LEI N° 2.865/2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SANTA TERESA.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSIQC)ES PRELIMINARES
Art. 1.° A organizagdo administrativa do Poder Executivo é constituida de:

| — Qrgéos de Assessoramento;
Il — Orgéos da Administracao Geral;
[l — Orgdos da Administracdo Especifica.

Art. 2.° Fica criado, em nivel de assessoramento ao Prefeito Municipal e sob a
sua Presidéncia, o Colegiado de Gestdao Governamental, composto pelos Secretarios
Municipais e pelos titulares da Secretaria de Governo, da Procuradoria Juridica e da
Controladoria Interna, devendo os suplentes ser indicados pelos respectivos
Secretarios e assemelhados.

Paragrafo unico. Podera o Chefe do Poder Executivo indicar outras pessoas
para compor o Colegiado, desde que o numero total dos titulares ndo ultrapasse a 30
(trinta).

Art. 3.° O Colegiado de Gestdo Governamental a que se refere o Artigo 2°
desta Lei, tem as seguintes atribui¢des:

| — Assegurar coeréncia entre a concepcéao e a execugao das politicas publicas
municipais;



Il — Conceber e articular a execugcao de programas multissetoriais, destinados
a distritos ou segmentos populacionais especificos;

[l — Acompanhar as metas e os resultados dos programas governamentais;

IV — lIdentificar restricbes e dificuldades para execucdo dos programas
governamentais, propondo medidas necessarias a sua viabilizacao;

V — Assegurar a interacdo governamental;

VI — Promover um discurso de coesdo entre os diversos 0rgaos
governamentais.

Art. 4° A acdo do Governo Municipal, orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econdmico e sociocultural do Municipio e do
aprimoramento dos servicos prestados a populacéo, procurando executar um Plano
Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes
principios fundamentais:

| — Planejamento;
Il — Coordenacéo;
[l — Controle.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Art. 5° A acdo administrativa municipal sera exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

| — Plano Plurianual de Investimentos;
Il — Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
[ll — Leis dos Orcamentos Anuais.

8§ 1.° Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboracdo do programa
correspondente a seu setor e aos 0rgaos de Assessoramento, auxiliar diretamente o
Prefeito na coordenacédo e revisdo, bem como na elaboracdo da promocéo geral do
Governo.

§ 2.° A aprovacédo do Plano Geral de Governo é da competéncia do Prefeito,
apo6s a consolidacdo dos programas e projetos pelos 6rgdos que compdem a
Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 6.° A elaboracao e execucéo do planejamento das atividades municipais
guardarédo perfeita consonancia com os planos e programas dos Governos Estadual e
Federal.



Art. 7.° Em cada exercicio financeiro serdo elaboradas as Diretrizes
Orcamentéarias e o Orcamento Anual, que detalhardo o Plano Plurianual a ser
realizado nos exercicios seguintes o qual servira de roteiro para a execucao
coordenada do programa anual.

Art. 8.° A administracdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a producdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
mudancas sociais de carater politico, econémico, urbanistico, com a participacdo da
populacéo.

Art. 9.° Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as
propostas da populagéo.

Art. 10. Para se ajustar o ritmo de execucdo do Orcamento ao provavel fluxo
de recursos, a Secretaria Municipal da Fazenda elaborard a programacao financeira
de desembolso, de modo a assegurar a liberacdo de recursos necessarios a fiel
execucao dos programas anuais e trabalhos projetados.

Art. 11. Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e a Lei
Orcamentaria anual, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em
perfeita consonancia com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 12. As atividades de administracdo municipal seréo objeto de permanente
coordenacéo, especialmente no que se refere a execucdo dos planos e programas de
Governo.

Art. 13. A coordenacdo setorial serd exercida em todos 0s niveis da
administracdo municipal, mediante atuacdo das Secretarias e dos Orgdos de
Assessoramento ao Prefeito, e a realizacdo sistematica de reunibes com 0s
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico. A coordenacdo da administracdo municipal sera assegurada
por meio de reunides com a Secretaria de Governo, Procurador Juridico e
Secretarios Municipais, sob a presidéncia do Prefeito, garantindo a participacdo de
suplentes indicados pelos Secretarios e assemelhados.



CAPITULO IV
DO CONTROLE

Art. 14. O controle das atividades da administracdo do Municipio devera ser
exercido em todos os niveis e em todos os 6rgaos, compreendendo especialmente:

| — O controle pelos 6rgdos de assessoramento e Secretarias, da execucéo
dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
orgao;

Il — A Prefeitura recorrera para execug¢do de obras e servicos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessdo, permissao ou convénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores;

[l — Os servigcos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando a modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar
melhor atendimento ao publico, através de rapidas decisfes, sempre que possivel com
execucao imediata;

IV — Na elaboracéo e execucao de seus programas, a Prefeitura estabelecera
o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e 0
atendimento do interesse coletivo;

V — O controle da aplicacdo dos recursos publicos e da guarda dos bens do
Municipio pelos érgaos proprios.

TiTuLo 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 15. O Poder Executivo tera a seguinte estrutura:

| — Secretarias;

Il — Controladoria Interna;
Il — Procuradoria Geral,
IV — Procuradorias Juridicas;
V — Subsecretarias;

VI — Tesouraria;

VIl — Superintendéncias;
VIl — Geréncias;

IX — Assisténcias;

X — Assessorias;

XI — Coordenacdes;

Xl — Departamentos;



XIIl — Setores.

Art. 16. A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa Teresa é
constituida dos seguintes 6rgaos:

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Secretaria de Governo

- Subsecretaria de Defesa Civil;

- Geréncia administrativa;

- Assisténcia de Transporte;

- Superintendéncia de Comunicacao;
- Superintendéncia da Defesa Social,
- Coordenacao de Cerimoniais.

b) Controladoria Interna

- Andlise Publica de Transparéncia e Integridade;
- Andlise Publica de Auditoria;

- Superintendéncia de Ouvidoria Municipal.

c) Procuradoria Geral

- Procuradorias Juridicas Municipais;

- Superintendéncia Executiva Procon Municipal;
- Superintendéncias Juridicas.

d) Secretaria Municipal de Articulacao Institucional e Politica
ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:

a) Secretaria Municipal de Administragcdo e Recursos Humanos
- Subsecretaria de Recursos Humanos;

- Geréncia de Recursos Humanos;

- Assessoria de Beneficio;

- Assessoria de Recursos Humanos;

- Assessoria de Recrutamento e Selecao;
- Coordenacéo de Folha de Pagamento;
- Geréncia Administrativa;

- Assessoria Administrativa

- Setor de Conservacao e Limpeza;

- Setor de Expediente e Arquivo;

- Setor de Protocolo;

- Superintendéncia de Apoio Estratégico;



- Geréncia de Contratos e Convénios;
- Assessoria de Contratos;

- Coordenacao Administrativa;

- Geréncia de Licitacdo e Cadastro;

- Setor de Cadastro;

- Geréncia de Compras;

- Assessoria de Compras;

- Assessoria de Almoxarifado;

- Coordenacao de Almoxarifado;

- Assessoria de Patriménio;

- Setor de Patriménio;

- Geréncia de Tecnologia da Informacéao;
- Assessoria Administrativa;

- Setor Administrativo.

b) Secretaria Municipal da Fazenda

- Subsecretaria de Contabilidade;

- Tesouraria;

- Assessoria de Contabilidade e Gestao Fiscal;

- Coordenacao de Contabilidade;

- Setor de Contabilidade;

- Geréncia de Gestao Financeira;

- Coordenacao Financeira,

- Setor de Receita;

- Setor de Pagamento e Conciliagdo Bancaria;

- Geréncia de Tributacdo, Fiscalizacdo e Cadastro;

- Assessoria de Tributacéo, Fiscalizacdo e Cadastro;

- Coordenacéao de Tributagéo, Fiscalizagcédo e Cadastro;
- Setor de Cadastro Urbano;

- Setor Tributario;

- Geréncia de Nucleo de Atendimento ao Contribuinte;

- Assessoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte;
- Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo;
- Coordenacao do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

c) Secretaria de Planejamento e Assuntos Estratégicos
- Gestores de Projetos;

- Geréncia de Planejamento;

- Geréncia de Captacao de Recursos, Projetos e Convénios;
- Assessoria de Projetos Governamentais;

- Assessoria de Planejamento.



d) Secretaria Municipal de Educacgéao

- Subsecretaria de Educacéo;

- Geréncia Administrativa;

- Departamento Administrativo;

- Assessoria de Material e Equipamentos;

- Assessoria de Recursos Humanos;

- Assessoria Administrativa;

- Coordenacao de Projetos / Captacdo Recursos;
- Coordenacao da Rede Fisica Escolar;

- Setor de Servicos Gerais;

- Geréncia do Ensino Fundamental;

- Departamento Pedagogico;

- Coordenacao de Desenvolvimento Cultural;

- Coordenacao de Educacéo Inclusiva;

- Coordenacao de Ensino Fundamental;

- Coordenacao de Desenvolvimento Pedagdgico;
- Coordenacéao de Jovens e Adultos;

- Setor de Assessoramento e Fluxos;

- Geréncia de Educacgéo Infantil;

- Coordenacao de Educacéo Infantil.

e) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
- Subsecretaria de Obras e Infraestrutura;
- Gestor de Projeto;

- Geréncia de Obras;

- Assessoria de Analise de Projetos;

- Setor de Fiscalizagéo;

- Geréncia Administrativa,

- Assessoria Administrativa;

- Coordenacao Administrativa,

- Encarregados de Turma;

- Subsecretaria de Servigos Urbanos;

- Geréncia de Servigcos Urbanos;

- Assessoria de Manutencao Urbana,;

- Assessoria de Limpeza Urbana.

f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
- Subsecretaria de Esporte e Lazer,

- Geréncia Administrativa,;

- Geréncia de Esporte e Lazer;

- Assessoria de Esporte e Lazer.



g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente
- Gestor de Projetos;

- Subsecretaria de Meio Ambiente;

- Geréncia Administrativa,

- Setor de Conservagao e Limpeza,

- Coordenacao de Educacao Ambiental;

- Coordenacao de Triagem e Reciclagem de Residuos;
- Geréncia Técnica;

- Assessoria de Fiscalizagéo;

- Coordenacao de Fiscalizacéo;

- Coordenacao de Bem Estar Animal.

h) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico
- Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econémico;

- Geréncia de Desenvolvimento Rural;

- Assessoria de Agroindustria e Servico de Inspecao Municipal;

- Coordenacao de Apoio Agropecuario;

- Geréncia Administrativa;

- Setor Administrativo;

- Assessoria de Infraestrutura Rural;

- Coordenacao de Maquinas e Veiculos;

- Coordenacao de Campo.

i) Secretaria Municipal de Transportes
- Geréncia Administrativa;

- Assessoria de Transporte Sanitario;

- Geréncia de Transporte Escolar;

- Coordenador de Frota e Manutencao;

- Supervisao de Oficina;

- Setor de Lanternagem.

j) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura
- Subsecretaria de Turismo e Cultura;

- Setor Administrativo;

- Geréncia de Areas Verdes;

- Setor de Paisagismo;

- Geréncia de Projetos;

- Assessoria de Cultura;

- Assessoria de Turismo;

- Coordenacao de Turismo.



k) Secretaria Municipal de Assisténcia Social

- Subsecretaria de Assisténcia Social;

- Geréncia CRAS;

- Assessoria Crianca Feliz;

- Assessoria Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
- Coordenacao Administrativa CRAS;

- Geréncia de Gestao;

- Assessoria Administrativa,

- Setor Emissao de Documentos;

- Setor de Cadastro Unico;

- Setor Administrativo;

- Assessoria de Servico de Acolhimento Institucional,
- Coordenacao de Protecao Social;

- Geréncia CREAS;

- Assisténcia Judiciaria Municipal;

- Coordenacao Administrativa.

|) Secretaria Municipal de Saude

- Subsecretaria de Atencao Basica e Vigilancia em Saude;
- Subsecretaria de Atencao Especializada,

- Geréncia Administrativa,;

- Geréncia de Atencéo Primaria em Saude;

- Geréncia de Vigilancia em Saude;

- Geréncia de Ac0es Integradas da Saude;

- Geréncia de Sistemas de Informacgdes e Faturamento;

- Geréncia de Controle, Avaliacdo, Monitoramento e Auditoria;
- Geréncia de Regulacéo e Gestao;

- Geréncia de Assisténcia a Atengéo Especializada,

- Coordenacao de Saude Bucal;

- Coordenacéao de Vigilancia Epidemioldgica;

- Coordenacao de Assisténcia Farmacéutica,

- Coordenacdao de Vigilancia Sanitaria;

- Coordenacao de Vigilancia Ambiental;

- Coordenacao Administrativa,

- Coordenacao de Controle, Avaliagdo, Monitoramento e Auditoria;
- Coordenacao do Complexo Regulador;

- Coordenacao de Assisténcia a Atencéo Especializada;

- Coordenacao de Auditoria Médica;

- Coordenacao de Auditoria Contabil;

- Setor de Compras;

- Setor de Manutencéao;

- Setor NAPD;



- Setor de Imunizacao;
- Auditoria Médica;

- Auditoria Contabil;

- Médico Regulador.

81.° Ficam criados os cargos comissionados e funcdes gratificadas constantes
do Anexo I, cujas atribuicbes e competéncias estdo descritas nesta Lei.

82.° A representacgéo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Santa Teresa é a constante do Anexo Il desta Lei.

TITULO llI

DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 17. A Secretaria de Governo € um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de a¢ao, a assisténcia imediata ao
Prefeito auxiliando-o no exame e trato dos assuntos de planejamento, assuntos politicos
e administrativos.

Art. 18. A Secretaria de Governo executara suas atividades através dos
seguintes setores:

| - Subsecretaria de Defesa Civil;

Il - Geréncia Administrativa;

[l - Assisténcia de Transporte;

IV - Superintendéncia de Comunicagao;
V - Superintendéncia de Defesa Social,
VI - Coordenagao de Cerimoniais.



SUBSECAO |
DA SUBSECRETARIA DE DEFESA CIVIL

Art. 19. Fica transformado em Subsecretaria de Defesa Civil o cargo de
Coordenador da Defesa Civil criado pela Lei Municipal n® 2.454/2013.

Art. 20. A Subsecretaria de Defesa Civil de Santa Teresa compor-se-a de:
I. Conselho Municipal Protecao e Defesa Civil;

IV.Setor de Apoio administrativo;

V. Setor técnico;

VI. Setor operacional.

Art. 21. A Subsecretaria de Defesa Civil de Santa Teresa sera exercida por
servidor indicado e nomeado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 22. Compete a Subsecretaria de Defesa Civil o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Gerenciar, coordenar e executar as acdes de Defesa Civil;

[I. Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a Defesa
Civil,

[ll. Elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil;

IV. Elaborar Plano de Acdo Anual visando o atendimento das acfes em tempo
de normalidade, bem como das a¢gfes emergenciais, como garantia dos recursos no
Orcamento Municipal,

V. Prever recursos orcamentarios proprios necessarios as acoes assistenciais,
de recuperacdo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da
Unido, na forma da legislacéo vigente;

VI. Capacitar recursos humanos para as acoes de Defesa Civil,

VII. Manter os orgaos centrais do SINDEC e SIDEC informados sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de Defesa Civil;

VIII. Propor a autoridade competente a declaracdo de Situacdo de Emergéncia
ou de Estado de Calamidade Publica, mediante apresentacdo de relatério de danos,
observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de Protecéo e Defesa
Civil— CONMPDEC, bem como as leis e regulamentos Estaduais e Federais;

IX. Executar a distribuicAo e o controle de suprimentos necessarios em
situagOes de desastres;

X. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

XI. Implementar acdes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;



XIl. Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento
da populacdo, motivando ac¢des relacionadas com a Defesa Civil, através da midia
local,

XIll. Estar atento as informacfes de alerta dos Orgdos de previsdo e
acompanhamento, para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XIV. Comunicar aos 6rgdos competentes quando a producédo, 0 manuseio ou 0
transporte de produtos perigosos, puser em risco a populacao;

XV. Implementar programas de treinamento para voluntariado;

XVI. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em situacdes de
anormalidade;

XVII. Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

XVIIl. Promover mobilizacdo comunitaria visando a implantacdo de Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil — NUDEC nos bairros e distritos.

XIX - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 23. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Organizar a agenda do Prefeito Municipal;

[I. Controlar o recebimento e a saida de processos administrativos do
Gabinete do Prefeito, fazendo a triagem quanto aos encaminhamentos e
despachos necesséarios a correta tramitacdo dos mesmos;

[1l. Organizar a correspondéncia recebida e enviada pelo Gabinete do
Prefeito;

IV. Receber e encaminhar os cidadados e autoridades que chegam ao
Gabinete do Prefeito ao destino desejado;

V. Agendar a sala de reunides do Gabinete do Prefeito quando solicitado
pelos demais 6rgdos integrantes da estrutura administrativa Municipal;

VI. Abrir processos de compras e contratacOes necessarios ao
funcionamento dos servi¢cos do Gabinete do Prefeito;

VIl. Participar de reunides e demais eventos quando convocado pelo
Prefeito ou Secretario de Governo;

VIII. Expedir oficios, convites, correspondéncias eletronicas, dentre outros,
guando solicitado pelo Prefeito ou Secretario de Governo;

IX. Zelar pela conservacdo e guarda dos bens patrimoniais de
responsabilidade do Gabinete do Prefeito;

X. Elaborar Projetos de Leis, Mensagens e outros documentos quando
solicitado pelo Prefeito ou Secretario de Governo;



XI. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO I
ASSISTENCIA DE TRANSPORTES

Art. 24. Compete a Assisténcia de Transportes o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Providenciar o transporte e locomocao do Prefeito Municipal aos locais de
destino para cumprimento de agendas externas, no municipio ou fora dele, inclusive
nos finais de semanas e feriados;

II. Zelar pelas boas condicbes de uso do veiculo oficial do Gabinete do
Prefeito, incluindo manutencédo e documentacao necessarias ao trafego do mesmo;

lll. Solicitar ao Gerente Administrativo, com antecedéncia, a agenda externa
do Prefeito Municipal, para organizacao de horarios de saida;

IV. Verificar com o Gerente Administrativo e/ou Secretaria de Governo se
existe algum material ou documento necessario ao cumprimento da agenda externa do
Prefeito Municipal que precise ser transportado junto com 0 mesmo;

V. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO

Art. 25. Compete a Superintendéncia de Comunicacédo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Divulgar aos o6rgdos da Prefeitura as decisbes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

Il. Orientar e coordenar todos os atos oficiais que, por forca legal ou por
interesse do Poder Executivo, tenham que ser publicados;

lll. Assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisiva;

IV. Encaminhar as matérias de interesse do Municipio, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgaos de imprensa;

V. Registrar as palestras, reunides, conferéncias e outros atos, nos quais
participem o Prefeito ou seu representante;

VI. Realizar o registro fotogréfico e audiovisual de realizacbes da Prefeitura e
outros assuntos de interesse da municipalidade;

VII. Promover o intercambio com outros veiculos de comunicagdo para
divulgacéo de noticias;

VIIl. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO V
COORDENACAO DE CERIMONIAIS

Art. 26. Compete a Coordenagdo de Cerimoniais o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|. Planejar, organizar e coordenar cerimoniais do Municipio;

Il. Elaborar sistema de acompanhamento aos eventos, visando
identificar a origem e a qualificacdo do publico e a receptividade da programacao;

[ll. Organizar seminarios internos, congressos, foruns de debates e afins no
Municipio;

IV. Organizar, em parceria com outras coordenacdes, o calendario de eventos
do Municipio;

V. Organizar eventos, visando a divulgacéo do produto turistico local,

VI. Assessorar cerimoniais promovidos pelo executivo municipal;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 27. A Controladoria Interna é um o6rgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acédo, o assessoramento no controle
interno da Prefeitura Municipal.

Art. 28. Compete a Controladoria Interna o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I. Executar auditorias e inspecOes internas financeira, patrimonial e
orcamentaria;

II. Controlar e acompanhar as finangas publicas;

[ll. Acompanhar o controle orgamentario;

IV. Controlar e acompanhar os recursos externos;

V. Controlar e acompanhar os processos licitatérios;

VI. Monitorar o Portal de Transparéncia;

VII. Promover acdes que garantam o acesso a informacao pelo cidadao;

VIIl. Realizar acbes de combate a corrup¢cdo e garantia da integridade no
servico publico municipal;

IX. Realizar a¢des de Ouvidoria Publica Municipal;

X. Acompanhar e monitorar as decisbes e recomendacdes dos orgaos de
Controle Externo, relacionadas ao Poder executivo Municipal,



XIl. Participar da elaboragéo dos instrumentos de planejamento governamental;
XIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 29. A Controladoria Interna executara suas atividades administrativas
através dos seguintes setores e cargos:

I. Transparéncia e Integridade: Analista Publico de Transparéncia e
Integridade;

[I. Auditoria Interna: Analista Publico de Auditoria Interna;

[1l. Ouvidoria Publica Municipal: Superintendéncia de Ouvidoria.

SUBSECAO |
ANALISE DE TRANSPARENCIA E INTEGRIDADE

Art. 30. Compete ao érgao responsavel pela analise publica de Transparéncia e
Integridade o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Efetuar as publicacBes referentes aos atos, normas, instrucdes, relatorios, da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI no Portal de Transparéncia do Municipio;

II. Acompanhar as notificacbes e recomendacdes dos 6rgdos de Controle
Externo no que se refere a Transparéncia Ativa e propor solucdes para o devido
cumprimento das mesmas;

[ll. Monitorar o Portal de Transparéncia do Municipio, com vistas ao
cumprimento das determinacdes legais quanto ao material publicado, periodicidade e
conteudo;

IV. Propor solugbes e sugestdes para sempre aprimorar o Portal de
Transparéncia do Municipio, visando o0 acesso a informacao garantida ao cidadao;

V. Elaborar as minutas de portarias, resolu¢cdes e demais atos normativos que
se referem as acdes de Transparéncia e Integridade;

VI. Realizar treinamentos para os servidores das Secretarias e Orgédos que
compdem a Administracdo Municipal, com vista ao aprimoramento e a qualificacéo
permanente dos servidores que atuam na insercdo e publicacdo de informacdes e
documentos no Portal da Transparéncia,

VII. Elaborar planejamentos, em conjunto com as demais Secretarias e 0rgaos
gue compdem a estrutura administrativa, com vistas a implantacdo e monitoramento
das acbes de integridade e combate a corrupcdo no ambito do Poder Executivo
Municipal;

VIII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO II
ANALISE PUBLICA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 31. Compete ao 6rgdo responsavel pela Analise Publica de Auditoria
Interna o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Realizar inspecdes e auditorias constantes do Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, em conjunto com os demais setores da Unidade Central de Controle
Interno;

II. Elaborar o PAAI, em conjunto com os demais Setores que compdem a
Unidade Central de Controle Interno;

[ll. Realizar inspecdes e auditorias constantes do PAAI, em conjunto com 0s
demais setores da Unidade Central de Controle Interno;

IV. Elaborar Relatérios, minutas de Portarias, Resoluc¢des, Instrucdes
Normativas e demais atos inerentes as auditorias e inspecdes realizadas;

V. Providenciar a publicacdo de atos relativos as auditorias e inspecdes
realizadas no Portal da Transparéncia do Municipio;

VI. Acompanhar e monitorar as decisbes e recomenda¢des dos 6rgdos de
Controle Externo que se referem as Auditorias e Inspecfes realizadas pelos mesmos,
promovendo acdes internas junto as Secretarias e 6rgaos que compdem a Estrutura
Administrativa, com vistas ao cumprimento das mesmas, nos prazos estabelecidos;

VII. Realizar treinamentos para os servidores do Executivo Municipal com
vistas ao aprimoramento e qualificacdo permanente dos mesmos, em temas
relacionados ao cumprimento das Instru¢cdes Normativas do Municipio;

VIIl. Propor solucdes e sugestdes quanto a elaboracdo e revisdo das
Instrucbes Normativas e dos procedimentos adotados nos processos administrativos
internos, com vistas a eficiéncia, transparéncia, moralidade, integridade e legalidade
dos atos praticados no ambito do Municipio de Santa Teresa;

IX. Realizar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
SUPERINTENDENCIA DE OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 32. Compete a Superintendéncia de Ouvidoria Municipal o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Elaborar o planejamento anual das ac¢des relacionadas a Ouvidoria Publica
Municipal;

[I. Encaminhar os chamados recebidos pelos canais de Ouvidoria Municipal
aos setores responsaveis pelas respostas dos mesmos;



[ll. Monitorar os prazos de respostas junto aos setores responsaveis e inseri-
las no Sistema Eletronico e demais canais de Ouvidoria;

IV. Propor agbes para o constante aprimoramento dos canais de Ouvidoria
Municipal;

V. Realizar treinamentos, capacitacdes, seminarios e outras a¢des com vistas
a qualificacdo permanente dos servidores responsaveis pelas respostas aos
chamados de Ouvidoria;

VI. Elaborar relatorios estatisticos de monitoramento dos chamados recebidos
na Ouvidoria, propondo solucbes e sugestdes para melhoramento dos servigos
ofertados aos cidadaos;

VII. Inserir no Portal da Transparéncia do Municipio os atos normativos,
resolucdes, relatérios, dentre outros, com a finalidade de atender aos requisitos legais
relacionados a Ouvidoria Publica e Lei de Acesso a Informacao;

VIII. Publicar e monitorar as atualizagcbes da Carta de Servigcos ao Usuario,
atendendo a legislacéo vigente;

IX. Zelar pela integridade das informacfes prestadas ao cidadédo, garantindo
aos mesmos o direito ao anonimato, quando for o caso, bem como o cumprimento da
Lei Geral de Protecédo de Dados nas respostas elaboradas para os mesmos;

X. Propor agbes para implantagdo da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados no
ambito do Municipio de Santa Teresa;

XI. Acompanhar e monitorar as decisbes e recomendacfes dos 6érgaos de
Controle Externo que se referem as Auditorias e Inspecdes realizadas que tenham
como objeto Ouvidoria, Carta de Servigcos ao Usuério, Lei Geral de Protecédo de Dados
e Lei de Acesso a Informacdo, promovendo acfes internas junto as Secretarias e
orgdos que compdem a Estrutura Administrativa, com vistas ao cumprimento das
mesmas, nos prazos estabelecidos;

XIl. Realizar outras atividades correlatas.

SECAO I
DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 33. A Procuradoria Juridica é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acdo, 0 assessoramento nas
guestdes juridico-administrativas da Prefeitura.

Art. 34. A Procuradoria Juridica executara suas atividades administrativas
atraves das seguintes areas:

I. Procuradoria Geral,

II. Procuradorias Juridicas Municipais;

[ll. Superintendéncias Juridicas;



IV. Superintendéncia Executiva Procon Municipal.

Art. 35. Compete a Procuradoria Juridica, através do Procurador Geral e
dos Procuradores Juridicos, o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

II. Promover privativamente a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, de
natureza tributaria ou ndo, funcionando em todos 0s processos em que haja interesse
fiscal do Municipio;

lll. Elaborar representacbes sobre inconstitucionalidade de Leis, por
determinacao do Chefe do Executivo Municipal, ou de oficio;

IV. Patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio de Santa Teresa
seja interessado como autor, réu ou interveniente;

V. Preparar informacdes e acompanhar processos de mandado de seguranca
impetrados contra ato Chefe do Executivo, Secretarios Municipais, Gerentes e
Assessores da Administracao direta;

VI. Acompanhar processos de usucapido e retificacdo de registros imobiliario
para os quais 0 Municipio seja citado;

VII. Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos submetidos a
seu exame;

VIIl. Organizar e acompanhar, devidamente autorizada, 0sS processos de
desapropriacdo por interesse social ou utilidade publica;

IX. Funcionar nas hip6teses de locacdo, arrendamento, enfiteuse e compra e
venda de bens imdveis e semoventes do Municipio;

X. Examinar Projetos e Autégrafos de Lei, Decretos, Portarias, Contratos,
Convénios por solicitacado do Prefeito ou de Secretario Municipal,

XI. Sugerir a adocdo das medidas necessarias a adequacéao das Leis e Atos
Administrativos Normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual,
bem como da Lei Organica do Municipio de Santa Teresa/ES;

XIl. representar a Fazenda Municipal em processos que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacao municipal;

XIlII. emitir parecer em matéria fiscal;

XIV. examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento dependa de
iniciativa dos Secretarios Municipais;

XV. Manifestar-se, obrigatoriamente, sobre a concessdo, nas execucoes
fiscais, de parcelamento de débitos tributarios, nos termos da Lei;

XVI. Promover acdes regressivas contra ex-Prefeitos, ex-Secretarios
Municipais, ex-Dirigentes de entidades da Administracao Direta, Indireta e Autarquias
e Funcionarios Publicos Municipais de qualquer categoria, declarados culpados de
causar lesdo a direitos que o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente
condenado a indenizar;



XVII. Promover a regularizagcdo e defesa dos bens publicos municipais,
dominais, de uso comum do povo e destinados a uso especial;

XVIII. Representar com exclusividade a Fazenda do Municipio junto ao
Tribunal de Contas;

XIX. Propor agéo civil publica;

XX. Opinar sobre a elaboracdo, por parte da Comissdo Permanente de
Licitacdo- CPL, de minutas-padrdo de instrumentos convocatorios de licitagdes,
contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a serem
observadas por toda a Administragcédo e publicadas oficialmente;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Na forma do art. 29 da Lei Federal n° 8.906, de 4 de julho
de 1994, o Procurador Geral é exclusivamente legitimo para o exercicio da advocacia
vinculado a funcao durante o periodo de sua investidura.

8§ 1.° Os ocupantes dos cargos de Procurador Geral Municipal, e Procuradores
Juridicos Municipais, deverdo possuir diploma de Bacharel em Direito, emitido por
instituicdo de ensino superior, reconhecida na forma da legislacdo pertinente, estar
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, estar em gozo pleno de
direitos civis e politicos.

§ 2.° E de competéncia privativa do Procurador Geral Municipal a distribuic&o
dos servicos de acordo com a estrutura da Procuradoria Geral para elaboracao de
pareceres, adocdo de providéncias e encaminhamento de expedientes para
propositura de defesa de acdes ou feitos.

Art. 36. Os Procuradores Juridicos do Municipio, no exercicio de suas funcdes
gozam, observado a responsabilidade profissional e técnico-Juridica, de
independéncia e das prerrogativas inerentes a atividade advocaticia, inclusive
imunidade funcional quanto as opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em
parecer, peticAo ou qualquer arrazoado produzido em processo administrativo ou
judicial.

Art. 37.Sao assegurados aos Procuradores do Municipio os direitos e
prerrogativas constantes da Lei Federal n® 8.906, de 4 de julho de 1994, compativeis
com sua condicdo, além de livre acesso aos 0rgaos e entidades da Administracao
Municipal Direta ou Indireta, quando houver necessidade de colher informagdes para o
desempenho de suas atribuicdes.

Art. 38.Os Procuradores do Municipio poderdo exercer a advocacia
contenciosa e consultiva, desde que em horarios compativeis com suas funcdes



publicas e sem reflexos diretos ou indiretos para os interesses dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, constituindo grave infracdo
funcional a violacdo destas obrigacdes.

SUBSECAO |
SUPERINTENDENCIA JURIDICA MUNICIPAL

Art. 39. Compete a Superintendéncia Juridica Municipal, o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Assessorar os Procuradores no planejamento de a¢des, na organizacdo dos
meios e na coordenacao das atividades da Procuradoria;

Il. Assessorar aos Procuradores em guestdes relativas as rotinas de trabalhos
da Procuradoria;

lll. Assessorar as unidades da Procuradoria nos trabalhos de planejamento e
programacéo de suas atividades;

IV. Subsidiar o assessoramento as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

V. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECAO II
SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA PROCON MUNICIPAL

Art. 40. A Estrutura Organizacional do PROCON Municipal € composta, dentre
outros, por:

I. Superintendéncia Executiva PROCON Municipal;

II. Setor de Atendimento ao Consumidor;

lll. Setor de Fiscalizagao;

IV. Setor de Assessoria Técnica (Assessoria Juridica);
V. Setor de Apoio Administrativo.

Art. 41. A Superintendéncia Executiva sera dirigida pelo Superintendente
Executivo e os servicos do PROCON serdo executados por servidores Publicos
Municipais, podendo ser auxiliados por estagiarios.

Art. 42. Compete ao Superintendente Executivo Municipal do PROCON,
devendo ser ocupado por bacharel em direito, a quem cabe promover a supervisédo e a
orientacdo executiva da gestdo administrativa, técnica, financeira, orcamentaria e



patrimonial do PROCON Santa Teresa, buscando os melhores métodos que
assegurem a eficacia, economicidade e efetividade da acdo operacional,
representando extrajudicialmente o Orgéo, e cabendo-lhe ainda:

I. Zelar pelo cumprimento da Lei n°® 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n® 2.181/97 e legislacdo complementar;

[I. Funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia de
instrucao e julgamento, proferindo decisbes administrativas, dentro das regras fixadas
pela Lei n° 8.078/90, pelo Decreto Federal n® 2.181/97 e legislagdo complementar;

[ll. Decidir sobre os pedidos de informacéao, certiddo e vistas de processo do
contencioso administrativo;

IV. Zelar pelo cumprimento da Lei n® 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n® 2.181/97 e legislacdo complementar, bem como expedir instrucbes e
demais atos administrativos, com o0 intuito de disciplinar e manter em perfeito
funcionamento os servicos do PROCON Santa Teresa,;

V. Decidir sobre a aplicacdo de san¢Ges administrativas previstas no artigo 56
da Lei n° 8.078/90, seu regulamento e legislacdo complementar aos infratores das
normas de defesa do consumidor;

VI. Promover pré-conciliagdo, instauracdo, abertura e autuacdo de processo
administrativo, promover despacho saneador, designar pauta, acompanhar com zelo o
registro e o fluxo de processos administrativos, imprimir celeridade na movimentacao
dos feitos, objetivando rapidez na composicdo dos conflitos submetidos ao crivo do
Orgao, receber, controlar e distribuir expedientes e processos administrativos sobre
relacdo de consumo, promover diligéncias a célere resolucédo dos conflitos submetidos
a apreciacdo do Orgdo, solicitar o comparecimento das partes envolvidas para
esclarecimento, formalizando, quando possivel, acordos ou conciliacbes, mediante a
lavratura de termo proprio;

VII. Coordenar a realizacdo de audiéncias de conciliagdo segundo o rito
sumarissimo, procedendo-se aos registros, atas, celebrando-se termo de acordo e
demais encaminhamentos que o0 momento processual demandar;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
SETOR DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

Art. 43. Ao setor de Atendimento ao Consumidor compete controlar os
trabalhos nas diversas etapas de atendimento ao consumidor e dos processos
administrativos; promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor; prestar, por
telefone, via "e-mail" ou pessoalmente, informacdes, orientacbes e esclarecimentos
inerentes a protecao e defesa dos seus direitos e no caso de questdo de competéncia
de outro ente, encaminha-lo ao 6rgdo consentaneo; adotar os encaminhamentos



pertinentes, bem como informar sobre a tramitagcdo dos processos as partes
interessadas, organizar, registrar e atualizar cadastro de reclamacdes fundamentadas,
atendidas e ndo atendidas, contra fornecedores de produtos e servigcos, contra
pessoas fisica e juridica com processos de autos de infracdo, na forma da legislacéo e
outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 44. Ao setor de Fiscalizagcdo compete o planejamento, a programacao, a
coordenacdo e execucdo das acdes de fiscalizacdo para verificacdo de rede de
abastecimento, qualidade, quantidade, origem, caracteristicas, composi¢cdo, garantia,
prazo de validade e seguranca de produtos e servi¢os, no interesse da preservacao da
vida, da saude, da seguranca, do patriménio, da informacdo e do bem-estar do
consumidor, bem como 0s riscos que apresentem; lavratura de pecas fiscais, auto de
infracdo, termo de constatacdo, termo de deposito, termo de apreensao e demais
expedientes pertinentes, contra quaisquer pessoas fisica ou juridica que infrinjam os
dispositivos do Cédigo de Protecdo e Defesa do Consumidor, atos da autoridade
competente e legislacdo complementar que visem proteger as relacdes de consumo;
efetuar diligéncias e vistorias, na forma de constatacdo, visando subsidiar com
informacgdes os processos de denuncias ou reclamacdes de consumidores; propositura
e execucao de operacdes especiais de fiscalizacdo, em conjunto com outros 6rgaos ou
entidades federais, estaduais e municipais; recebimento e afericdo da veracidade de
reclamacfes e denuncias e prestar informagcfes em processos submetidos ao seu
exame; o exercicio da fiscalizacdo preventiva dos direitos do consumidor bem como da
publicidade de produtos e servigos, com vistas a coibicdo da propaganda enganosa ou
abusiva; auxiliar a fiscalizagdo de precos, abastecimento, quantidade e seguranca de
bens e servigcos (artigo 55, § 1° da Lei n°® 8.078/90); outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
SETOR DE ASSESSORIA TECNICA

Art. 45. Ao Setor de Assessoria Técnica, que sera efetuada por representante
graduado da Procuradoria Geral do Municipal, compete assessorar tecnicamente o
Superintendente Executivo em todas as acfes de sua competéncia; elaborar planos,
programas e projetos objetivando a educacao, protecdo e defesa do consumidor;
elaborar pareceres, analises, relatérios e outras atividades correlatas, tendo como
objetivo final a defesa do consumidor; competindo-lhe ainda:

I. Assessorar tecnicamente, quando solicitado, a realizacdo de acordo entre as
partes envolvidas nas reclamag¢des de consumo individuais ou coletivas;



II. Proferir pareceres em processos decorrentes de acgao fiscalizadora e
reclamacao formalizada por consumidor, sugerindo ao Superintendente Executivo a
procedéncia ou improcedéncia da reclamacgéo, bem como as penas aplicaveis, quando
for o caso, na forma da lei e dos regulamentos;

[ll. Apoiar o Superintendente executivo na elaboragdo de decisdes
administrativas;

IV. Desenvolver outras atividades compativeis com as suas atribuicées ou que
Ihes forem designadas pelo Superintendente Executivo.

SUBSECAO VI
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 46. Ao setor de Apoio Administrativo compete a execucdo das atividades
relativas & administragao financeira, patrimonial e de recursos humanos do PROCON
Santa Teresa, 0 planejamento, a elaboracdo e o monitoramento da execucédo do
or¢camento e de convénios, e também o seguinte:

I. Organizacdo, normatizagéo e controle da execucédo das atividades relativas
a administracao financeira, contabil, orcamentaria, patrimonial, de recursos humanos e
de apoio operacional do Orgéo;

Il. Elaboracdo da programacdo administrativa, orcamentaria e financeira do
PROCON Santa Teresa,

lll. Organizacdo e manutencdo atualizada dos balancetes de toda a
movimentacao financeira, observada a legislacéo propria;

IV. Manutencdo do cadastro dos bens moveis, imdveis e semoventes do
PROCON Santa Teresa, bem como a adocdo de medidas cabiveis a aquisicdo e
fornecimento de material permanente e de consumo necessario aos Servicos,
executando o controle quantitativo e de custos;

V. Acompanhamento, junto aos oOrgdos da administracdo Municipal, da
tramitacdo de atos ou documentos de interesse do PROCON Santa Teresa sujeitos a
registros ou publicacao;

VI. Execucdo de outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo
Superintendente Executivo.

Art. 47. As Decisbes Administrativas de grau recursal serdo proferidas pelo
Procurador Geral do Municipio, conforme orientacdo do Decreto Federal n.°
2.181/1949.

Art. 48. A Ouvidoria do PROCON Santa Teresa, sera realizada pela
|Superintendéncia de Ouvidoria Municipal, através de seu sistema proprio,
competindo-lhe estabelecer um canal democratico de comunicagdo entre a sociedade



e 0 PROCON Santa Teresa; receber, encaminhar e responder as reclamacoes,
denuncias, sugestdes e davidas dirigidas ao Orgéo e outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL E POLITICA

Art. 49. A Secretaria Municipal de Articulagdo Institucional e Politica € um
orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de acdo a promocdo e a articulacdo politica e de gestdo do Governo Municipal com
outras esferas de Governo, outros poderes ou instituicdes e entidades representativas
da sociedade civil.

Art. 50. Compete ao Secretario Municipal de Articulacdo Institucional, as
seguintes atividades:

|. assessoramento ao Prefeito na coordenacdo e avaliagdo da atuacdo e
desempenho das entidades e 6rgdos da Administragdo Municipal;

Il. Organizacdo e o controle dos servicos de cerimonial, de recepcédo as
autoridades e de atendimento ao publico;

[ll. apoio logistico, administrativo e de seguranca pessoal ao Prefeito;

IV. formulagcdo, coordenacdo e promoc¢do da politica de relagBes publicas,
publicidade institucional e de comunicacdo interna e externa do Poder Executivo
Municipal;

V. promocdo e divulgacdo de fatos e temas de interesse publico, sobre o
Municipio e 0s servicos municipais;

VI. apoio aos 6rgdos municipais na divulgacdo de suas iniciativas, campanhas
educativas e de esclarecimentos, e em seu relacionamento institucional com a
comunidade local,

VII. promocdo e conducdo das atividades relacionadas ao recebimento e
apuracdo de denuncias e queixas relativas a acdes ou omissdes praticadas por
servidores da Administragdo Municipal;

VIII. realizacdo de corre¢Bes preliminares nos Orgdos municipais, mediante
solicitacdo do Prefeito e dos Secretarios Municipais;

IX. formulagdo de recomendacdes, propostas e sugestdes em colaboracdo
com os demais setores da Administracdo Municipal;

X. coordenacdo da formulagdo, o apoio técnico ao gerenciamento e o
monitoramento dos projetos estratégicos do Governo Municipal,

XI. Executar outras atividades correlatas.



CAPITULO II
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL
SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 51. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos é um
orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de acdo, o planejamento, a coordenacédo, a execucdo e o controle das atividades
referentes a recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo, compras,
patriménio, almoxarifado, zeladoria, seguranca patrimonial e informatica.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
executara suas atividades através das seguintes areas:

|. Subsecretaria de Recursos Humanos;
Il. Geréncia de Recursos Humanos;

[ll. Assessoria de Beneficios;

IV. Assessoria de Recursos Humanos;

V. Assessoria de Recrutamento e Selecao;
VI. Coordenacéo de Folha de Pagamento;
VIl. Geréncia Administrativa;

VIII - Assessoria Administrativa

IX. Setor de Conservacao e Limpeza;

X. Setor de Expediente e Arquivo;

Xl. Setor de Protocolo;

XIl. Superintendéncia de Apoio Estratégico;
XIll. Geréncia de Contratos e Convénios;
XIV. Assessoria de contratos;

XV. Coordenacao Administrativa,;

XVI. Geréncia de Licitacdes e Contratos;
XVII. Setor de Cadastro;

XVIII. Geréncia de Compras;

XIX. Assessoria de Almoxarifado;

XX. Coordenacéao de Almoxarifado;

XXI. Assessoria de Patrimonio;

XXIl. Setor de patriménio;

XXIlI. Geréncia de Tecnologia da Informacao;
XXIV. Assessoria Administrativa;

XXV. Setor Administrativo.



SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53. Compete a Subsecretaria de Recursos Humanos as seguintes
atividades:

I. Desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de pesquisas
e andlise de mercado, recrutamento, selecéo e treinamento;

II. Promover e executar a politica de manutencdo de recursos humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do
trabalho;

[ll. Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

IV. Desenvolver e controlar os recursos humanos, visando a analise
guantitativa e qualitativa desses recursos;

V. Cumprir os atos de admissdo posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

VI. Aplicar o Plano de Carreira bem como a execucdo de outras tarefas que
visem a atualizacdo e controle do mesmo;

VII. Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

VIIl. Desenvolver, acompanhar e controlar processos de recrutamento e
selecdo, admissédo, demissao, concessao de beneficios e folha de pagamento;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 54. Compete a Geréncia de Recursos Humanos as seguintes atividades:

I. Acompanhar processos de recrutamento e selecdo dos servidores
municipais selecao (concursos, processos seletivos e afins);

[I. Supervisionar o levantamento do quantitativo de vagas de cargos e
empregos publicos;

[ll. Supervisionar o atendimento do Setor de Recursos Humanos aos
servidores da Prefeitura;

IV. Acompanhar processos de admissao dos servidores publicos;

V. Supervisionar processos de concessao de beneficios como licengas, férias
e demais Direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;



VI. Supervisionar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema
de Informacéo da forca do trabalho do Municipio;

VIl. Supervisionar o cadastro de funcionéarios, visando gerar a folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

VIIl. Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

IX. Supervisionar o controle do ponto eletrénico, caso houver;

X. Supervisionar a folha de pagamento;

XI. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

XIl. Supervisionar os envios das informacfes de folha de pagamento para a
Caixa Econbmica Federal, Receita Federal Previdéncia Social, Ministério do Trabalho.
Portal da Transparéncia e Tribunal de Contas;

XIll. Supervisionar o envio das informacdes para empresas de plano de salde,
consignacoes, sindicatos e afins;

XIV. Supervisionar a atualizagdo mensal para pagamento de ticket
alimentacao;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
ASSESSORIA DE BENEFICIOS
Art. 55. Compete a Assessoria de Beneficios as seguintes atividades:

I. Organizar a atualizar o cadastro de funcionarios, visando gerar a folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

II. Elaborar as folhas de pagamento;

lll. Elaborar planilha para o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS;

IV. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

V. Elaborar e enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social - GFIP, Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS, Declaracao
de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, Cadastro Geral de empregados e
Desempregados - CAGED;

VI. Controlar e encaminhar pagamentos de plano de saude, consignacdes e
contribui¢des sindicais;

VII. Executar a atualizacdo mensal para pagamento de ticket alimentacéo;

VIII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO I
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 56. Compete a Assessoria de Recursos Humanos as seguintes atividades:

I. Analisar processos de ascenséo, promocao e enquadramento;

II. Preparar correspondéncias do setor de recursos humanos;

[ll. Supervisionar a organizacdo e conservacao do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;

IV. Supervisionar e controlar a execucdo das normas estipuladas pela
Instrucbes Normativas do Setor de Recursos Humanos;

V. Acompanhar e analisar processos de solicitacdo de documentacdo para a
requisicdo de aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia e pensdes por Regime
Proprio de Previdéncia;

VI. Divulgar dados no Portal da Transparéncia;

VII. Enviar informacdes de admissdes e demissdes ao Tribunal de Contas;

VIIl. Acompanhar e controlar as avalia¢cdes anuais dos servidores;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 57. Compete a Assessoria de Recrutamento e Selecdo as seguintes
atividades:

I. Acompanhar processos de admissao de servidores publicos;

II. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

. Verificar quantitativo de vagas de cargos e empregos publicos;

IV. Elaborar e acompanhar processos de recrutamento e selecédo (concursos,
processos seletivos e afins);

V. Preparar a documentacdo necessaria para admissdo, demissdo e
concesséo de férias;

VI. Elaborar contratos administrativos de admissao, alteracdo e demissao dos
servidores, bem com atos de nomeacao em cargos;

VII. Enviar informacgdes de admissdes e demissdes ao Tribunal de Contas;

VIII. Divulgar dados no Portal da Transparéncia,

IX. Elaborar atos de admisséo posse, lotacao, distribuicdo dos servidores;

X. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO V
COORDENACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 58. Compete a Coordenacdo de Folha de Pagamento as seguintes
atividades:

I. Alimentar e atualizar o sistema de folha de pagamento para o fornecer as
informacoes;

II. Publicar as informacdes da folha de pagamento no Portal da Transparéncia;

Ill. Fazer o cadastro de funcionarios, visando gerar a folha de pagamento e a
concesséo de beneficios;

IV. Executar o controle do ponto eletrénico;

V. Executar e conferir a folha de pagamento;

VI. Auxiliar nos levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

VII. Auxiliar nos envios das informacgdes de folha de pagamento para a caixa
econOmica federal, receita federal previdéncia social, ministério do trabalho e tribunal
de contas;

VIII. Auxiliar nos envios das informacdes para empresas de plano de saude,
consignacdes, sindicatos e afins;

IX. Executar a atualizacdo mensal para pagamento de ticket alimentacéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 59. Compete a Geréncia Administrativa as seguintes atividades:

I. Coordenar as atividades administrativas;

[l. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

lll. Gerenciar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,

IV. Supervisionar a organizacdo e conservacdo do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

V. Executar os servi¢gos de correspondéncias e atos para publicacdo no Diario
Oficial ao Espirito Santo e no Diario Oficial da Uniao;

VI. Elaborar e digitar oficios e outros documentos da Secretaria de
Administragao;

VII. Emitir Declaracdes, Certiddes, Autorizacdes e Atestados inerentes a
processos e atos administrativos;

VIII. Executar os servicos de copia e reproducdo de documentos da Prefeitura;

IX. Registrar a tramitacado e encaminhamento de processos;



X. Atender ao publico externo e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacdes quanto a localizacdo de processos;

XI. Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as
Secretarias e Setores destinatarios;

XIl. Receber jornais, revistas e correspondéncias do interesse do Municipio,
encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

XIll. Atender, quando solicitado oficialmente, pedido de desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XIV. Promover a conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritorios, providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 60. Compete a Assessoria Administrativa as seguintes atribuicdes:

I. Preparar correspondéncias Geréncia Administrativa,;

. Dirigir as atividades administrativas do Setor;

[ll. Auxiliar no levantamento dos equipamentos necessarios ao bom
andamento dos Setores da Prefeitura;

IV. Elaborar Termos de Referéncias para aquisicdo de bens e servigos, dando
apoio ao setor de compras na busca de orcamentos;

V. Auxiliar as Secretarias nas publicacées em geral no Portal de Transparéncia
e demais veiculos oficiais;

VI. Supervisionar a organizacdo e conservacao do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservacao e manutencao dos equipamentos;

VIII. Auxiliar nos atendimentos demandas dos servidores, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

IX. Auxiliar na administracao de identidade e permissdes de acesso a toda a
rede;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vil
SETOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Art. 61. Compete ao Setor de Conservagdo e Limpeza as seguintes
atividades:



|. Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de
funcionamento, durante e apds o expediente, de aparelhos elétricos e lampadas dos
prédios da Prefeitura;

Il. Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Prefeitura, bem como servicos de entrega, recebimento e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas;

[ll. Executar os servicos de copa e cozinha;

IV. Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moéveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condicdes de uso;

V. Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos;

VI. Separar 0s materiais reciclaveis para descarte;

VII. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VIIl. Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;

IX. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
SETOR DE EXPEDIENTE E ARQUIVO
Art. 62. Compete ao Setor de Expediente e Arquivo as seguintes atividades:

I. Assegurar o registro e o encaminhamento das correspondéncias;

II. Manter atualizado o arquivo relativo ao expediente;

[ll. Organizar e assegurar a manutencdo do arquivo inativo da administragéo;

IV. Assegurar em geral todas as demais tarefas administrativas referentes ao
expediente e ao arquivo;

V. Coordenar as atividades de distribuicdo e controle informatizados de
processos;

VI. Expedir oficios, correspondéncias e publicacbes diversas;

VII. Arquivar processos, documentos e outros papeéis;

VIIl. Supervisionar e assegurar a execucdo do servico de reprografia e
impressao;

IX. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO X
SETOR DE PROTOCOLO
Art. 63. Compete ao Setor de Protocolo as seguintes atividades:

I. Receber e registrar documentos destinados as Secretarias Municipais;

Il. Preparar e encaminhar os processos as diversas Secretarias Municipais;

Ill. Receber as correspondéncias oriundas dos Correios, encaminhando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
SUPERINTENDENCIA DE APOIO ESTRATEGICO

Art. 64. Compete a Superintendéncia de Apoio Estratégico as seguintes
atividades:

I. Planejar em conjunto com as Geréncias de Compras, Licitacdes, Contratos e
Assessorias de Almoxarifado e Patrimbnio as acdes a serem desempenhadas para
aquisicao de materiais, suprimentos e servicos que atendam as demandas comuns de
todas as secretarias municipais;

II. Supervisionar as atividades desenvolvidas por todas as geréncias,
assessorias e setores sob sua responsabilidade;

[ll. Elaborar em conjunto com as Geréncias e Assessorias, minutas de leis,
decretos, portarias, editais, contratos, instrucbes normativas, oficios, dentre outros, de
matérias relacionadas as atividades de compras, licitacdes e contratos e submeté-las a
apreciagao do Secretario Municipal de Administracido e Recursos Humanos;

IV. Propor acdes que visem a economicidade e efetividade nos processos de
aquisicoes e contratacdes sob sua responsabilidade;

V. Definir cronograma e prioridades na tramitacdo dos processos de compras
e contratacdes junto as Geréncias e Assessorias sob sua responsabilidade;

VI. Monitorar os estoques de bens em almoxarifado para evitar compras
desnecessarias, desperdicio de materiais e consumo exagerado de bens, propondo
alternativas sempre que necessario, para otimizacdo dos processos de compras;

VII. Supervisionar a fiscalizacdo dos contratos da administracdo publica e
propor solugdes para as deficiéncias encontradas nas execuc¢des contratuais, sempre
gue necessario;

VIII. Acompanhar a realizacdo de leildes para alienagdo de bens inserviveis.



IX. Supervisionar a realizagdo dos inventarios de bens em almoxarifado, bens
moveis, imoveis e intangiveis necessarios as prestacdes de contas mensais e anual
junto ao Tribunal de Contas do Espirito Santo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 65. Compete a Geréncia de Contratos e Convénios as seguintes
atividades:

I. Elaborar Termos de Parceria, Fomento, Colaboracéo, Cooperagédo Técnica e
seus aditivos;

[I. Publicar os resumos de todos os Contratos, Convénios, Termos de Parceria
e Cooperacéo e seus aditivos em Imprensa Oficial e Portal da Transparéncia,

[ll. Gerenciar o envio das minutas dos Contratos e Convénios para apreciacao
juridica;

IV. Elaborar Contratos de Prestacdo de Servicos, Comodato, Fornecimento,
Locacéo e Administrativo;

V. Elaborar Termo de Adesao ao Servigo Voluntario;

VI. Elaborar Convénio de Repasse Financeiro;

VII. Elaborar Termos de Aditamento e Apostilamento;

VIII. Elaborar Rescisdo Contratual;

IX. Elaborar Termo de informacgdes ao sistema CidadES Contratacéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Xl
ASSESSORIA DE CONTRATOS
Art. 66. Compete a Assessoria de Contratos as seguintes atividades:

I. Assessorar na elaboracdo de minutas dos contratos e convénios para
apreciacao juridica;

II. Controlar a entrada e saida de processos no Setor, via sistema eletrénico;

[ll. Executar servico administrativo em geral: digitacdo, atendimento ao publico,
telefonia e envio de correspondéncias do Setor;

IV. Controlar e monitorar as vigéncias dos Contratos, Aditivos, Apostilamentos
e Convénios, dando ciéncia aos gestores e fiscais, sobre o término dos prazos com
antecedéncia minima de 180 dias, para que sejam adotadas as providéncias quanto
aos aditamentos ou novas contratacoes;



V. Auxiliar no envio das informacdes ao sistema CidadES Contratacao;
VI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
COORDENACAO ADMINISTRATIVA
Art. 67. Compete a Coordenacdo Administrativa as seguintes atividades:

I. Executar os servigcos de copia e reproducado de documentos da Prefeitura;

Il. Registrar a tramitagdo e encaminhamento de processos;

Ill. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacdes
guanto a localizacéo de processos;

IV. Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as
Secretarias e Setores destinatarios;

V. Receber jornais, revistas e correspondéncias do interesse do Municipio,
encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

VI. Organizar e conservar o arquivo, analisando o contetdo dos documentos e
papéis, implementado o sistema de arquivamento;

VII. Atender, quando solicitado oficialmente, pedido de desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

VIII. Promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos de escritorios,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
GERENCIA DE LICITACOES E CADASTRO

Art. 68. Compete a Geréncia de Licitacdo e Cadastro as seguintes atribuicdes:

I. Gerenciar a equipe de pregoeiros e comissao de licitagcdo, zelando pela
eficiéncia da mesma;

[I. Analisar os processos de compras revisando estudos técnicos de
viabilidade, termos de referéncias e projetos basicos, bem como as estimativas de
valores para as licitacoes;

lll. Supervisionar a elaboracdo de Minutas de Editais de licitacdes
submetendo-as as analises da Procuradoria Juridica Municipal;

IV. Coordenar as atividades de cadastro de fornecedores no ambito do
Municipio de Santa Teresa,

V. Revisar os processos licitatérios, de dispensa e inexigibilidade antes das
publicacdes de Editais de abertura e de resultados;



VI. Sistematizar informacgdes das licitagcoes, dispensas e inexigibilidades junto
ao Portal de Transparéncia do Municipio e outros exigidos pela legislacao;

VII. Realizar os procedimentos necessarios para prestar contas dos processos
licitatorios, dispensas e inexigibilidades junto aos oOrgdos de Controle Interno e
Externo, bem como no Sistema CidadES Contratacdes ou outro que vier a substitui-lo;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
SETOR DE CADASTRO
Art. 69. Compete ao Setor de Cadastro as seguintes atribuicdes:

I. Receber e conferir documentacdo dos fornecedores que tenham
interesse em se cadastrar para participar de licitacdes no ambito do municipio de
Santa Teresa;

II. Encaminhar a documentacdo para a Geréncia de Licitagdo com o cadastro
do fornecedor ja realizado;

[ll. Anotar em registro proprio no Setor, as empresas declaradas inidéneas
para licitacdes no ambito do Municipio de Santa Teresa,;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
GERENCIA DE COMPRAS
Art. 70. Compete a Geréncia de Compras as seguintes atribui¢des:

I. Efetuar o planejamento integrado de compras de todos os o¢rgdos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa,

II. Conferir os Termos de Referéncias e Projetos Basicos para verificar sua
adequacdao a legislacao vigente;

[ll. Supervisionar as atividades inerentes ao Setor e interagir com os demais
orgdos da administracdo quanto a correta instrucdo dos processos de compras e
contratacoes;

IV. Propor solugdes e alternativas que visem a otimizacdo de recursos
financeiros e maior agilidade nos processos de compras;

V. Conferir quadros comparativos de prec¢os elaborados nos setores, visando a
correta utilizacdo dos meios disponiveis para obtencdo de precos praticados no
mercado;

VI. Controlar as Atas de Registros de Prec¢os vigentes no ambito do Municipio;

VII. Emitir autorizagdo de empenho;



VIII. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO XVIiI
ASSESSORIA DE ALMOXARIFADO
Art. 71. Compete a Assessoria de Almoxarifado as seguintes atribuicoes:

I. Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgédos da Prefeitura;

II. Determinar e controlar a reposi¢céo de estoques de materiais;

lll. Requerer compras de materiais, utilizando formularios proéprios;

IV. Realizar o inventario de material em estoque no Almoxarifado, pelo menos
uma vez ao ano;

V. Elaborar mensalmente inventarios e mapa de consumo e material,
encaminhando-o ao Secretario de cada pasta;

VI. Organizar e atualizar o catalogo de materiais;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIX
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
Art. 72. Compete a Coordenacédo de Almoxarifado as seguintes atribuicées:

I. Receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, acompanhados de
notas fiscais;

Il. Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar 0os materiais e
eguipamentos;

[1l. Fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgéos da Prefeitura;

IV. Organizar e controlar a movimentacédo de estoque, entrada e saida de
materiais;

V. Requerer compras de materiais, utilizando formularios préprios;

VI. Participar do inventario de material em estoque no Almoxarifado, pelo
menos uma vez ao ano;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XX
ASSESSORIA DE PATRIMONIO

Art. 73. Compete a Assessoria de Patrimonio as seguintes atribuicdes:



I. Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgaos afins;

[I. Tomar providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais
do Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados;

[ll. Organizar e atualizar o Cadastro de Bens Moveis e Imdveis do Municipio;

IV. Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaquetas;

V. Propor medidas para a conservacdo dos bens patrimoniais do Municipio;

VI. Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII. Executar a distribuicdo peridédica da relacdo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo seu uso e guarda;

VIIl. Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdes especificas e
vigentes;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXI
SETOR DE PATRIMONIO
Art. 74. Compete ao Setor de Patriménio as seguintes atribuicoes:

I. Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgéaos afins;

[I. Tomar providéncias quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais do Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados;

[ll. Organizar e atualizar o Cadastro de Bens Mdveis e Imoveis do Municipio;

IV. Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaguetas;

V. Propor medidas para a conservacao dos bens patrimoniais do Municipio;

VI. Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII. Executar a distribuicdo periddica da relacdo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo seu uso e guarda;

VIIl. Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdes especificas e
vigentes;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXII
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 75. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacdo as seguintes
atribuigdes:



I. Planejar, organizar, gerenciar os servicos da éarea de tecnologia de
informacéo;

Il. Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
préaticas existentes e ou disponiveis ho mercado, visando a otimizacdo dos servicos e
utilizag&o dos recursos sob sua responsabilidade;

lll. Elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de
informacgéao zelando pelo seu cumprimento;

IV. Coordenar a implementacéo de solucdes de tecnologia de informacéo;

V. Interagir com as é&reas clientes, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas;

VI. Zelar pela seguranga da informacdo elaborando, implantando e
gerenciando aplicacdo de normas e politicas de protecéo aos ativos e sistemas;

VII. Desenvolver andlise de risco e mapeamento de vulnerabilidade;

VIII. Programar ferramentas de administracdo de seguranca de informacéo;

IX. Definir e implementar procedimentos de teste de intrusdo, administracao de
identidade e permissfes de acesso a toda a rede;

X. Atuar com os usuéarios finais para resolucdo de problemas que coloquem
em risco a seguranca das informacdes;

XI. Gerenciar a equipe de suporte aos usuarios da rede de comunicacdo de
dados da municipalidade;

XIl. Responder pela manutengao da infraestrutura de redes de dados;

XIll. Atuar na deteccdo e solucdo de problemas, elaboracdo de documentos
gerenciais, definicdo de politicas de redes, seguranca, backup e e-mail;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXIII
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 76. Compete a Assessoria Administrativa as seguintes atribuicoes:

|. Preparar correspondéncias do Setor de Tecnologia da Informacéao;

. Dirigir as atividades administrativas do Setor;

lll. Auxiliar no levantamento dos equipamentos necessarios ao bom
andamento dos Setores da Prefeitura;

IV. Elaborar Termos de Referéncias para aquisicdo de bens e servigos, dando
apoio ao setor de compras na busca de orcamentos dos equipamentos de TI;

V. Auxiliar as Secretarias nas publicacées em geral no Portal de Transparéncia
e demais veiculos oficiais;

VI. Supervisionar a organizagdo e conservacdo do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos;



VIII. Auxiliar nos atendimentos demandas dos servidores, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

IX. Auxiliar na administracao de identidade e permissdes de acesso a toda a
rede;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXIV
SETOR ADMINISTRATIVO
Art. 77. Compete ao Setor Administrativo as seguintes atribuicoes:

|. Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatérios;

II. Atender ao publico e 6rgdos internos, prestando informacdes e orientacdes
sobre situacdo e andamento dos processos;

[ll. Executar as tarefas inerentes a expedicao de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos previstos em regulamentos;

IV. Registrar e arquivar avisos, editais, anuncios, regulamentos,
requerimentos, correspondéncias e demais documentos;

V. Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 78. A Secretaria Municipal da Fazenda € o 6rgao que tem por finalidade:

I. Executar a politica fiscal do Municipio;

[I. Acompanhar e controlar a execugdo orgcamentaria,

lll. Elaborar, em colaboracdo com os demais 6rgéos, a proposta orcamentaria
anual e do orcamento plurianual de investimento, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV. Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizacao
tributaria;

V. Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;

VI. Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo;

VII. Fiscalizar e fazer a tomada de conta dos 6rgdos de administracao
centralizada encarregados da movimentacéo de dinheiro e outros valores;

VIII. Assessorar assuntos fazendarios do Municipio em geral.



Art. 79. A Secretaria Municipal da Fazenda possui a seguinte estrutura
administrativa:

I. Subsecretaria de contabilidade;

Il. Tesouraria,

lll. Assessoria de contabilidade e gestao fiscal,

IV. Coordenacéo de contabilidade;

V. Setor de contabilidade;

VI. Geréncia de Gestdo Financeira;

VII. Coordenacéo Financeira;

VIIl. Setor de Receita e pagamentos;

IX. Setor de Pagamento e conciliagdo Bancaria;

X. Geréncia de Tributacédo, Fiscalizacédo e Cadastro;

XI. Assessoria de Tributagéo;

XIll. Coordenacao de Tributacéo, Fiscalizacdo e Cadastro;

XIll. Setor de Cadastro Urbano;

XIV. Setor de Tributacéo;

XV. Geréncia do Nucleo De Atendimento Ao Contribuinte — NAC;

XVI. Assessoria do Nucleo de atendimento ao contribuinte;

XVII. Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo;

XVIII. Coordenacédo do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

AUXILIARES PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 80. Compete ao Auxiliar Publico Municipal distribuido nas diversas
secretaria municipais as seguintes atribuicoes:

I. Atender ao publico em geral e demais servidores que buscam o setor de
atuacao;

II. Preparar correspondéncias dos setores onde atuam;

[I. Auxiliar nas atividades administrativas do Setor;

[ll. Organizar e conservar 0 arquivo, analisando o contetido dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservagao e manutencdo dos equipamentos;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
Art. 81. Compete ao Secretario Municipal da Fazenda:

I. Orientar e planejar a politica fiscal e tributaria da Prefeitura, incluindo a
relativa a Divida Ativa, os cadastros fiscais e a Planta Genérica de Valores;



II. Supervisionar a contabilidade municipal, incluindo a patrimonializacdo dos
ativos municipais;

[Il. Dirigir os trabalhos das andlises, planejamentos, adequacdes e execuc¢des
orcamentarias e a movimentacao financeira;

IV. Dirigir atividades de inscricdo, o controle e a cobranga amigavel da divida
ativa do Municipio;

V. Dirigir atividades de inscricdo, o controle e a cobranca amigavel da divida
ativa do Municipio;

VI. Controlar o fluxo or¢camentéario, financeiro e contabil da Administracdo
Municipal e dos Fundos vinculados;

VII. Manifestar-se, nos processos de efetivagcdo de despesas de alienacgdao,
cessdo ou recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execucao
orcamentaria ou extra or¢camentaria, bem como definir a classificagdo contébil da
despesa;

VIIl. Acompanhar, na Secretaria do Tesouro Nacional e na Secretaria de
Estado da Fazenda, o repasse dos recursos financeiros necessarios a execucao das
metas anuais do Municipio, e as altera¢cBes das regulamentacdes legais;

IX. Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

X. Solicitar a prestagéo de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;

XI. Propor a realizacao de auditoria econdmica e financeira;

XIl. Participar da elaboracdo de atos ligados as normas de execucao
orcamentaria, financeira e contabil;

XIll. Analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos  decorrentes
das operacdes realizadas;

XIV. Desenvolver outras atividades compativeis com a funcéo e a Secretaria.

SUBSECAO II
SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE

Art. 82. Compete a Subsecretaria de Contabilidade a execucédo das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os érgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinacoes;

Il. Substituir o Secretario nas suas auséncias, nos seus impedimentos e nos
seus afastamentos legais ou regulamentares, cabendo-lhe, nestas ocasifes, 0
desempenho de todas as atribui¢des do titular;

lll. Coordenar a elaboracdo e apresentacdo das audiéncias publicas
orcamentérias, de prestacbes de contas, de acompanhamento e cumprimento de
metas e outras aplicaveis;



IV. Realizar a conferéncia dos valores apurados referentes aos limites
constitucionais obrigatorios de aplicacdo minima na Educacéo e Saude, para efetuar
0s depdsitos decendiais nas contas especificas;

V. Efetuar conferéncia das planilhas de despesas com ensino e envio para
publicacdo no Diario Oficial e prestacdo das informacdes via direta ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo através do Sistema CIDADES ou outro que vier a
substitui-lo;

VI. Realizar a conferéncia e o preenchimento online dos relatérios do SISTN
(Sistema de Coleta de Dados Contabeis) da administracdo direta e indireta para
operacionalizacdo de convénios firmados entre a Caixa Econbmica Federal e
Secretaria do Tesouro Nacional;

VII. Efetuar a elaboracéo, o preenchimento e o envio das planilhas do SIOPE
(Sistema de informacao sobre Orcamentos Publicos em Educacao);

VIII. Efetuar a elaboracéo, o preenchimento e o envio das planilhas do SIOPS
(Sistema de informacao sobre Orcamentos Publicos em saude);

IX. Assessorar na elaboracédo dos relatorios de prestacdo de contas bimestrais
e semestrais da LRF e publicar e transmitir via web aos 6rgaos de controle (TCE-ES,
FNDE, SUAS, SUS, SICONF, e outros);

X. Efetuar abertura de contas bancarias no contabil e no financeiro da
administracao direta e indireta com suas fontes de recurso e cédigos de aplicacao;

Xl. Elaborar despachos, estudos, avaliacdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informagfes e decisbes relativas a
programacao da sua area na Secretaria,;

XIl. Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢cos e os resultados
atingidos, informando ao Prefeito que avaliara o atendimento das metas da politica de
governo;

XIIl. Assessorar e cooperar com as atribuicdes do cargo do Contador;

XIV. Responder as indicacdes e requerimentos da Camara Municipal e em
conjunto com a area envolvida no tema dos mesmos remetendo ao secretario;

XV. Gerenciar, em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio, a
elaboracéo e implantacdo de instrugbes normativas pertinentes; dirigir os trabalhos dos
setores sob sua hierarquia,

XVI. Manter entrosamento com a Secretaria Municipal da Fazenda e a
Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos para verificacdo, com
antecedéncia, dos saldos das dotagbes orcamentarias, a fim de efetuar as
suplementacdes necessarias;

XVII. Preparar anualmente, nos periodos determinadas por lei, juntamente
com o Secretario Municipal da Fazenda e Secretario Municipal de Planejamento e
Assuntos Estratégicos a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria anual para o exercicio seguinte;

XVIII. Assessorar nas prestacoes de contas mensal e anual ao TCEES,
procedendo com andlise dos valores;



XIX. Analisar os valores importados pela matriz de saldo contabil verificando a
conformidade dos valores apresentados;
XX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do setor.

SUBSECAO I
TESOURARIA

Art. 83. Compete a Tesouraria a execu¢ao das seguintes atividades:

I. Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas funcées e cumprir
suas determinacoes;

Il. Realizar a abertura de conta bancéria;

[ll. Executar atividades de movimentacdo as contas bancérias da
Administracdo Municipal auxiliando na conciliagdo bancéria;

IV. Analisar processos de pagamentos de acordo com fonte de recursos e
conta bancaria para efetivacdo de pagamento;

V. Proceder em conjunto com o responsavel pelo lancamento da receita,
recebimentos de arrecadacdes diarias de estabelecimentos bancarios e convénios,
com base nos avisos bancarios e extraorcamentarias;

VI. Programar e emitir ordem de pagamentos pagamento de fornecedores e
servidores e receber quitacéo;

VII. Calcular e depositar tempestivamente os recursos da educacédo e saude e
repasse/duodécimo;

VIIl. Analisar a documentacdo nos processos de pagamento com as
respectivas notas fiscais, autorizagdes de fornecimento, medi¢les, certiddes e outros
instrumentos cabiveis;

IX. Emitir relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos para
publicacdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de informacao pertinentes;

X. Executar pagamentos respeitando a ordem cronolégica de pagamentos;

Xl. Elaborar do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal da Fazenda;

XIl. Fornecer o suprimento de recursos a outros 6rgdos da administracéo
municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

XIll. Aplicar saldos das contas de convénios e de recursos proprios, apés o
credito dos mesmos na conta poupanca/fundos;

XIV. Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento
e outros ao responsavel pelas prestacfes de contas;

XV. Efetuar o levantamento diario de saldos bancéarios de todas as contas
incluindo-se ndo somente as de livre movimentacdo, como também as de projetos e
conveénios firmados;

XVI. Auxiliar no lancamento de Receitas arrecadadas no municipio e de
transferéncias realizadas pelo Estado e Unido nos sistemas informatizados;



XVII. Depositar ou transferir valores de estabelecimento de crédito, conforme
determinacao do Secretario Municipal da Fazenda e controlar saldos;

XVIII. Executar os servi¢cos de publicagdo no Diario Oficial e site do municipio
dos atos de tesouraria;

XIX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do setor.

SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE CONTABILIDADE E GESTAO FISCAL

Art. 84. Compete a Assessoria de Contabilidade e Gestao Fiscal a execugéo
das seguintes atividades:

I. Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fung¢des e cumprir
suas determinacoes;

Il. Assessorar 0s repasses efetuados a Céamara Municipal e unidades
desconcentradas ou decentralizadas;

lll. Elaborar e acompanhar balancetes mensais e diarios, registros contabeis
diversos, analise de resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes contabeis e
as prestacdes de contas dos fundos e outros recursos transferidos;

IV. Contribuir nos trabalhos de conferéncia e fiscalizacdo das prestacdes de
contas das entidades do terceiro setor e dar o devido andamento as mesmas;

V. Encaminhar os pareceres e apontamentos de irregularidades para os
setores cabiveis, inclusive para fins de liberacdo de novos repasses as entidades;

VI. Monitorar a conferéncia dos quadros demonstrativos das despesas feitas
com repasses recebidos fundo a fundo e repassados ao terceiro setor;

VII. Monitorar a elaboracdo dos demonstrativos de Apuracdo da Receita
Corrente Liquida, despesas com pessoal, Demonstrativos da Execu¢do Or¢camentéria
e Gestdo Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicacdo no Orgdo Oficial do
Municipio e por meios eletronicos;

VIIl. Acompanhar as informagdes, relatorios e certiddes negativas exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Secretaria de Tesouro Nacional,

IX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicbes do setor;
controlar a execucdo or¢camentaria, procedendo as alteragcbes quando necessarias e
previamente autorizadas pelo Prefeito e publicagdo do ato;

X. Analisar, conferir e despachar em todos os processos de pagamento, bem
como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

XI. Assessorar 0s demais setores na classificacdo contabil das despesas de
acordo com o manual de contabilidade aplicada ao Setor Publico;



XIl. Acompanhar e monitorar as despesas fixas e de carater continuado, tais
como, energia elétrica, agua e esgoto, telefonia e Internet, e aluguéis, bem como a
solicitacdo de suas reservas e 0s servigos relativos as respectivas liquidagoes;

XIll. Propiciar a emissédo de relatdrios gerenciais visando o acompanhamento
da execucao or¢camentaria, inclusive no tocante aos indices constitucionais;

XIV. Executar a consolidacdo mensal dos movimentos da Administracédo
descentralizada ou desconcentradas e da Camara Municipal;

XV. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicdes do setor.

SUBSECAO V
COORDENACAO DE CONTABILIDADE

Art. 85. Compete a Coordenacao de Contabilidade a execucdo das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas funcées e cumprir
suas determinacgoes;

II. Auxiliar nos servicos relativos a emissdo de empenho e liquidacdo das
despesas e verificagdo de sua conformidade legal, visando assegurar o controle
eficiente da execucdo orcamentaria da despesa;

[ll. Auxiliar nos lancamentos dos registros de licitagcdes, contratos, convénios e
termos de parceiras importados pelo sistema contabil;

IV. Acompanhar a analise dos registros dos contratos/convénios que
determinam receitas ou acarretam despesas para os cofres do Municipio;

V. Auxiliar no andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e
Setores destinatarios;

VI. Atender ao publico e 6rgaos internos, prestando informacdes e orientacdes
sobre situacao e andamento dos processos;

VII. Executar os servicos de correspondéncias e atos para publicacdo no
Diario Oficial ao Espirito Santo e no Diario Oficial da Unido;

VIII. Emitir relatorios gerenciais e proceder com a conferéncias de acordo com
o fato gerador;

IX. Registrar e arquivar documentos;

X. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do setor.

SUBSECAO VI
SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 86. Compete ao Setor de Contabilidade a execucdo das seguintes
atividades:



I. Auxiliar os érgaos hierarquicamente superiores em suas funcdes e cumprir
suas determinacoes;

II. Auxiliar nos servigos relativos a emissdo de empenho e liquidagcéo das
despesas;

[ll. Conferir os langamentos dos registros de licitagdes, contratos, convénios e
termos de parceiras importados pelo sistema contabil;

IV. Auxiliar no andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e
Setores destinatarios;

V. Atender ao publico e 6rgdos internos, prestando informacdes e orientacdes
sobre situacdo e andamento dos processos;

VI. Enviar e receber processos no sistema de protocolo municipal em tempo
real;

VII. Registrar e arquivar documentos diversos;

VIII. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicdes do setor.

SUBSECAO VI
GERENCIA DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 87. Compete a Geréncia de Gestdo Financeira a execucado das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os érgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinacoes;

[I. Auxiliar na conciliacdo bancaria e acompanhar fluxo de caixa para
elaborar relatorios sobre os movimentos financeiros do municipio;

[ll. Cadastrar receita contabil;

IV. Auxiliar no langcamento de receitas publicas;

V. Gerenciar e operacionalizar os sistemas de prestacdo de contas de
convénios municipais;

VI. Controlar as retiradas e depdésitos bancarios, conferindo, mensalmente, os
extratos de contas correntes;

VII. Gerenciar as atividades de registro e controle de recebimento da receita
mensal;

VIIl. Gerenciar as atividades de escrituracio do movimento das contas
bancérias, bem como seus saldos;

IX. Dirigir atividades de conferéncia das contas de estabelecimentos de
crédito, mediante o confronto dos extratos de contas correntes;

X. Gerenciar atividades de escrituracao do diario de caixa;

Xl. Analisar atividades de pagamentos de despesas orcamentarias e
extraorcamentarias;



XIl. Dirigir atividades de elaboragéo e entrega de documentacédo solicitadas
pelos orgaos fiscalizadores relativos aos setores de Tesouraria e Contabilidade;

XIll. Gerenciar atividades de pagamento das despesas de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso e instrucbes
recebidas do Chefe do Poder Executivo;

XIV. Monitorar a atualizacdo dos relatérios que demonstrem os saldos
financeiros por fonte de recurso e codigo de aplicacdo, bem como a atualizacdo dos
lancamentos das receitas arrecadadas, incluindo as obtidas por meio de convénios
com outros entes governamentais;

XV. Elaborar o fluxo de caixa por fonte de recurso e codigo de aplicacdo para
liberacdo de pagamentos;

XVI. Emitir os extratos bancérios de todas as contas do Municipio, para fins de
controle e acompanhamento diario, além da emissdo dos relatérios de receitas,
inclusive para fins de controle e transferéncia de valores decendiais;

XVII. Apurar e acompanhar o repasse para a Camara Municipal e demais
administracdes indiretas;

XVIII. Gerenciar a gestdo e a operacdo das contas bancarias da
municipalidade;

XIX. Monitorar e controlar a emisséo de relatérios de previsdo e agendamento
de pagamentos para publicacdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de
informacao pertinentes;

XX. Monitorar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos;

XXI. Realizar a compatibilizagdo dos arquivos digitais a serem enviados na
PCA ao TCEES e assinaturas dos documentos financeiros;

XXIl. Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as
Unidades Orcamentérias;

XXIIl. Analisar e controlar os custos por obra, servico, projeto ou unidade
administrativa,;

XXIV. Controlar as retiradas e depdésitos bancarios, conferindo, mensalmente,
0s extratos de contas correntes;

XXV. Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

XXVI. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicdes do setor.

SUBSECAO Vi
COORDENACAO FINANCEIRA

Art. 88. Compete a Coordenacdo Financeira aexecucdo das seguintes
atividades:



I. Coordenar as atividades de escrituragdo do movimento das contas
bancarias, bem como seus saldos;

II. Coordenar as atividades de conferéncia das contas de estabelecimentos de
crédito, mediante o confronto dos extratos de contas correntes;

[ll. Coordenar as atividades de escrituracdo do diario de caixa;

IV. Auxiliar atividades de pagamentos de despesas orcamentarias e extra
orcamentérias respeitando a ordem cronoldgica de pagamentos;

V. Emitir relatorios de previsdo e agendamento de pagamentos e publicar no
Portal da Transparéncia e outros sistemas de informagao pertinentes;

VI. Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento e
outros ao responsavel pelas prestacdes de contas;

VII. Conferir a documentacdo anexa aos processos de pagamento com as
respectivas notas fiscais, autorizacbes de fornecimento, medi¢des, certiddes e outros
instrumentos cabiveis;

VIIl. Auxiliar no lancamento de Receitas arrecadadas no municipio e de
transferéncias realizadas pelo Estado e Unido nos sistemas informatizados;

IX. Efetuar o demonstrativo mensal dos recursos recebidos e sua aplicagcéo do
FUNDEB com copias dos documentos para encaminhamento ao conselho do
FUNDEB,;

X. Realizar o calculo das retencées do FUNDEB e Pasep referente as receitas
de transferéncias (IPVA, IPI, ICMS, FPM, ITR, CIDE, CEX, FEP);

XI. Manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento de caixa e
comparar os comprovantes relativos as operacdes realizadas;

XIl. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSECAO IX
SETOR DE RECEITA
Art. 89. Compete ao Setor de receita a execugao das seguintes atividades:

|. Estabelecer contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de sua
competéncia;

II. Auxiliar nos trabalhos de arrecadacao, guarda, pagamentos, controle de
numerarios e demais tarefas do tesouro municipal;

lll. Elaborar juntamente com a Contabilidade a Prestacdo de Contas Anual a
ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

IV. Executar os servi¢cos de publicacdo no Diario Oficial e site do municipio dos
atos de tesouraria;

V. Elaborar e digitar oficios e outros documentos e enviar a bancos;

VI. Auxiliar na aplicacdo saldos das contas de convénios e de recursos
proprios, apds o crédito dos mesmos na conta;



VIl. Auxiliar na elaboracdo do Boletim de Movimento Financeiro Diério,
encaminhando-o ao Secretario Municipal da Fazenda;

VIII. Auxiliar no controle dos saldos das contas em estabelecimentos de
créditos, movimentados pela Prefeitura;

IX. Realizar o arquivamento dos processos de despachos liquidados;

X. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos processos em tramite na Tesouraria;

XI. Transportar correspondéncias, documentos, objetos de valores, dentro e
fora da instituicdo, e efetuar servigos bancarios e de correios, apanhando e entregando
aos destinatérios;

XIl. Auxiliar na emissdo de relatérios de previsdo e agendamento de
pagamentos para publicacdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de
informacao pertinentes;

XIll. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSECAO X
SETOR DE PAGAMENTO E CONCILIACAO BANCARIA

Art. 90. Compete ao Setor de pagamento e conciliacdo bancéaria a execucao
das seguintes atividades:

I. Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacdo do tesoureiro
de acordo com a disponibilidade de numerario;

II. Guardar, conservar e, quando efetivamente autorizado, devolver os valores
de caucéo, depdsito ou fianca,

[ll. Efetuar a conciliagdo bancaria mensal, salvar em PDF em arquivo
especifico no servidor central, juntamente com os extratos das contas extraido das
agéncias bancarias e fluxo de caixa para elaborar relatérios sobre os movimentos
financeiros;

IV. Dar andamento aos processos, encaminhando-o0s as Secretarias e Setores
destinatérios;

V. Atender ao publico e 6rgaos internos, prestando informacdes e orientacdes
sobre situacao e andamento dos processos;

VI. Executar os servi¢os de publicacdo no Diario Oficial e site do municipio dos
atos de tesouraria,;

VII. Manter o controle dos depoésitos e retiradas bancéarias efetuando no
minimo uma vez por més as conciliagbes bancarias, propondo as providéncias para
acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

VIII. Emitir declaragOes, certiddes, autorizagbes e atestados inerentes a
processos e atos de tesouraria;



IX. Realizar o arquivamento dos processos pagos e encaminhar ordens de
pagamento guia de receita, guia de recolhimento e outros ao responsavel pelas
prestacdes de contas;

X. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos processos em tramite na Tesouraria;

XI. Transportar correspondéncias, documentos, objetos de valores, dentro e
fora da instituicdo, e efetuar servigos bancarios e de correios, apanhando e entregando
aos destinatérios;

XIll. Efetuar a conferéncia contabil de todas as contas extra orgamentarias;

XIll. Emitir relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos para
publicacdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de informacéo pertinentes;

XIV. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicdes do setor.

SUBSECAO XI
GERENCIA DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO

Art. 91. Compete a Geréncia de Tributacdo, Fiscalizacdo e Cadastro o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Organizar, manter e adotar todas as providéncias necessarias a impetracao
de recurso junto a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES no que concerne ao
indice de Participacdo dos Municipios — IPM, realizando o consequente
encaminhamento;

II. Definir e estabelecer padrdes de controles diversos relativos a arrecadacao
publica municipal;

[ll. Acompanhar a evolucdo dos valores arrecadados de acordo com as Leis
Municipais vigentes;

IV. Gerenciar o recolhimento dos tributos municipais;

V. Gerenciar as agoes tributarias fiscalizadoras municipais;

VI. Analisar estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e captacao
de recursos financeiros para o Municipio;

VII. Promover a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes inadimplentes,
relativamente aos tributos e taxas municipais de qualquer natureza;

VIIl. Formular e executar as politicas tributaria, econémica e financeira do
Municipio;

IX. Encaminhar documentos a Procuradoria Geral, objetivando a cobranca
judicial de débitos para com o municipio;

X. Elaborar mensalmente o Demonstrativo da Arrecadac¢do da Divida Ativa,
para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

XI. Analisar solicitacbes e ou reclamacdes quanto aos lancamentos de tributos
efetuados;



XIl. Administrar, planejar e controlar as atividades de fiscalizagcdo de tributos
municipais e aplicar as sancdes que se houverem necessarias;

XIl. Administrar, e controlar das Receitas Publicas, observando o disposto
no Caodigo Tributario Municipal e outros diplomas legais afins;

XIV. Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

XV. Promover a cobranca administrativa dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio, inscritos ou ndo em Divida Ativa,

XVI. Remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos
inscritos em Divida Ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios
periddicos ou fazendo o acompanhamento direto de cada caso, conforme as
circunstancias o exijam;

XVII. Controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e especiais,
elaborando relatorios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XVIII. Zelar pela correta e uniforme interpretacéo e aplicacdo dos instrumentos
de fiscalizacdo e de estimulo a producdo fiscal, promovendo as adequacbes e
atualizacfes necessarias;

XIX. Proceder a andlise dos trabalhos fiscais executados avocando toda
documentacédo que se fizer necesséria;

XX. Coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais, avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da
Fazenda a acdo de 6rgaos especializados na repressédo a sonegacao fiscal,

XXI. Controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a
fiscalizacdo, a recuperacdo de receita, a execucdo de convénios, fixacdo de termos
dos acordos e de regimes especiais de fiscalizagdo no ambito dos tributos da
competéncia municipal,

XXII. Propor alteracdes na legislacao tributaria, em funcdo de necessidades
detectadas através do desenvolvimento das atividades de fiscalizagéo;

XXIII. Propiciar suporte técnico a outros O0rgaos da administracdo publica
municipal em matéria do planejamento fiscal,

XXIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIl
ASSESSORIA DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO

Art. 92. Compete a Assessoria de Tributacdo, Fiscalizacdo e Cadastro a
execucgao das seguintes atividades:

I. Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;
[I. Manter intercambio com os demais 0rgados que atuem no Municipio para a
obtencdo de informacbes do interesse fiscal, que possam suplementar os dados
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necessarios a instrucdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas
do Municipio;

[ll. Manter intercambio com &rgdos municipais, estaduais e federais,
objetivando a atualizacdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de
interesse fiscal e a suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da
Secretaria;

IV. Manter atualizada a legislagéo tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificacdes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacao;

V. Conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e
fiscais;

VI. Realizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados
indevidamente pelo Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

VII. Expedir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da
respectiva acao fiscal;

VIII. Expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

IX. Controlar os lancamentos de multas e imposicdo de penalidades aplicadas
pelos diversos érgédos de fiscalizacdo da Prefeitura,

X. Atender os contribuintes dando informacdo quanto a origem das multas e
imposicao de penalidades;

Xl. Informar aos fiscais quanto a existéncia dos autos de infracdo para serem
avaliados os pedidos de cancelamento dos mesmos;

XIl. Promover o cadastramento dos protocolos de constru¢cdo, bem como
anotacao de anotacdo do habite-se para fins de lancamento de tributacdo do imposto
predial;

XIll. Promover a atualizacdo dos proprietarios dos imoveis junto ao cadastro
imobiliario, e atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessario;
organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes dos impostos imobiliarios,
de prestacao de servico e das taxas sujeitas ao langamento prévio;

XIV. Transcrever no cadastro fiscal todos os dados de interesse da tributagéo
municipal, relativos a construcdo, acréscimo ou modificacbes de edificaches,
demoli¢cdes, em processos aprovados pelo 6rgdo competente;

XV. Transcrever, no cadastro imobiliario, as transmissfes de propriedades
com base nos cadernos fornecidos pelos cartérios de registro de imoveis;

XVI. Efetuar o lancamento dos tributos municipais para emissao dos
respectivos avisos, carnés ou documentos;

XVII. Elaborar o cadastramento de novos loteamentos aprovados para fins de
langamento de tributos;

XVIII. Manter atualizados os mapas de existéncias de obras de infraestrutura,
para langamento das taxas respectivas;

XIX. Expedir o HABITE-SE em obras concluidas;

XX. Expedir Certiddo Detalhada de Imével, desmembramento e Loteamento;



XXI. Efetuar a transferéncia de imoveis;

XXIl. Cadastrar o Boletim de Cadastro Imobiliario — BCI, no sistema tributario
para posterior cobranca do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU,

XXIII. Efetuar conferéncia dos célculos dos tributos, para o correto lancamento,
do Imposto Predial e Territorial Urbano e a Taxa de Servigo;

XXIV. Executar outras tarefas afins.

SUBSECAO Xl
COORDENACAO DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO

Art. 93. Compete a Coordenacdo de Tributacdo, Fiscalizacdo e Cadastro a
execucao das seguintes atividades:

I. Executar a organizacdo e manutencdo do Cadastro de Estabelecimentos
Comerciais, Industriais, Prestadores de Servicos e Profissionais Liberais;

Il. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Contribuintes do Municipio;

[ll. Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

IV. Elaborar os calculos devidos e o lancamento, em fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem
liquidados os débitos correspondentes;

V. Emitir certiddes negativas de tributos municipais e outros documentos
relativos a assuntos do setor;

VI. Promover o langamento dos tributos municipais, nos prazos e segundo as
normas regulamentares e promover a sua arrecadacao e outras rendas municipais;

VII. Executar a manutencao e atualizacdo da planta cadastral do municipio, em
articulagado com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

VIII. Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento
para edificacbes de uso residencial, comercial, misto ou industrial, bem como a
estética urbana, em articulagdo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

IX. Emitir e supervisionar a entrega de carnés de cobranca de tributos,
obedecidos aos prazos estabelecidos no calendario fiscal;

X. Registrar 6bitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
SETOR DE CADASTRO URBANO

Art. 94. Compete ao Setor de Cadastro Urbano a execucdo das seguintes
atividades:



|. Expedir o HABITE-SE em obras concluidas;

II. Informar sobre a numeracao de imoveis;

[Il. Expedir Certiddo Detalhada de Imovel;

IV. Expedir Certiddo de Desmembramento e Loteamento;

V. Efetuar a transferéncia de imoveis;

VI. Expedir Certiddo de Demolicéo;

VII. Informar sobre a situacao de imoveis;

VIII. Registrar 6bitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;

IX. Executar a manutencao e atualizacdo da planta cadastral do municipio, em
articulacdo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

X. Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento
para edificacbes de uso residencial, comercial, misto ou industrial, bem como a
estética urbana, em articulacdo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
SETOR TRIBUTARIO
Art. 95. Compete ao Setor Tributario a execucao das seguintes atividades:

I. Emitir tributos, taxas e emolumentos municipais, emitindo o competente
documento para cobranca através da rede bancaria;

Il. Executar a organizacdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigo, profissionais liberais
e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

[ll. Organizar e atualizar o cadastro de contribuintes do Municipio;

IV. Elaborar e atualizar o Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura;

V. Expedir Alvara de Licenca para realizacdo de obras de construgdo e
reconstrucdo, acréscimo, reforma, demolicdo, concerto e limpeza de imoéveis
particulares;

VI. Executar a elaboracdo e manutencdo do Cadastro de Estabelecimentos
gue operam com alimentacédo, bares e correlatos, em perfeita articulagdo com a
Vigilancia Sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;

VII. Fornecer aos contribuintes de todas e quaisquer informagdes relativas a
cadastro;

VIIl. Orientar 0s contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

IX. Elaborar os célculos devidos e o langcamento de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
débitos correspondentes;



X. Elaborar, na forma da legislagdo em vigor, do célculo do valor venal dos
iméveis, com o langamento dos tributos devidos;

XI. Emitir e entregar de carnes de cobranca de tributos, obedecidos aos prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

XIl. Orientar na inscricdo e na renovacao de inscricdo de contribuintes do
Imposto Sobre Servicos de qualquer natureza, promovendo a organizacdo e
atualizacdo dos respectivos cadastros fiscais;

XIll. Fornecer a relacao dos contribuintes em débito para com o Municipio;

XIV. Acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais;

XV. Receber os formularios de iméveis rurais devidamente preenchidos e
documentados, protocolando e encaminhando-os ao 6rgdo federal competente
conforme legislacdo em vigor;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
GERENCIA DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 96. Compete a Geréncia do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC)
a execucao das seguintes atividades:

I. Gerenciar as a¢les de fiscalizacdo orientativa no transporte de cargas no
ambito do Municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de notas fiscais conforme a
legislacdo do RICMS — Regulamento do Imposto de Circulagdo de Mercadorias e
Servigos e promovendo a devida orientagdo aos produtores rurais quando da auséncia
de Nota Fiscal;

[I. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos Nucleos de
Atendimento aos Contribuintes;

[ll. Manter o Secretario da Fazenda informado acerca das atividades
desenvolvidas;

IV. Propor medidas de regulamentacdo da politica municipal de auxilio aos
produtores rurais e demais contribuintes;

V. Programar as atividades a serem desenvolvidas em atendimento aos
contribuintes;

VI. Acompanhar e gerenciar o levantamento dos dados relacionados a
producéo agricola do Municipio;

VII. Elaborar e gerenciar projetos de incentivo a emisséo de Nota Fiscal;

VIIl. Elaborar, juntamente com a Assessoria da Sala do Empreendedor,
projetos de incentivo a formalizacdo de Microempreendedores Individuais;

IX. Promover palestras, seminarios e outros correlatos relacionados a
importancia da emissao da Nota Fiscal de Produtor em parceria com a SEFAZ;



X. Realizar o treinamento e capacitacdo de servidores do Ndcleo de
Atendimento ao Contribuinte, sempre que convocados pela Geréncia Regional
Fazendaria — SEFAZ, além de outros necessérios para melhor desenvolvimento das
atividades pertinentes;

XI. Prestar informacdes aos contribuintes e a populagcédo em geral;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVII
ASSESSORIA DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 97. Compete a Assessoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a
execucao das seguintes atividades:

I. Elaborar estudos econdmicos para subsidiar a definicAo de diretrizes e
politicas tributarias e de desenvolvimento sécio econémico do Municipio;

II. Acompanhar o desempenho das cadeias produtivas do Municipio;

lll. Realizar de eventos (palestras, seminarios e outros correlatos);

IV. Elaborar, juntamente com a Assessoria da Sala do Empreendedor, projetos
de incentivo a formalizacdo de Microempreendedores Individuais;

V. Assessorar as atividades desenvolvidas nos Nucleos de Atendimento aos
Contribuintes;

VI. Assessorar acerca das atividades a serem desenvolvidas no NAC;

VII. Assessorar na regulamentacdo da politica municipal de auxilio aos
produtores rurais e demais contribuintes;

VIII. Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVl
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO E EMPREENDEDORISMO

Art. 98. Compete a Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo a
execucao das seguintes atividades:

I. Organizar o Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementacéo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no Municipio;

II. Identificar as liderancas locais no setor publico, privado e liderancas
comunitérias que possam colaborar com o trabalho;

[ll. Montar grupos de trabalho com principais representantes de instituicoes
publicas e privadas e dar a essa atividade um carater oficial,



IV. Manter didlogo constante com os grupos de trabalho, liderancas
identificadas como prioritarias para a continuidade do trabalho, e diretamente com o0s
empreendedores do municipio;

V. Manter registro organizado de todas as suas atividades;

VI. Auxiliar o poder publico municipal no cadastramento e engajamento dos
empreendedores individuais;

VII. Fazer visitas “in loco” promovendo e incentivando os empreendimentos;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIX
COORDENACAO DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 99. Compete a Coordenacéo do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a
execucgao das seguintes atribuicoes:

I. Controlar e atualizar o Cadastro de Atividades do Municipio;

II. Conferir e montar os processos de cadastro de atividades;

[ll. Padronizar processos para assegurar a qualidade dos dados cadastrados;

IV. Atender aos contribuintes nos assuntos relativos ao Cadastro Geral de
Atividades;

V. Emitir Notas Fiscais de Produtor;

VI. Proceder a inscri¢des e alteragdes de produtor, inclusive baixas;

VII. Cadastrar produtores junto ao INSS — Instituto Nacional Seguridade Social;

VIII. Auxiliar o contribuinte no preenchimento de Guias, DAM e DUA's para
pagamento de tributos;

IX. Preencher Autorizagcéo para confeccao de blocos;

X. Cadastrar as saidas dos produtores (para recursos referentes ao indice de
Participacéo na distribuicdo do ICMS);

XI. Efetuar Levantamento de dados relacionados a producdo agricola do
Municipio;

XII. Elaborar de projetos de incentivo a emissao de Nota Fiscal;

XIlI. Orientar os produtores rurais sobre politicas de incentivos agricolas;

XIV. Auxiliar o contribuinte no preenchimento de declaracbes aos 06rgaos
federal, estadual e municipal;

XV. Executar outras atividades correlatas.



SECAO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ASSUNTOS
ESTRATEGICOS
Art. 100. A Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos
(SMPE) é o 6rgao responsavel pela organizacdo dos propésitos dos gestores em
busca da realizagcdo dos anseios da populagdo, em consonancia com as demais
Secretarias.

Paragrafo Unico. Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Planejamento e
Assuntos Estratégicos:

I. Articular e a elaborar projetos com a finalidade de captacdo de recursos
junto aos 6rgaos do Poder Publico Federal, Estadual e Municipal, com a finalidade de
execucao das acodes por meio das Secretarias afins;

Il. Elaborar o Planejamento Estratégico com base nos topicos relevantes
ligados a reestruturagdo administrativa, desenvolvimento socioeconémico sustentavel,
preservacdo de recursos naturais, protecdo do patrimoénio arquitetbnico, historico e
cultural, consolidacdo da identidade do povo teresense, acesso ao ensino, a saude e
assisténcia social com qualidade, mobilidade urbana e seguranca publica;

lll. Estabelecer diretrizes e normas, orientar a elaboracdo, implantagao,
monitoramento e avaliacdo do Plano Plurianual — PPA;

IV. Elaborar estudos que visem organizar as normas de zoneamento e
loteamento — PDM;

V. Coordenar o ingresso e acompanhamento de programas e projetos,
fiscalizando a execucao dos contratos e convénios;

VI. Realizar estudos que embasem a captacdo de recursos, nas diversas
esferas publicas para garantir o desenvolvimento de projetos estruturantes do

Municipio;
VII. Acompanhar e fiscalizar os Termos de Parceria com as Organizacdes da
Sociedade Civili — OSC do Municipio, organizando Comissdes de Selecdo e

Monitoramento;

VIII. Coordenar e elaborar, juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda
— SMFA, a Lei de Diretrizes Or¢camentérias — LDO e da Lei Orgcamentaria Anual — LOA;

IX. Orientar o planejamento das acdes de governo e aprimora 0s instrumentos
de formulacao, implementag&o e monitoramento de politicas publicas;

X. Participar de acdes, visando apoiar a implementacéo efetiva dos programas
de interesse do Governo;

Xl. Organizar as Comissbes e elaborar conjuntamente com as demais
Secretarias o Cédigo de Obras e Edificacfes e o Codigo de Postura;

XIl. Elaborar estudos que visem organizar a Regularizacdo Fundiaria.



SUBSECAO |
GESTAO DE PROJETOS

Art. 101. Compete aos Gestores de Projetos a execucdo das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fung¢des e cumprir
suas determinacdes;

Il. Elaborar projetos para captacédo de recursos de todas as esferas publicas e
ou privadas;

lll. Analisar, fiscalizar e avaliar constru¢cdes emitindo laudos e pareceres sobre
a execucao de projetos com recursos advindos de todas as esferas publicas e ou
privadas;

IV. Fiscalizar a execucdo dos contratos firmados junto as esferas estadual,
federal, fundactes, ONGs e afins;

V. Acompanhar e fiscalizar obras publicas e interferéncias no Patriménio
Histérico Cultural e Artistico do municipio;

VI. Realizar vistorias sempre que solicitado pela Defesa Civil Municipal;

VII. Assessoria em projetos de combate a seca, como barragens e outros que
promovam a sustentabilidade da agricultura em regiées com caréncias hidricas;

VIIl. Coordenar a elaboracdo e apresentacdo das audiéncias publicas
orcamentéarias, de prestacbes de contas, de acompanhamento e cumprimento de
metas e outras;

IX. Coordenar as informacdes das obras executadas em todos os 6rgaos das
esferas Federal, Estadual e Municipal.

X. Produzir relatérios periodicos da aplicacdo dos recursos e dos resultados
alcancados e encaminhar aos 6rgaos e entidades dos quais foram captados recursos
financeiros ou celebrados acordos de cooperagcdo, contratos e convénios para
aplicacdo em projetos e programas controlados pela Secretaria;

XI. Elaborar os projetos, planilha orgcamentaria, cronograma fisico-financeiro e
memorial descritivo para submissdo de propostas, observando as especificidades de
cada projeto ou programa,;

XIl. Analisar, fiscalizar e avaliar construgbes emitindo laudos e pareceres
sobre a execucdo de projetos com recursos advindos de todas as esferas publicas e
ou privadas;

XIll. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre 0s principios legais,
eticos e morais.



SUBSECAO II
GERENCIA DE PLANEJAMENTO

Art. 102. Compete a Geréncia de Planejamento a execucédo das seguintes
atividades:

I. Planejar, elaborar e coordenar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual
(PPA) da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA)
do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda;

II. Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e
gualitativas, quanto a utilizacdo, manutencéo e gestdo orcamentaria;

lll. Inserir dados nos sistemas de monitoramento das ac¢fes previstas nos
instrumentos de planejamento governamental;

IV. Planejar, elaborar e coordenar audiéncias publicas para elaboracdo do
Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

V. Gerenciar as unidades setoriais dos 6rgaos e entidades da administracédo
publica na elaboracéo da Lei Orcamentéaria Anual — LOA;

VI. Orientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orcamento
Participativo no municipio;

VII. Acompanhar os 6rgaos e entidades na captacéo de recursos de contratos,
convénios, consorcios e acordos para subsidiar a elaboracdo dos instrumentos de
planejamento governamental;

VIII. Analisar e propor os devidos encaminhamentos dos processos que
tratarem da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual;

IX. Atender as unidades setoriais no que compete a programacao e
elaboracdo orcamentaria;

X. Gerir 0s créditos adicionais realizando a analise técnica e legal,
contemplando o acompanhamento desde a sua solicitacdo até a aprovacdo por meio
dos sistemas especificos;

XI. Adequar o processo de elaboragéo e execugdo orgcamentaria as normativas
do Tribunal de Contas — TCEES e da Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

XIl. Atuar na elaboracdo de minutas de decretos que versem sobre normas de
programacao e execugao orgamentaria e outros assuntos correlatos;

XIll. Promover a inclusdo do Orcamento Anual no inicio de cada exercicio
financeiro para a sua execucao;

XIV. Preparar e consolidar informacées e dados sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA), emitindo relatorios, quadros
demonstrativos e outros documentos estatisticos e gerenciais;

XV. Atualizar informacdes e dados relativos as Leis do Orgcamento Municipal
no Portal da Transparéncia;



XVI. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre o0s principios legais,
éticos e morais.

SUBSECAO I
GERENCIA DE CAPTACAO DE RECURSOS, PROJETOS E CONVENIOS

Art. 103. Compete a Geréncia de Captacdo de Recursos, Projetos e
Convénios a execucao das seguintes atividades:

|. Captar recursos juntos aos Orgédos Governamentais, privados e Agéncias
Financiadoras para viabilizar investimentos no Municipio;

Il. Gerenciar projetos e convénios nas esferas Federal e Estadual por meio das
plataformas disponiveis exercendo o controle dos mesmos desde o0 envio das
propostas, celebracédo, monitoramento do andamento do projeto no sistema (+Brasil,
SIGA, SISMOB, SIMEC) ou outras que vierem a substitui-los;

[ll. Avaliar e Monitorar internamente o controle da execu¢do dos convénios
celebrados;

IV. Elaborar a prestacdes de contas de contratos, convénios, termos de
parceiras junto aos 0rgdos publicos e ou privados dos recursos captados,
tempestivamente;

V. Planejar, elaborar e coordenar audiéncias publicas para elaboracdo do
Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

VI. Acompanhar a tramitacdo dos processos licitatorios referentes aos
convénios e ou recursos de investimentos fundo a fundo;

VIl. Conhecer e identificar fontes de financiamento a partir de programas e
projetos das esferas Federal e Estadual, assim como de fundacbes, ONGS e demais
orgaos e entidades que desenvolvam projetos de interesse da municipalidade;

VIII. Proceder a anéalise de programas e projetos com vistas a adequacéo da
realidade local;

IX. Acompanhar os 0rgaos e entidades na captagcao de recursos de contratos,
convénios, consorcios e acordos para subsidiar a elaboracdo dos instrumentos de
planejamento governamental;

X. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais, éticos e
morais.



SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS

Art. 104. Compete a Assessoria de Projetos Governamentais a execugao das
seguintes atividades:

I. Desempenhar rotinas administrativas como redigir oficios, requerimentos,
documentos, gerenciamento de arquivos e alimentar o protocolo digital, entre outros;

Il. Assessorar na articulacdo com as Secretarias Municipais para identificacao
de demandas passiveis de captacao de recursos junto aos 6rgaos financiadores;

lll. Auxiliar na elaboracdo das prestacdes de contas de contratos, convénios,
termos de parceiras;

IV. Assessorar as Organizacdes da Sociedade Civil nas confeccbes de pecas
gue compdem a parceria;

V. Colaborar com o0 andamento dos projetos de interesse da municipalidade;

VI. Participar de audiéncias publicas;

VII. Manter arquivo do setor atualizado e organizado;

VIII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.

SUBSECAO V
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 105. Compete a Assessoria de Planejamento a execucdo das seguintes
atividades:

I. Assessorar a elaboragao dos instrumentos de planejamento governamental -
PPA, LDO, LOA e PDM;

II. Auxiliar na Insercdo de dados nos sistemas de monitoramento das acgodes
previstas nos instrumentos de planejamento governamental;

Ill. Elaborar relatérios das agfes da Secretaria sempre que solicitado;

IV. Assessorar as audiéncias publicas para elaboracdo do Plano Plurianual
(PPA da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

V. Assessorar nas informacbes e dados sobre o0s instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

VI. Auxiliar na emitindo relatorios, quadros demonstrativos e outros
documentos estatisticos e gerenciais;

VII. Assessorar na elaboracéo de programas e projetos estratégicos;



VIII. Atualizar informacfes e dados relativos as Leis do Orcamento Municipal
no Portal da Transparéncia;

IX. Manter em arquivo os documentos e legislagdo sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

X. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais, éticos e
morais.

CAPITULO 1l

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 106. A Secretaria Municipal de Educacao € um 6érgao ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acéo, o planejamento,
a coordenacdo, a execucao e o controle das atividades educacionais referentes a
orientacao, supervisdo e administracdo do Sistema de Ensino Publico Municipal.

Art. 107. S&o responsabilidades do Secretario Municipal de Educacao exercer
as seguintes atividades:

I. Assessorar o Prefeito na formacéo de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgao;

[I. Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas ao orgao,
respondendo por todos 0s encargos a ele pertinentes;

[ll. Cumprir e fazer cumprir a legislagéo, instrugbes e normas internas da
Prefeitura;

IV. Dar solugéo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
que dependem de decisao superior;

V. Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgéo;

VI. Promover atualizacdo profissional para o aperfeicoamento dos servidores,
orientando-0s na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva de seu
desempenho funcional;

VII. Propor ao Executivo Municipal a celebracdo de Convénios e/ou Acordos
com outras entidades, de interesse de sua area de atuacao;



VIII. Propiciar aos servidores formagdes visando o desenvolvimento de
conhecimentos a respeito dos objetivos da Unidade de Ensino a que pertence;

IX. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgéo, por seus
servidores;

X. Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgéo que dirige;

XI. Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgcamentérias e da Proposta Or¢camentaria do Municipio.

SUBSECAO |
DA SUBSECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 108. Compete a Subsecretaria de Educacdo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Substituir o Secretario de Educacédo em eventos e reunides;

Il. Assessorar o0 Secretario de Educacdo nos assuntos inerentes a sua
Secretaria;

[ll. Supervisionar e coordenar a execucgdo das atividades relativas a Secretaria
de Educacéo, respondendo solidariamente por todos 0s encargos a ela pertinentes;

IV. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucdes e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

V. Propiciar aos subordinados formagdes visando o desenvolvimento de
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;

VI. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgéo, por seus
subordinados, sempre em consonéancia com o Secretario da pasta;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 109. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I. Dirigir as atividades administrativas;

[I. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

[ll. Supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;

IV. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

V. Supervisionar a organizagdo e conservagao do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VI. Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos;



VII. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 110. Compete ao Departamento Administrativo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Coordenar as atividades administrativas;

[I. Coordenar o registro da tramitagcdo e encaminhamento de processos;

lll. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

IV. Coordenar a organizagdo e conservacao do arquivo, analisando o contetido
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

V. Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos;

VI. Coordenar processos de compras da Secretaria;

VII. Coordenar processos de pagamentos da Secretaria,

VIII. Coordenar processos seletivos simplificados e concursos de remocao;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS

Art. 111. Compete a Assessoria de Material e Equipamentos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Promover processos de compras da Secretaria, processando e
acompanhando a obtencdo de materiais e equipamentos necessarios ao
funcionamento da Secretaria e das Unidades de Ensino da Rede Municipal;

II. Providenciar a aquisicdo de materiais e equipamentos junto a Secretaria
Municipal de Educacgéo;

[ll. Efetuar o controle da qualidade dos materiais e equipamentos;

IV. Solicitar sempre que necessario, o pronunciamento de especialistas
técnicos no caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

V. Requisitar, distribuir e controlar os materiais e equipamentos destinados as
Unidades de Ensino da Rede Municipal;

VI. Acompanhar e fiscalizar os contratos de aquisicdo de materiais e
equipamentos;

VIl. Receber, verificar a quantidade e qualidade dos materiais e equipamentos
recebidos e registrar dados para controle e possiveis fiscalizacoes;



VIIl. Comunicar imediatamente ao Setor de Patrimdnio da Secretaria Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos recebimento de material permanente para
efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicao;

IX. Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado ou em patios de armazenagem;

X. Analisar inventarios comparando as contagens fisicas com os numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado, verificando as divergéncias para
ajustes das inconsisténcias;

XI. Expedir os materiais e equipamentos corretamente;

XIl. Manter os registros dos estoques atualizados e com fidedignidade dos
dados;

XIll. Solicitar materiais e equipamentos quando necessario;

XIV. Verificar as faturas dos materiais e equipamentos;

XV. Relacionar-se com transportadoras e clientes;

XVI. Manter o setor limpo e organizado;

XVII. Responsabilizar-se pela seguranca do almoxarifado;

XVIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 112. Compete a Assessoria de Recursos Humanos o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Acompanhar a movimentacdo de pessoal lotado na Secretaria de Educacéo
e formular o (QMP) com as informacgfes enviadas pelas Unidades de Ensino e Setor
de Transporte Escolar;

II. Promover sob supervisdo processos seletivos simplificados e concursos de
remocao;

[ll. Promover sob supervisdo processos de promoc¢ao e ascensao funcional
dos servidores do quadro do magistério municipal;

IV. Informar e acompanhar junto ao Setor de Recursos Humanos a incluséo,
exclusao e movimentacao de pessoal da secretaria;

V. Elaborar e acompanhar a escala de férias, bem como suas alteracoes;

VI. Elaborar a documentacdo necessaria e enviar ao Setor de Recursos
Humanos para admissao e demissao;

VIl. Encaminhar ao Setor de Recursos Humanos e acompanhar processos de
licencas em geral;

VIIl. Acompanhar os processos de atestados meédicos dos servidores da
Secretaria de Educacéao;

IX. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura;



X. Elaborar planilhas, tabelas e arquivos de informacOes referentes aos

servidores lotados na Secretaria;
Xl. Executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO VI
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 113. Compete a Assessoria Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

l. Promover as atividades administrativas;
Il. Promover o registro da tramitacéo e encaminhamento de processos;
Il. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura;

V. Realizar a organizacao e conservacao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
V. Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos;
VI. Realizar processos de compras da Secretaria,;
VII. Realizar processos de pagamentos da Secretaria,;
VIII. Promover processos seletivos simplificados e concursos de remocao;
IX. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO ViII

DA COORDENAGCAO DE PROJETOS / CAPTACAO RECURSOS

Art. 114. Compete a Coordenacdo de Projetos / Captacdo de Recursos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Acompanhar as Legislacbes do Ministério da Educacédo (MEC), Fundo de
Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) e Secretaria Estadual de Educacéo (SEDU),
relacionadas a Projetos e Programas Educacionais;

[I. Comunicar ao chefe imediato os possiveis projetos e programas que
poderdo ser implantados no municipio;

[ll. Elaborar projetos no ambito da educacéao;

IV. Organizar as atividades ligadas aos projetos;

V. Acompanhar o desenvolvimento das acgoes;

VI. Realizar fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos prazos;

VII. Promover a prestacao de contas junto a concedentes;

VIII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO Vil
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO

Art. 115. Compete & Coordenacdo de Desenvolvimento Pedagogico o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Coordenar o planejamento e a execucdo das acdes pedagodgicas nas
Unidades Escolares;

. articular a elaboracéo participativa do Projeto Pedagdgico das Escolas;

[ll. acompanhar o processo de implantacdo das diretrizes da Secretaria
relativas a avaliacdo da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto
aos professores e alunos quando solicitado e/ou necessério;

IV. avaliar os resultados obtidos na operacionalizacdo das acdes pedagogicas,
visando a sua reorientacao;

V. efetuar inspecdo periédica junto aos pedagogos em relacdo ao
desempenho do ensino e aprendizagem;

VI. realizar estudos, analise da pratica pedagdgica e debates permanentes
com vistas ao aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de contetudos
minimos necessarios a cada série;

VII. difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos
profissionais de educagcdo a ampliarem seus conhecimentos;

VIII. providenciar e avaliar sistematicamente alteracbes e propostas
curriculares do ensino de acordo com a proposta politico-pedagoégica das Unidades
Escolares;

IX. realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

X. executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DA COORDENACAO DA REDE FiSICA ESCOLAR

Art. 116. Compete a Coordenagdo da Rede Fisica o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Realizar diagnostico das condicdes fisicas das Unidades de Ensino da rede
municipal,

II. Relacionar as necessidades de construcdo, reformas e ampliagbes de
acordo com as prioridades;

[ll. Desenvolver com o chefe imediato, estratégias de execugdo no
saneamento dos servi¢os de necessidades emergenciais, e de longo prazo;



IV. Contribuir para que a aquisi¢do de produtos e contratagdo de servigos de
terceiros seja pautado no principio da economicidade e legalidade;

V. Fiscalizar a entrega de materiais e servigos relacionados a rede fisica
escolar;

VI. Controlar os materiais recebidos e entregues no almoxarifado,
concernentes a sua coordenacao;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 117. Compete ao Setor de Servicos Gerais o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar dados para controle e possiveis fiscalizacdes;

Il. Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado ou em patios de armazenagem;

lll. Analisar inventarios comparando as contagens fisicas com 0s numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado, verificando as divergéncias para
ajustes das inconsisténcias;

IV. Armazenar itens de uma maneira organizada e acessivel em
almoxarifados;

V. Expedir as mercadorias corretamente;

VI. Manter os registros dos estoques atualizados e com fidedignidade dos
dados;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DA GERENCIA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 118. Compete a Geréncia de Ensino Fundamental o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Promover encontros entre os Pedagogos do Ensino Fundamental das
Unidades de Ensino da Rede Municipal,

II. Coordenar o trabalho pedagdgico realizado na Rede Municipal do Ensino
Fundamental em nivel de acompanhamento e avaliacao;

Ill. Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagdgicas entre os Pedagogos
do Ensino Fundamental,



IV. Promover o planejamento de propostas formativas para Pedagogos e
Professores do Ensino Fundamental das Unidades de Ensino visando a melhoria de
desempenho profissional;

V. Incentivar o registro das experiéncias resultantes das acdes desenvolvidas
nas Unidades de Ensino, a partir de relatoérios com fotografias e/ou videos;

VI. Analisar e dar parecer nos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Educacéo e nas Unidades de Ensino;

VII. Acompanhar a execucdo de projetos pedagdgicos e de pesquisa
educacional;

VIIIl. Providenciar a sensibilizacdo dos Diretores e Pedagogos do Ensino
Fundamental, quanto a importancia da atualizacdo dos professores e profissionais
atuantes na educacéo através de processos formativos diversos;

IX. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis
ao desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino;

X. Conceber, estimular e implantar inovacées pedagogicas e divulgar as
experiéncias exitosas, promovendo o intercambio entre as Unidades de Ensino;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 119. Compete ao Departamento Pedagdgico o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Planejar junto a equipe técnica as aclGes pedagdgicas para melhoria dos
processos de ensino e aprendizagem da Rede Municipal;

II. Articular a elaboracdo participativa do Projeto Politico Pedagégico das
Unidades de Ensino;

lll. Acompanhar o processo de implantacdo das diretrizes da Secretaria
relativas a avaliagdo da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto
aos professores e estudantes quando solicitado e/ou necessario;

IV. Avaliar os resultados obtidos na operacionalizacdo das a¢des pedagdgicas,
visando a sua reorientacao;

V. Realizar estudos, analise da pratica pedagogica e debates permanentes
com vistas ao aperfeicoamento curricular, visando o estabelecimento de conteudos
minimos necessarios a cada ano escolar;

VI. Providenciar e avaliar sistematicamente alteracdes e propostas curriculares
do ensino de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico das Unidades de Ensino;

VII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO Xl
DA COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL

Art. 120. Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento Cultural o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Contribuir na elaboracdo e execucdo de convénios que desenvolvam
atividades culturais e artisticas do municipio, voltadas para a area da educacéo;

II. Desenvolver campanhas educacionais de valorizacdo dos bens culturais,
naturais e humanos do municipio;

[ll. Promover o intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando
o aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevacdo do nivel técnico e
educacional;

IV. Orientar, divulgar e incentivar campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas
etarias;

V. Incentivar as comemoracdes civicas Unidades de Ensino;

VI. Coletar, sistematizar e divulgar dados informativos de carater geografico,
histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do
Municipio;

VII. Apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e artisticas pelas
entidades publicas, clubes de servico, entidades de classe, entidades comunitarias,
entidades filantropicas e outras afins;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
DA COORDENACAO DE EDUCACAO INCLUSIVA

Art. 121. Compete a Coordenacao de Educacéo Inclusiva o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Promover a¢fes que contribuam com a inclusdo dos estudantes publico-alvo
da Educacéo Especial e suas familias com a comunidade escolar;

Il. Planejar e auxiliar na organizacao de propostas formativas para Pedagogos
e profissionais atuantes na Educacédo Especial das Unidades de Ensino visando a
melhoria de desempenho profissional;

lll. Promover o levantamento de estudantes publico-alvo da Educacao
Especial;



IV. Realizar visitas as Unidades de Ensino para acompanhamento sistematico
direcionando os estudantes publico-alvo da Educacdo Especial para os profissionais
(psicoélogos, fonoaudiodlogos, fisioterapeutas);

V. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participacao das familias na vida escolar do estudante;

VI. Participar de a¢des que envolvam a Educacao Especial, no monitoramento
e outras atividades relacionadas aos Termos de Cooperacdo Técnica com o Estado e
parcerias para o desenvolvimento da modalidade de ensino;

VII. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando teméticas
atuais sobre a educacéo inclusiva;

VIIIl. Zelar para o bom atendimento e encaminhamentos quando necessario;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
DA COORDENACAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 122. Compete a Coordenacao de Ensino Fundamental o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direcdo das Unidades
de Ensino os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento da Rede
Municipal, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de
pessoal e de recursos materiais;

Il. Realizar visitas as Unidades de Ensino para participacdo nos projetos e
acompanhamento sistematico dos trabalhos desenvolvidos;

[ll. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participacao das familias na vida escolar do estudante;

IV. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando tematicas
atuais sobre a educacao inclusiva;

V. Preparar materiais pedagogicos para auxiliar nas atividades realizadas com
0s estudantes;

VI. Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Trabalho de sua area
de atuacao;

VII. Coordenar o processo de elaboracao da proposta de calendario escolar;

VIIl. Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagdo e aprimoramento
curricular,;

IX. Fornecer subsidios para a formulac¢édo da politica educacional do Municipio,
bem como na concretizacdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencao de recursos e colaboracao técnica,

X. Orientar, coordenar e executar acbes para o desenvolvimento dos
estudantes do Ensino Fundamental;



Xl. Fixar diretrizes pedagodgicas e administrativas para o ensino do Ensino
Fundamental, garantindo a orientacdo didatico-pedagodgica as Unidades de Ensino do
Municipio;

XIl. Promover e organizar as atividades articuladas com as Unidades de
Ensino para garantir o direito de aprendizagem dos estudantes e o desenvolvimento
de competéncias socioemocionais;

XIll. Analisar os resultados de avaliagOes externas e planejar acdes visando
melhorias no processo de ensino e aprendizagem;

XIV. Articular e planejar com as Secretariais Municipais acbes que visem 0
desenvolvimento integral do estudante;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
DO SETOR DE ASSESSORAMENTO E FLUXOS

Art. 123. Compete ao Setor de Assessoramento e Fluxos o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Realizar assessoramento ao responsavel legal da Secretaria Municipal de
Educacéo e as Unidades de Ensino da Rede Municipal fornecendo-lhe as informacdes
técnicas necessarias a subsidiar decisbes administrativas;

II. Dar suporte quanto aos procedimentos necessarios para a gestdo da
Secretaria Municipal de Educacéo, tendo em vista as normas legais;

[ll. Fornecer informagfes necessarias sobre todos os assuntos pertinentes a
funcionalidade da Secretaria Municipal de Educacéo;

IV. Assessorar na elaboracdo de minutas de documentos essenciais no
cotidiano da Secretaria Municipal de Educacéo;

V. Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da
legislagdo municipal, em consonancia com as alteracbes na legislacdo federal e
estadual;

VI. Acompanhar os processos de gestdo democratica nas Unidades de Ensino,
por meio dos Conselhos de Escola;

VIl. Subsidiar o planejamento educacional da Rede Municipal de Ensino, por
meio da organizagéo, levantamento e analise dos dados estatisticos;

VIII. Apurar e averiguar dendncias advindas da comunidade escolar e dos
municipes;

IX. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO XV
DA GERENCIA DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 124. Compete a Geréncia de Educacao Infantil o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Promover encontros entre os Pedagogos da Educacéao infantil das Unidades
de Ensino da Rede Municipal,

II. Coordenar o trabalho pedagdgico realizado nas Unidades de Ensino de
Educacéo Infantil em nivel de acompanhamento e avaliacédo;

[ll. Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagdgicas entre os Pedagogos
da Educacéo Infantil,

IV. Promover o planejamento de propostas formativas para Pedagogos e
Professores do Ensino Fundamental das Unidades de Ensino visando & melhoria de
desempenho profissional;

V. Incentivar o registro das experiéncias resultantes das atividades das
escolas da educacéo infantil, a partir de relatérios com fotografias e/ou videos;

VI. Analisar e dar parecer nos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Educacéao e nas Unidades de Ensino;

VII. Providenciar a sensibilizacdo dos diretores e pedagogos da educacgéo
infantil, quanto a importancia da atualizacdo dos professores através de processos
formativos diversos;

VIIl. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos
indispensaveis ao desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

IX. Conceber, estimular e implantar inovacdes pedagodgicas e divulgar as
experiéncias exitosas, promovendo o intercambio entre Unidades de Ensino da
Educacéao Infantil;

X. Acompanhar a execucdo de projetos pedagogicos e de pesquisa
educacional;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVIII
DA COORDENACAO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 125. Compete a Coordenacédo de Educacédo Infantil o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do das Unidades
de Ensino, os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do



sistema e/ou rede de ensino e de escola, em relagdo a aspectos pedagogicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Il. Coordenar e acompanhar a elaboragédo do Plano de Trabalho de sua area
de atuacao;

[Il. Coordenar o processo de elaboracéo da proposta de calendario escolar;

IV. Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagdo e aprimoramento
curricular;

V. Fornecer subsidios para a formulag¢do da politica educacional do Municipio,
bem como na concretizacdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencado de recursos e colaboracéo técnica;

VI. Orientar, coordenar e executar o ensino para criancas da Educacéo Infantil;

VII. Fixar diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino da Educacéo
Infantil, garantindo a orientacdo didatico e pedagogica as Unidades de Ensino do
Municipio;

VIIl. Promover e organizar as atividades articuladas com as Unidades de
Ensino para garantir o direito de aprendizagem dos estudantes e o desenvolvimento
de competéncias socioemocionais;

IX. Realizar visitas as Unidades de Ensino para participacdo nos projetos e
acompanhamento sisteméatico dos trabalhos desenvolvidos;

X. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participacao das familias na vida escolar do estudante;

XI. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando tematicas
atuais sobre a educacdo inclusiva;

XIl. Preparar materiais pedagdgicos para auxiliar nas atividades realizadas
com os estudantes;

XIll. Articular e planejar com as Secretariais Municipais acdes que visem 0
desenvolvimento integral do estudante;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 126. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico
— SMAD é o o¢rgao responsavel por planejar, orientar, coordenar, estimular e
regularizar as atividades agropecuarias do municipio de Santa Teresa, objetivando
incentivar e coordenar programas e projetos que visem o0 desenvolvimento
agropecuédrio sustentavel e o desenvolvimento econémico, articulando com entidades
parceiras, de forma a promover a melhoria da qualidade de vida dos produtores rurais
e demais cidadéos teresenses.



Paragrafo Unico: Para realizar as atividades de sua competéncia a SMAD
contara com a seguinte estrutura:

I. Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico;
Il. Geréncia de Desenvolvimento Rural;

[ll. Assessoria de Desenvolvimento Econémico;

IV. Coordenacao de Apoio Agropecuario;

V. Geréncia Administrativa;

VI. Setor Administrativo;

VIl. Assessoria de Infraestrutura Rural;

VIIl. Coordenagéo de Maquinas e Veiculos;

IX. Coordenacédo de Campo.

SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 127. Compete a Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico as seguintes atividades:

|. Substituir o Secretario em eventos e reunides;

Il. Assessorar 0 Secretario nos assuntos inerentes a Secretaria de Agricultura
e Desenvolvimento Econdmico;

[ll. Supervisionar e coordenar a execucédo das atividades relativas a Secretaria,
respondendo solidariamente por todos 0s encargos a ela pertinentes;

IV. Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instru¢cdes e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

V. Orientar aos subordinados sobre as duvidas ocorridas na execucao de suas
atividades;

VI. Supervisionar e analisar previamente a resposta a questionamentos
externos recebidos na Secretaria;

VII. ldentificar a necessidade de capacitacdo dos subordinados e viabilizar,
juntamente com a Geréncia Administrativa, 0s necessarios treinamentos;

VIIl. Distribuir as tarefas a serem executadas, por seus subordinados, assim
como o cumprimento de prazos, sempre em consonancia com o Secretario da pasta,

IX. Promover, em parceria com as Geréncias e Assessorias, a articulagdo para
captacdo de recursos, visando a execucdo de projetos na area agropecuaria e de
desenvolvimento econémico;

X. Planejar e executar programas, projetos e acdes que visem fomentar as
atividades econbmicas relativas a industria, agroindustria, comeércio, servicos e
agroturismo;



Xl. Assessorar na formulagdo de politicas de governo, objetivando o
desenvolvimento e melhoria dos arranjos produtivos locais e/ou regionais;

XIl. Manter estreita relagcdo com os empreendedores locais, a fim de conhecer
as necessidades e as potencialidades do municipio;

XIll. Coordenar a realizagcdo de feiras, exposicbes e mostras, visando a
divulgacao e comercializacdo dos produtos agropecuarios do municipio;

XIV. Incentivar e viabilizar, juntamente com a Geréncia de Desenvolvimento
Rural, treinamentos, palestras, visitas técnicas para os produtores rurais sobre temas
relacionados a agropecuéria, mercado, tributacdo, adequacao da propriedade para o
agroturismo e outros temas que possam aumentar a producdo e produtividades,
ampliar a comercializacdo dos produtos e melhorar a qualidade de vida dos produtores
rurais;

XV. Apoiar na divulgacdo do municipio no ambito estadual e nacional.

XVI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulacdo de propostas
orcamentarias anuais;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 128. Compete a Geréncia de Desenvolvimento Rural, as seguintes
atividades:

I. Gerenciar as acdes de responsabilidade da Assessoria de Agroindustria e
Servico de Inspecdo Municipal — SIM e da Coordenacao de Apoio Agropecuario;

Il. Assessorar 0 Secretario e 0 Subsecretario nas questdes técnicas da area
agropecuaria,

[ll. Orientar aos subordinados sobre as duvidas ocorridas na execucéo de suas
atividades;

IV. Assessorar na formulacdo de politicas publicas relacionadas a
agropecuéria convencional e organica, a educacdo rural, a comercializagdo, a
infraestrutura rural e a geracéo de renda;

V. Propor estudos, acdes e programas que visem ao desenvolvimento de
atividades rurais de forma sustentavel, tais como preservacao, recuperacédo, manejo e
uso adequados de recursos hidricos, solo e floresta;

VI. Promover, em parceria com a Secretaria Adjunta e Assessoria de
Infraestrutura Rural, a articulacdo para captacdo de recursos, visando a execucdo de
obras de infraestrutura hidrica e de preservacéo, recuperacdo e uso sustentavel dos
recursos naturais no meio rural;



VII. Propor estudos, a¢les, programas e projetos que visem a diversificacéo
agricola, o aumento da producdo, da qualidade e da produtividade de forma
sustentavel;

VIIl. Propor acdes para incentivar aos produtores rurais a mudanca da
producdo convencional para a producdo organica, visando garantir a qualidade dos
alimentos e reduzir os impactos ambientais da producéo rural;

IX. Assessorar e secretariar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel;

X. Articular, em conjunto com a Secretaria Adjunta, a integragéo da agricultura
familiar as cadeias produtivas do agronegacio;

XI. Apoiar os demais setores na conducdo de projetos e acOes inter-
relacionadas e articular-se com instituicdes publicas e privadas, com vistas ao
atendimento das demandas dos produtores rurais;

XIl. Elaborar projetos de campo, tais como: caixas secas, croquis de
agroindustrias, pequenas barragens, dentre outros;

XIll. Coordenar a elaboracdo de projetos para a area agropecuaria e
elaboracdo de projetos para captacdo de recursos a serem apresentados a 6rgaos
publicos e privados pelos produtores rurais;

XIV. Organizar, em conjunto com a Secretaria Adjunta, feiras, exposi¢coes e
eventos de produtos agricolas e de animais no Municipio;

XV. Prestar informac¢Bes bésicas aos produtores rurais, referentes aos
programas de crédito agricola vigentes nas instituicdes financeiras;

XVI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulacdo de propostas
orcamentarias anuais;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
ASSESSORIA DE AGROINDUSTRIA E SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL - SIM

Art. 129. Compete a Assessoria de Agroindustria e Servico de Inspecao
Municipal — SIM, as seguintes atividades:

I. Realizar atividades orientativas e educativas a respeito do Servigco de
Inspecao Municipal;

Il. Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem
animal e seus produtos;

[ll. Supervisionar e aprovar as atividades do setor de agroindustria;

IV. Instruir e acompanhar a tramitacéo de processos relativos a certificacao e
outras atividades relacionadas as agroindustrias;

V. Realizar o atendimento ao publico, prestando as informacgfes necessarias
para certificacdo das agroindustrias do municipio;



VI. Responsabilizar-se pela organizacdo e conservagdo do arquivo dos
processos relativos a certificacdo das agroindustrias;

VIl. Planejar agfes que visem a interacdo das Secretarias, visando a oferta de
produtos dentro de padrbes de seguranca exigidos pela legislacao;

VIIl. Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios do
setor;

IX. Viabilizar incentivos e orientacdo aos produtores para a instalagdo de
agroindustrias artesanais, visando o aproveitamento e melhoria da qualidade de seus
produtos e aumento da renda familiar;

X. Viabilizar treinamento técnico de capacitacdo, atualizacdo e
aperfeicoamento conforme necessidades do publico atuante nos setores de
agroindustria;

Xl. Cadastrar e manter atualizados os dados relativos as agroindustrias do
municipio;

XIll. Realizar agbes de combate a clandestinidade;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
COORDENACAO DE APOIO AGROPECUARIO

Art. 130. Compete a Coordenacdo de Apoio Agropecuario, as seguintes
atividades:

I. Prestar e/ou viabilizar assisténcia técnica e extensao rural aos produtores
rurais, visando a melhoria da qualidade, da produtividade e a diversificacdo da
agropecuaria no Municipio;

Il. Elaborar e manter atualizado cadastros de produtores agricolas e
pecuaristas do Municipio;

[ll. Assistir aos produtores rurais e pecuaristas quanto a difusdo de técnicas
agricolas e pastoris mais modernas e rendaveis;

IV. Incentivar e orientar os produtores rurais quanto aos sistemas de irrigagao,
correcdo do solo, adubacéo e tratos culturais;

V. Apoiar os pequenos produtores do municipio, na elaboracdo de projetos
para a area agropecuaria, elaboracao de projetos para captacdo de recursos a serem
apresentados a 6rgaos publicos e privados pelos produtores rurais;

VI. Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita, armazenamento
e comercializacao;

VII. Incentivar, apoiar e orientar a organizacdo dos produtores rurais em
associagOes e/ou cooperativas;



VIII. Orientar aos agricultores e pecuaristas do municipio sobre técnicas
conservacionistas e de reservacao de agua, visando ampliar a disponibilidade hidrica,
bem como o enfrentamento de periodos de seca,;

IX. Organizar, em conjunto com a Secretaria Adjunta e demais setores, feiras,
exposicdes e mostras de produtos agricolas e de animais no Municipio;

X. Prestar assisténcia técnica e extensao rural aos produtores rurais sobre
tecnologias e manejo adequado da producéo organica e agroecoldgica,;

XI. Propor técnicas de manejo do solo, visando a reducdo do uso de
defensivos agricolas, em areas de producédo convencional;

XIl. Incentivar, apoiar e orientar a organizacdo dos produtores rurais em
associagOes e/ou cooperativas;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 131. Compete a Geréncia Administrativa, as seguintes atividades:

I. Orientar e gerenciar as a¢des de responsabilidade do Setor Administrativo;

II. Acompanhar a execucdo da despesa da SMAD, sob seu aspecto qualitativo
e quantitativo, controlando também dotacfes orcamentérias, empenhos e pagamentos,
solicitando as necessérias suplementacdes;

[ll. Controlar todos gastos da Secretaria, para que nao haja riscos de
descontinuidade dos servicos e gastos excessivos;

IV. Realizar a analise prévia, distribuicdo, instrucdo e saneamento de
processos recebidos na SMAD para deliberagéo superior;

V. Elaborar oficios, termos de referéncia e outros documentos administrativos
necessarios;

VI. Programar, organizar e controlar o abastecimento da SMAD com o0s
materiais que se fizerem necessarios, adotando os procedimentos necessarios para
aquisicao;

VII. Orientar, apoiar e participar da elaboracdo de Programas, Projetos e
Termos de Referéncia das demais geréncias;

VIIl. Realizar anualmente a conferéncia dos bens patrimoniais da SMAD,
controlar a movimentagcao dos mesmos e providenciar a solicitacdo de reparo ou baixa
patrimonial;

IX. Coordenar e executar os procedimentos administrativos relativos a
convénios federais e estaduais, em consonancia com as legisla¢cdes vigentes;

X. Coordenar e executar as atividades administrativas relativas a prestagédo de
contas de convénios federais e estaduais;



XI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulacdo de propostas
orcamentarias anuais;
XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 132. Compete ao Setor Administrativo o desempenho das seguintes
atribuicoes:

I. Recepcionar o publico externo e interno, dando o direcionamento adequado
a demanda apresentada;

II. Providenciar solicitacdes e prestacfes de contas de diarias;

[ll. Controlar a frequéncia, periodo de férias, horas extras e faltas dos
servidores, providenciando o Quadro de Movimentacao de Pessoal,

IV. Consolidar a programacdo semanal dos servidores da SMAD e informar ao
Secretéario e Subsecretério;

V. Organizar e manter organizado o arquivo da Secretaria, possibilitando a
facil localizacdo dos documentos e descarte dos documentos desnecessarios;

VI. Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatérios;

VII. Acompanhar o andamento dos processos da Secretaria nos setores,
visando agilizar o andamento dos mesmos;

VIIIl. Executar os servigcos de correspondéncias e atos para publicagcdo nos
Diéarios Oficiais;

IX. Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos;

X. Realizar outras atividades designadas pelo Gerente Administrativo;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VIl
ASSESSORIA DE INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 133. Compete a Assessoria de Infraestrutura Rural, as seguintes
atividades:

I. Propor estudos e projetos de infraestrutura rural;
II. Promover, em parceria com a Geréncia de Desenvolvimento Rural e
Secretaria Adjunta, a articulacdo para captacdo de recursos, visando a execucéo de



obras de infraestrutura hidrica e de preservacédo, recuperacdo e uso sustentavel dos
recursos naturais no meio rural;

[ll. Acompanhar e fiscalizar a execugdo de projetos de obras, barragens e
outras atividades de infraestrutura no meio rural, que estejam sob a responsabilidade
da SMAD e outras obras vinculadas a agropecudria;

IV. Coordenar, controlar e fiscalizar a utilizacdo da patrulha mecanizada da
SMAD, de acordo as normativas do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel - CMDRS, elaborando a prestacdo de contas semestrais do Programa
Municipal de Apoio ao Agricultor Familiar - PRONAF Municipal e realizando a sua
apresentacdo ao CMDRS;

V. Atender aos produtores rurais que queiram algum atendimento do
PRONAF, alimentar o sistema do programa com dados fidedignos, de acordo com as
normativas do programa, controlando o nimero de horas de cada produtor, de forma a
nao ultrapassar o total de horas/ano autorizado pelo CMDRS;

VI. Realizar o controle dos recursos arrecadados pelo PRONAF e os gastos
com manutencdo e combustivel, mensalmente, para elaboracdo da prestacdo de
contas;

VII. Controlar o consumo de combustivel, as manutencdes das maquinas e
veiculos da secretaria, a efetividade das maquinas e os gastos realizados por cada
maquina, a fim de verificar se estdo em condicdes normais de uso ou precisam ser
substituidas;

VIII. Viabilizar e controlar as manutencfes preventivas e corretivas das
maquinas e implementos agricolas, em conjunto com a Geréncia Administrativa,
adotando os procedimentos necessarios para a aquisicao de pecas, 6leos lubrificantes
e outros equipamentos de reposicdo nas maquinas e veiculos;

IX. Realizar pesquisa de satisfacdo dos servicos realizados pela patrulha
mecanizada da SMAD, juntos aos beneficiarios, para subsidiar correcdo de erros e
tomada de decisdo pelo Secretario;

X. Supervisionar os servicos realizados pela Coordenacdo de Maquinas e
Veiculos e Coordenagédo de Campo;

XI. Avaliar os servicos realizados pela Coordenacédo de Maquinas e Veiculos,
pela Coordenagédo de Campo e pelos Operadores de Maquinas;

XIl. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulacdo de propostas
or¢camentarias anuais;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
COORDENACAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 134. Compete a Coordenacdo de Maquinas e Veiculos, as seguintes
atividades:



I. Acompanhar em nivel de campo os servicos realizados com as maquinas da
SMAD;

[I. Supervisionar os servigos realizados pelos Operadores e Motoristas,
informando ao Gerente de Infraestrutura Rural qualquer descumprimento das normas
do Programa;

[ll. Distribuir as ordens de servico do PRONAF Municipal e exigir o adequado
preenchimento pelos operadores e motoristas;

IV. Informar a Assessoria de Infraestrutura Rural sobre a necessidade de
manutencdes preventivas necessarias, visando evitar danos as maquinas, e as
manutencdes corretivas;

V. Informar ao Assessor de Infraestrutura Rural a necessidade de aquisi¢cao de
pecas de reposicéo e 6leos lubrificantes;

VI. Verificar a necessidade de horas extras acompanhar a efetiva execugao;

VII. Providenciar o abastecimento das maquinas que estejam em campo, bem
como providenciar a apoio dos profissionais da oficina caso ocorram danos que
impossibilitem o deslocamento das maquinas.

SUBSECAO IX
COORDENACAO DE CAMPO
Art. 135. Compete a Coordenacdo de Campo as seguintes atividades:

I. Vistoriar tecnicamente as areas que receberdo as maquinas do PRONAF, a
fim de verificar a viabilidade da execuc¢éao do servico;

II. Orientar os operadores de maquinas para que a execucdo dos servicos
estejam de acordo com os projetos e/ou licenciamentos;

lll. Realizar os servicos de marcagdo das areas a serem trabalhadas com
piguetes, visando facilitar os trabalhos dos operadores;

IV. Realizar levantamentos de campo de problemas causados por intempéries
climaticas, visando subsidiar o executivo quanto a tomada de decisdes;

V. Apoiar a Geréncia Administrativa na realizagdo do levantamento patrimonial
e vistoria dos bens cedidos a Associacdes e Produtores Rurais;

VI. Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 136. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € um 6érgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de ac&o a coordenacao,



a execucdo e o controle de atividades ambientais dentro do Municipio de Santa
Teresa.

Art. 137. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente desempenhara suas
atribuigbes contando com os seguintes setores:

I. Subsecretaria de Meio Ambiente;

II. Geréncia Administrativa;

[ll. Setor de Conservacao e Limpeza;

IV. Coordenacédo de Educacdo Ambiental;

V. Coordenacéo de Triagem e Reciclagem de Residuos;
VI. Geréncia Técnica;

VII. Assessoria de Fiscalizacao;

VIIl. Coordenacao de Fiscalizacao;

IX. Coordenacéo de Bem Estar Animal,

X. Gestor de Projetos.

SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 138. Compete a Subsecretaria de Meio Ambiente, dentre outras
atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacao:

I. Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que
autorizado, ou em caso de solicitacdo do mesmo;

II. Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

[ll. Coordenar as atividades do Gabinete;

IV. Coordenar e apresentar relatorios solicitados pelo Secretario sobre
problemas administrativos, relacionados com a Secretaria,

V. Preparar em conjunto com o Secretario e demais servidores o orgamento
anual da Secretaria;

VI. Controlar e executar todo o processamento relacionado com o
adiantamento financeiro para pequenas despesas;

VII. Responder pela organizagéo e orientagdo administrativa do gabinete;

VIIl. Assessorar o titular da pasta na direcdo, coordenagdo e gestao
estratégica do 6rgéo;

IX. Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em
articulagdo com os demais 0rgaos;

X. Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da
secretaria;



XI. Exercer, especificamente, as competéncias que |he forem delegadas pelo
titular da pasta.

SUBSECAO I
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 139. Compete a Geréncia Administrativa, dentre outras atribuicdes
correlatas e complementares na sua area de atuacao:

I. Recepcionar o publico externo, dando o direcionamento adequado a
demanda apresentada;

II. Acompanhar a execucao da despesa da SMMA, sob seu aspecto qualitativo
e quantitativo, controlando também dotacfes orcamentarias, empenhos e pagamentos,
solicitando as necessérias suplementacdes;

lll. Realizar a analise, triagem, instrucdo e saneamento de processos
recebidos na SMMA para deliberagdo superior;

IV. Elaborar oficios da Secretaria, solicitacdes diarias, elaborar termos de
referéncia e outros documentos administrativos necessarios;

V. Programar, organizar e controlar o abastecimento da SMMA com os
materiais que se fizerem necessarios, adotando os procedimentos necessarios para
aquisicao;

VI. Orientar, apoiar e participar da elaboracdo de Programas, Projetos e
Termos de Referéncia das demais geréncias;

VII. Realizar anualmente a conferéncia dos bens patrimoniais da SMMA,
controlar a movimentacao dos mesmos e providenciar a solicitacdo de reparo ou baixa
patrimonial;

VIll. Coordenar e executar os procedimentos administrativos relativos a
convénios federais e estaduais, em consonancia com as legisla¢cdes vigentes;

IX. Coordenar e executar as atividades administrativas relativas a prestacao de
contas de convénios federais e estaduais;

X. Controlar a frequéncia, periodo de férias, horas extras e faltas dos
servidores;

XI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulacdo de propostas
orcamentarias anuais.

SUBSECAO Il
SETOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Art. 140. Compete ao Setor de Conservacdo e Limpeza, dentre outras
atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacao:



I. Recolhimento do lixo das salas e dependéncias;

II. Limpeza geral das instalacfes, desinfeccdo com alcool ou produtos
apropriados dos telefones, mesas e balcdes;

lll. Limpeza e desinfeccdo de sanitarios e banheiros;

IV. Limpeza com flanela, pano Umido e outros produtos apropriados, das
cadeiras, estofados, e quaisquer outros moveis e utensilios;

V. Limpeza das portas de madeira ou vidro, maganetas e dos vidros internos;

VI. Limpeza geral dos ventiladores, extintores, lambris, lustres, esquadrias, etc;

VII. Lavar os pisos e escadas;

VIII. Manutencéo de jardins;

IX. Conservagdo de ambientes internos e externos, com varricdo, limpeza,
reposicao de materiais de higiene e apoio a atividades como servir cafés e lanches.

SUBSECAO IV
GERENCIA TECNICA

Art. 141. Compete a Geréncia Técnica o desenvolvimento das seguintes
atribuicoes:

I. Atuar na inspecdo como atividade continua, buscando a eficiéncia nos
procedimentos adotados;

II. Colaborar com acfes préaticas e politicas no sentido de acompanhar as
aclOes de automonitoramento dos parametros ambientais, de modo continuo, visando
prevenir, minimizar 0s impactos ambientais causados pelos
empreendimentos/atividades humanas ou por causas naturais;

. 1dentificar a ocorréncia de determinados impactos ambientais, verificando a
implementacdo de medidas mitigadoras e de recuperacdo ambiental; Acompanhar as
medidas de controle ambiental propostas na fase de licenciamento, procurando
contribuir com a manutencdo da qualidade ambiental nas areas de influéncia direta e
indireta de empreendimentos;

IV. Subsidiar na elaboracdo e renovagao das Licencas emitidas pelo setor de
licenciamento ambiental;

V. Analisar, aprovar e acompanhar a execucao dos Planos de Recuperacéo de
area Degradada,;

VI. Emitir Declaragao de Encerramento de Atividade;

VII. Emitir Declaracdo de Regularidade Ambiental;

VIII. Inspecionar a instalacdo de atividades de grau médio/alto de impacto e a
operacdo dessas Atividades/Empreendimentos;

IX. Inspecionar o cumprimento dos Termos de Compromisso;

X. Atender Oficios de o6rgdos publicos e particulares relacionados a
empreendimentos/atividades regularizadas junto a SMMA;
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Xl. Atender denuncias relacionadas a empreendimentos/atividades
regularizadas junto a SMMA;

XIll. Atender o Portal da Transparéncia, prestando as informacdes inerentes a
suas atribuicoes;

XIll. Elaborar Relatérios Trimestral e Anual de Gestéo;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
ASSESSORIA DE FISCALIZACAO

Art. 142. Compete a Assessoria de Fiscalizacdo o desenvolvimento das
seguintes atribuicoes:

I. Impedir a degradacao dos recursos naturais e na preservacao da qualidade
ambiental, através do atendimento de denuncias e fiscalizacdo sistematica em todo o
territério municipal;

II. Atuar no atendimento a demandas encaminhadas pelos oOrgdos de
fiscalizagédo estaduais e federais;

lll. Atuar nos casos de constatacdo de infracdo ambiental, por meio de
lavraturas de notificagdo Ambiental e ou Embargo de atividades com copias enviadas
ao Ministério Publico;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
COORDENACAO DE FISCALIZACAO

Art. 143. Compete a Coordenacao de Fiscalizacdo a execucao das seguintes
atividades:

I. Planejar, sistematizar, coordenar e monitorar os dados de fiscalizacao
ambiental, além de sistematizar, monitorar e avaliar os dados gerados e coletados
sobre denuncias por infragcbes ambientais;

II. Realizar o controle da distribuicio e do andamento dos processos
administrativos e demais expedientes relativos a denuncias de infragcbes ambientais;

lll. Coordenar as atividades relacionadas a abertura, manutencdo e
encerramento das denuncias sobre infragcbes ambientais;

IV. Coordenar e acompanhar todas as atividades de fiscalizacao;

V. Apurar a pratica de infragdo ambiental,

VI. Acompanhar as vistorias, notificar e emitir pareceres;



VII. Propor autuagdes ou embargos de atividades poluidoras ou degradadoras
do meio ambiente, e coordenar a atuacdo descentralizada da equipe técnica de
fiscalizacdo ambiental no territério, bem como no &ambito de cooperacao
interinstitucional e Inter secretarial;

VIIl. Executar os procedimentos dos autos de inspecéo, infracdo, multa e
demais documentos pertinentes;

IX. Analisar, aprovar e monitorar os projetos de recuperagcdo de dano
ambiental e promove atendimento ao infrator ambiental;

X. Sistematizar e manter atualizado o sistema de controle dos autos de
infracdo para subsidiar a emissao de certiddes ambientais;

XI. Emitir as CNDA’s e fazer o encaminhamento dos processos ao Setor
Técnico para prosseguimento no tramite dos processos de licenciamento ambiental;

Xll. Coordenar a fiscalizagdo do Municipio de Santa Teresa devendo atuar
sempre que for constatada alguma irregularidade (supresséao, terraplanagem, tudo o
gue for visivelmente infracdo ambiental) incluindo a fiscalizacdo aos estabelecimentos
empresariais que nao possuem licenciamento ambiental;

XIll. Elaborar os Relatérios de Fiscalizagdo dando seguimento aos mesmos
para o setor ou 6rgao responsavel,

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO ViII
COORDENACAO DE EDUCAGCAO AMBIENTAL

Art. 144. Compete a Coordenacédo de Educacdo Ambiental o desenvolvimento
das seguintes atribuicdes:

I. Desenvolver e implementar programas de Educacao Ambiental e Programas
direcionados para a Gestdao Ambiental de Residuos Sélidos;

Il. Elaborar e coordenar a execucdo de programas e projetos de Gestao
Ambiental de Residuos Salidos;

lll. Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Educacdo, a execugao de
educacédo ambiental nas escolas e na comunidade;

IV. Coordenar a execugdo de acbes para implementacdo, através de planos,
estratégias e acdes as diretrizes da politica ambiental do Municipio;

V. Coordenar a Coleta Seletiva no Municipio;

VI. Acompanhar a publicidade das acfes de educacédo ambiental (radio, redes
sociais e site);

VII. Gerar informativos para publicacéo;

VIII. Realizar o acompanhamento do Plano Municipal de Saneamento Basico,
bem como todas as atividades administrativas relativas ao plano;

IX. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO Vil
COORDENACAO DE TRIAGEM E RECICLAGEM DE RESIDUOS

Art. 145. Compete a Coordenacdo de Triagem e Reciclagem de Residuos o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I. Supervisionar o manejo diario e organizacao da distribuicdo de residuos no
patio de triagem;

II. Supervisionar o manejo diario da distribuicdo dos residuos umidos (rejeitos);

[ll. Supervisionar diariamente o processo de triagem dos residuos sélidos;

IV. Realizar o monitoramento diario dos volumes triados;

V. Realizar o monitoramento diario dos volumes descartados para aterro
sanitario;

VI. Controlar diariamente os descartes dos rejeitos para aterro sanitario junto
da empresa terceirizada,

VII. Supervisionar a reciclagem de residuos para que seja feita de maneira
eficiente e ecologicamente correta;

VIIl. Preparar, planejar e implementar estratégias de descarte seguro de
residuos, gerenciar orcamentos e garantir que todas as atividades de descarte de
residuos estejam em conformidade com as leis e regulamenta¢cfes ambientais;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
COORDENACAO DE BEM ESTAR ANIMAL

Art. 146. Compete & Coordenagdo de Bem Estar Animal a execucdo das
seguintes atribuicdes:

I. Desenvolver politicas publicas voltadas para os cuidados com 0s animais;

II. Promover ac¢des de conscientizagcéo da populagéo sobre a interacdo com 0s
animais domésticos e silvestres;

[ll. Garantir o equilibrio ambiental com ac¢des integradas de protecéo, defesa e
bem-estar animal;

IV. Fortalecer o sistema de poder de policia municipal, relativo a maus tratos e
abandono;

V. Elaborar e implementar instrumentos legais que atendam aos preceitos de
saude, protecdo e do bem-estar animal,

VI. Acompanhar a publicidade (radio, redes sociais e site);

VII. Gerar informativos para publicacéo;



VIIl. Desenvolver a¢gbes de manejo de fauna urbana de modo a garantir a
seguranca das comunidades em parceria com orgaos afins;

IX. Promover acdes educativas para a protecdo, o bem-estar e a guarda
responsavel do animal doméstico ou domesticado, especialmente no que se refere as
legislacbes ambientais correlatas e a ilegalidade do comércio e criagdo de animais
domésticos ou domesticados sem a devida licenca;

X. Promover acdes de educacdo ambiental voltados a construcdo de valores,
conhecimentos, atitudes e habitos, visando uma melhor qualidade de vida e relacdo
sustentavel entre todos o0s seres vivos e 0s elementos que compdem o ambiente;

XI. Coordenar todas as acdes voltadas ao bem-estar animal, principalmente
aquelas relativas a maus tratos;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
GESTAO DE PROJETOS

Art. 147. Compete ao Gestor de Projetos a execugcdo das seguintes
atribuicoes:

I. Conceber projetos para espacos externos, livres e abertos publicos, com
pracas e parques, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias
escalas, inclusive territorial;

II. Auxiliar nas reformas e requalificacdo por meio de projetos técnicos
especificos das pracas e jardins existentes no municipio;

[ll. Acompanhar e fiscalizar obras e interferéncias nas pracas e jardins do
municipio;

IV. Acompanhar e dar suporte técnico ao plano de gerenciamento de residuos
sélidos para o municipio;

V. Auxiliar na elaboragéo das pecas técnicas visando licenciamento ambiental,
guando necessario;

VI. Estudar e avaliar os impactos ambientais das obras publicas implantadas
Nno municipio;

VII. Analisar e emitir parecer relativos aos Estudos de Impacto de Vizinhanca
apresentados ao municipio;

VIII. Executar outras atividades correlatas.



SECAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 148. A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuacéo, o planejamento,
a coordenacdo, a execucdo, a avaliacdo e o controle das atividades relativas a
Assisténcia Integral a Saude da populacdo do Municipio.

Art. 149. Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Saude:

I. Coordenar a elaboracdo de todos os instrumentos de gestdo relacionados a
saude;

Il. Realizar a articulacdo com as esferas estadual e federal de saude e com
outras secretarias municipais para elaboragdo e execucdo de programas, projetos e
acOes conjuntas em saude;

[ll. Realizar a articulagdo com prestadores de servigo para garantir a assisténcia
integral & saude;

IV. Executar outras atividades correlatas.

Art. 150. A Secretaria Municipal de Saude executara suas atribuicdes por meio
dos seguintes 6rgaos e setores:

I. Subsecretaria de Atencdo Basica e Vigilancia em Saude;

Il. Subsecretaria de Atencao Especializada;

[ll. Geréncia Administrativa;

IV. Geréncia de Atencéo Primaria em Saude;

V. Geréncia de Vigilancia em Saude;

VI. Geréncia de Ac¢bes Integradas da Saude;

VIl. Geréncia de Sistemas de Informacdes e Faturamento;

VIII. Geréncia de Controle, Avaliagéo, Monitoramento e Auditoria;
IX. Geréncia de Regulacdo e Gestao;

X. Geréncia de Assisténcia a Atencao Especializada,

Xl. Assessoria de Ouvidoria do SUS;

XIll. Coordenacéo de Saude Bucal;

Xlll. Coordenacéo de Vigilancia Epidemiolégica;

XIV. Coordenacao de Assisténcia Farmacéutica;

XV. Coordenacéo de Vigilancia Sanitaria;

XVI. Coordenacao de Vigilancia Ambiental;

XVII. Coordenagéo Administrativa,

XVIII. Coordenacéo de Controle, Avaliacdo, Monitoramento e Auditoria,
XIX. Coordenacao de Regulacao;



XX. Coordenacao de Articulagéo da Participacéo Popular;
XXI. Coordenacao de Assisténcia a Atencao Especializada,;
XXII. Auditoria Médica;

XXI1I. Auditoria Contabil;

XXIV. Setor de Compras;

XXV. Setor de Manutencao;

XXVI. Setor NAPD;

XXVII. Setor de Imunizacao;

XXVIII. Auditoria Médica;

XXIX. Auditoria Contabil;

XXX. Médico Regulador.

SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE ATENCAO BASICA E VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 151. Compete a Subsecretaria de Atencdo Basica e Vigilancia em Saude
coordenar a atuacdo e promover a integracdo das geréncias, coordenacdes e equipe
operacional sob sua gestdo e a execuc¢ao das seguintes atribuicoes:

I. Elaborar, desenvolver e executar politicas publicas de saude na Atencdo
Priméria e de Vigilancia em Saude, no ambito municipal;

Il. Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulacao de
politicas Publicas em Saude, visando o aprimoramento do Sistema Municipal de Saude
(SMSA);

[ll. Avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos no ambito da Atencéao Primaria e Vigilancia em Saude;

IV. Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no ambito
da SMSA;

V. Conduzir periodicamente as ac¢des de pactuacédo, monitoramento e avaliacao
dos indicadores de acordo com o desenvolvimento das atividades pactuadas pelos
programas /setores da rede de saude do municipio;

VI. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo em saude
em sua area de competéncia;

VII. Desenvolver acdes intersetoriais, no ambito municipal, a fim de organizar e
executar acdes de promocéao a saude e prevencao de agravos;

VIII. Organizar a rede de Atencao Béasica do Municipio segundo os principios e
diretrizes da Politica Nacional de Atencdo Basica, implantando e implementando
atividades, a¢bes e /ou programas definidos;



IX. Propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da
dindmica do processo saude doenca e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar
dados relevantes para toda a rede de saude;

X. Colaborar com o planejamento e elaboracdo dos instrumentos de gestdo da
saude;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
SUBSECRETARIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA

Art. 152. Compete a Subsecretaria de Atencdo Especializada coordenar a
atuacéo e promover a integracao das geréncias, coordenacdes e equipe operacional no
ambito de sua gestéo e executar as seguintes atribuicdes:

I. Elaborar, desenvolver e executar a politica de saude, de gestdo da
Regulacao, Controle e Avaliacdo e dos servi¢os especializados no ambito municipal;

Il. Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no ambito
da SMSA;

[ll. Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades de urgéncia e
emergéncia segundo orientacdes normativas técnicas e operacionais das instancias do
Sistema Unico de Satde (SUS);

IV. Gerenciar, acompanhar e avaliar as acbes de promocdo, prevencdo e
recuperacao da saude, no ambito da Atencao Especializada;

V. Coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantacao de novos servi¢os da
Atencdo Especializada no municipio e na regido de saude, garantindo o acesso dos
municipes;

VI. Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saude, bem
como das readequacodes contratuais;

VII. Controlar e avaliar o cumprimento das normas e metas das atividades de
prestacéo dos servicos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacao
dos resultados;

VIII. Colaborar com o planejamento e elaboragéo dos instrumentos de gestao da
saude;

IX. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAOIII
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 153. Compete a Geréncia Administrativa coordenar a elaboracéo do Plano
Plurianual — PPA e das propostas do Quadro de Detalhamento das Despesas para
elaboracdo das Leis Orcamentarias Anuais da Secretaria de Saude e executar as
seguintes atribuicdes:

I. Participar do planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programagdo municipal de salde;

II. Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Saude;

lll. Estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de admisséo,
movimentacao, alteracdo, ampliacéo, reducéo e transferéncia de cargos e fungoes;

IV. Promover estudos sobre dimensionamento do quadro de pessoal na area da
saude em consonancia com as diretrizes do SUS e areas afins;

V. Acompanhar e executar processos referentes a folha de pagamento dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude;

VI. Desenvolver processos de trabalho visando a otimizacdo de custos e
melhoria da qualidade da prestagéo de servicos;

VII. Operacionalizar os processos de admissao, provimento, movimentacao,
ampliacdo, reducao e transferéncias, planejados em conjunto com as areas afins;

VIIIl. Executar as acbes de recrutamento, sele¢cdo e controle do quadro de
pessoal;

IX. Instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informacdes necessarias;

X. Incentivar a¢des de educacao permanente;

XI. Gerenciar, supervisionar e controlar a execu¢ao orcamentaria e financeira da
Secretaria;

XIl. Apresentar periodicamente ao Secretario Municipal de Saude, relatorios
demonstrativos da situagdo econdmica e financeira da Secretaria;

XIll. Supervisionar 0os recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia;

XIV. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislacéo em vigor;

XV. Coordenar as atividades de recepcdo e expedicdo de documentos e
processos no ambito da SMSA;

XVI. Dirigir as atividades administrativas;

XVII. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;



XVIII. Supervisionar a organizagcdo e conservagdo do arquivo, analisando o
conteudo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
XIX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
GERENCIA DE ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE

Art. 154. Compete a Geréncia de Atencdo Primaria em Saude coordenar e
supervisionar as atividades da Atencdo Priméaria a Saude (APS) na execucao de planos
e programas, segundo orienta¢cdo normativa técnica e executar as seguintes atribuigoes:

I. Participar do planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programacdo municipal de saude;

Il. Acompanhar e avaliar os indicadores de salude e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Saude, além de participar da elaborar e executar acbes de
intervenc@o quando necessario conforme o resultado;

[ll. Supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia, e executar acdes e atividades pertinentes para garantir o
funcionamento dos setores sob a responsabilidade;

IV. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor;

V. Participar e coordenar acfes e atividades relacionadas a Politica de
Educacéo Permanente;

VI. Gerenciar campanhas, programas e outras acdes de saude atinentes a sua
area de competéncia;

VII. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
Art. 155. Compete a Geréncia de Vigilancia em Saude organizar, coordenar e
supervisionar as atividades da Vigilancia em Saude, bem como a execucao de planos e

programas, segundo orienta¢cdo normativa técnica e executar as seguintes atribuigdes:

I. Participar do planejamento e elaboragéo integrada da politica, planos e
programacao Municipal de saude, bem como coordenar as atividades sob sua geréncia;



Il. Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no
plano de acédo, além de elaborar e executar acdes de intervencdo quando necessario
conforme o resultado;

[ll. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia e executar acbes e atividades pertinentes para garantir o
funcionamento dos setores sob a responsabilidade dessa Geréncia;

IV. Acompanhar e avaliar as acdes de Vigilancia Epidemiolégica, Vigilancia
Ambiental, bem como o Servi¢o de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo Municipal,

V. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor;

VI. Gerenciar e monitorar os sistemas de informacdo epidemiologicos e
processar as andlises que Ihes forem pertinentes;

VII. Acompanhar, avaliar e monitorar a execucdo das acfes programadas e
pactuadas da vigilancia em saude;

VIII. Planejar, viabilizar e executar capacitacdo técnica dos profissionais de
saude, conforme necessidade;

IX. Analisar e instruir processos relativos as acfes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagfes necessarias;

X. Gerenciar o Programa de Imunizacao Municipal,

Xl. Planejar, viabilizar e executar capacitacdo técnica dos profissionais de
saude, conforme necessidade;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
GERENCIA DE ACOES INTEGRADAS DA SAUDE

Art. 156. Compete a Geréncia de Ac¢les Integradas da Saude a organizacao
dos processos de trabalho baseado nas politicas publica de saude, cadernos de
protocolos da Secretaria Estadual, do Ministério da Saude, demais instrumentos e
executar as seguintes atribuigcoes:

I. Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo dos
Servicos;

Il. Promover a integragdo com outros niveis de atencdo e com outras areas,
visando a atencdo integral da saude da populacao;

[ll. Desenvolver e coordenar 0 processo planejamento estratégico de acdes e
servicos de saude em todos 0s niveis e setores da Secretaria Municipal de Saude de
forma ascendente e descentralizada, em articulagdo com areas finalisticas e outras
afins;



IV. Acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, de
acordo com as politicas e diretrizes do Ministério da Saude;

V. Participar do planejamento e elaboragédo integrada da politica, planos e
programacao municipal de saude;

VI. Acompanhar e avaliar os indicadores de salude e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Saude;

VII. Supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia;

VIIl. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotagédo, concesséo de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor;

IX. Promover e realizar acbes com énfase na promoc¢éao da saude;

X. Auxiliar na Politica de Educacao Permanente do Municipio;

XI. Analisar e instruir processos relativos as acbes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagfes necessarias;

XIl. Articular-se com a Atencdo Basica e Vigilancia em Saude e com outros
servigos municipais de atencéo a saude, visando garantir a integralidade da atenc¢éo;

XIlll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO E FATURAMENTO

Art. 157. Compete a Geréncia de Sistemas de Informacédo e Faturamento
monitorar, dar suporte técnico em todos os sistemas de informacdo que a Secretaria
Municipal de Saude utiliza e executar as seguintes atribuicoes:

I. Acompanhar a Producdo da Saude no respeito ao faturamento;

Il. Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS e a alimentagéo no sistema
do Cartdo Nacional de Saude — CNS;

[ll. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia;

IV. Promover a interlocucdo entre o setor e as diversas areas técnicas de
atencdo a saude;

V. Organizar o Sistema de Informagbes de Saude em todas as areas da
Secretaria;

VI. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concesséo de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislacéo em vigor;

VII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO Vil
GERENCIA DE CONTROLE, AVALIACAO, MONITORAMENTO E AUDITORIA

Art. 158. Compete a Geréncia de Controle, Avaliagdo, Monitoramento e
Auditoria acompanhar e avaliar os indicadores de salude e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Saude e executar as seguintes atribuicdes:

|. Gerenciar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua
competéncia,

II. Elaborar normas, rotinas e fluxos para organiza¢cao do acesso aos Servicos;

[ll. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informagfes necessarias;

IV. Gerenciar, planejar, normatizar e supervisionar a assisténcia da Atencdo
Secundéaria a Saude, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a Politica
Municipal de Saude, em sua area de competéncia;

V. Planejar, normatizar e gerenciar as atividades de regulagéo, controle,
avaliacdo e auditoria, e informacédo do Sistema Municipal de Saude;

VI. Controlar e avaliar o cumprimento das normas pelos servicos contratados
e/ou contratualizados pela Secretaria Municipal de Saude;

VII. Controlar, monitorar e avaliar a produgdo ambulatorial e hospitalar dos
servicos préprios e/ou contratados;

VIII. Participar do planejamento e elaboracéo integrada da politica, planos e
programacdo Municipal de saude;

IX. Elaborar, implementar e executar processos autorizativos para realizacao de
procedimentos de média e alta complexidade e internacfes hospitalares;

X. Gerenciar e acompanhar/avaliar as prestacdes de contas dos contratos e
convénios relacionados a atengéo a saude;

Xl. Gerenciar todas as fases dos servigos disponibilizados pelo Consércio;

XIll. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessdo de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor;

XIll. Colaborar com o planejamento e elaboracdo da PPl - Programacao
Pactuada e Integrada, planos e programacdo municipal de saude;

XIV. Gerenciar 0os processos de contratualizacéo, credenciamento e habilitacao
dos servicos de saude segundo as normas e politicas especificas do Ministério da
Saude;

XV. Elaborar e implementar as rotinas de auditoria;

XVI. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO IX
GERENCIA DE REGULACAO E GESTAO

Art. 159. Compete a Geréncia de regulacdo e Gestdo a execuc¢do das seguintes
atribuicdes:

I. Garantir o acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade;

II. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacdo do acesso;

[ll. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

IV. Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

V. Integrar as agdes de regulacao entre as centrais de regulacao regional;

VI. Coordenar a pactuacdo de distribuicdo de recursos em saude entre as
centrais de regulacéo regionais;

VII. Coordenar a integracdo entre o sistema de regulacdo estadual e o
municipal,

VIIl. Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em
saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

IX. Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;

X. Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacéo e as diversas areas
técnicas de atencao a saude;

Xl. Efetuar o gerenciamento regulacao médica, exercendo autoridade sanitaria
para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais
critérios de priorizagdo, tanto em situacdo de urgéncia quanto para procedimentos
eletivos;

Xll. Fazer a gestdo do preenchimento das vagas nas agendas de
procedimentos eletivos das unidades de salde;

XIll. Padronizar as solicitacbes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;

XIV. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades
sob sua competéncia,

XV. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacéo, concessao de férias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor;

XVI. Promover espacgos de co-gestdo a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestao e o atendimento ao cidadéao;

XVII. Analisar e instruir processos relativos as ac¢des sob sua geréncia,
expondo motivos, pareceres e informac¢des necessarias;

XVIII. Propor programa de capacitagdo dos servidores que atuam na area de
regulacéo, controle, avaliagdo em conjunto com a area técnica especifica;



XIX. Controlar e disponibilizar consultas e exames especializados eletivos
garantindo o quantitativo contratualizado com cada prestador de servicos de saude;

XX. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacao;

XXI. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

XXIl. Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos
referentes a regulacao de servicos de saude;

XXIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
GERENCIA DE ASSISTENCIA A ATENCAO ESPECIALIZADA

Art. 160. Compete a Geréncia de Assisténcia a Atencdo Especializada
controlar a frequéncia, lotacdo, concessao de férias, licenca e afastamentos dos
servidores sob sua responsabilidade, propor a abertura de inquéritos e sindicancias,
conforme a legislacdo em vigor e executar as seguintes atribuicées:

I. Gerenciar, planejar, normatizar e executar a assisténcia da Atencdo
Secundaria a Saude, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica
municipal de salude, em sua area de competéncia;

[I. Pactuar metas e acompanhar o desempenho dos servigos sob sua gestao em
consonancia com a Politica Municipal de Saude;

[ll. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo em saude
em sua area de competéncia;

IV. Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencéo e
conservacao das instalaces e equipamentos;

V. Gerenciar 0s recursos e insumos necessarios as atividades dos servi¢cos sob
sua competéncia;

VI. Organizar os servigos rotineiros, no que se refere ao acesso, horario de
funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que garantam o padrdo de
atendimento compativel com a programacéo e metas da Secretaria,;

VII. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias;

VIII. Articular-se com a Atencdo Bésica a Saude e com outros servigcos
municipais de aten¢ao a saude, visando garantir a integralidade da atencao;

IX. Garantir o uso da ferramenta de referéncia e contrarreferéncia nos servi¢os
sob sua gestao;

X. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacéo do acesso;

XIl. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

XIll. Elaborar e implementar as ferramentas de referéncia e contrarreferéncia;

XIll. Gerenciar a integracdo entre o sistema de regulacdo municipal e o
estadual,



XIV. Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude,
fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

XV. Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;

XVI. Promover a interlocucao entre o Sistema de Regulacao e as diversas areas
técnicas de atencdo a saude;

XVII. Padronizar as solicitacbes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;

XVIII. Propor programa de capacitacdo dos servidores que atuam na area de
regulacdo, controle, avaliacdo em conjunto com a area técnica especifica,;

XIX. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacéo;

XX. Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos
referentes a regulacao de servicos de saude;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
ASSESSORIA DE OUVIDORIA DOS SUS

Art. 161. Compete a Assessoria de Ouvidoria do SUS coordenar, avaliar e
controlar as atividades e o0s servicos relacionados as competéncias institucionais da
ouvidoria, provendo os meios necessarios a sua adequada e eficiente prestagéo e a
execucao das seguintes atribuicoes:

I. Representar a ouvidoria diante das unidades administrativas do orgao/
entidade a que pertencem; dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo, dos demais
poderes e perante a sociedade;

[I. Encaminhar as demandas as unidades administrativas competentes para
resposta, de acordo com o seu teor;

[ll. Propor a adogédo de medidas e as providéncias de corre¢cdo de rumos ou
aperfeicoamento em processos, a partir das demandas recebidas pela ouvidoria,

IV. Encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da ouvidoria as
autoridades superiores do 6rgao;

V. A expedicdo de oficios dirigidos a autoridades, pedidos de informacéo e
encaminhamentos pertinentes a procedimentos realizados pela ouvidoria.

SUBSECAO XII
COORDENACAO DE SAUDE BUCAL

Art. 162. Compete a Coordenacdo de Saude Bucal a execucdo da assisténcia
odontolégica segundo normas técnicas e boas praticas, conforme seu nivel de



complexidade, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a Politica Municipal de
Saude e desenvolver as seguintes atribuicoes:

I. Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas manutencéo e
conservacao das instalagcbes e equipamentos;

II. Instituir cronograma de visitas a Esquipes de Estratégia de Saude da Familia
e reunides com as Equipe de Saude Bucal;

[ll. Acompanhar a situacdo da Saude Bucal no municipio, monitorando sua
cobertura, producéo, alcance de metas e indicadores;

IV. Avaliar a producao das Equipes de Saude Bucal (ESB) mensalmente.

V. Analisar mensalmente os relatorios do Sistema de Informacfes em conjunto
com as ESB,;

VI. Providenciar 0s recursos, equipamentos e Iinsumos necessarios as
atividades da unidade sob sua competéncia;

VII. Praticar demais atos de administracdo necessarios a execu¢ao dos servicos
sob sua responsabilidade;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Xl
COORDENACAO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 163. Compete a Coordenacdo da Vigilancia Epidemiologica o
desenvolvimento de acBes de vigilancia epidemiolégica de agravos a saude e a
execucao das seguintes atribuicdes:

I. Coordenar e monitorar os sistemas de informacao de agravos em saude;

Il. Coordenar as andlises que forem pertinentes, divulgar dados relevantes para
toda a rede de saude;

[ll. Coordenar as ac¢des de promoc¢ao de saude;

IV. Realizar mensalmente relatério com dados epidemiologicos para a Geréncia
de Vigilancia em Saude;

V. Acompanhar e avaliar a execucao das acdes epidemioldgicas e controle de
doencgas programadas e pactuadas;

VI. Promover e Coordenar atividades que proporcionem 0 conhecimento,
deteccdo ou prevencdo de qualguer mudanca nos fatores determinantes e
condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar
medidas de prevencdo e controle das doencas e agravos a saude publica;

VII. Coordenar a execucao das acdes de vigilancia epidemioldgica, obedecendo
aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;



VIII. Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemioldgicas
relacionadas com os sistemas de informacdes em saudes vinculadas ao repasse de
recursos;

IX. Promover o acompanhamento das fontes de notificacdo e demais medidas
de controle de riscos de doencas imunopreveniveis, infecciosas e agravos nao
transmissiveis como a violéncia interpessoal;

X. Realizar investigacdo da causa basica e codificacdo dos ébitos processados
Nno municipio;

Xl. Coordenar e executar investigacdes, inquéritos e levantamentos
epidemiologicos, junto a individuos e grupos populacionais determinados, sempre que
julgar oportuno, visando a protecao a saude;

XIl. Acompanhar e avaliar os indicadores de salude e metas estabelecidas;

XIll. Investigar, estudar, monitorar e analisar a situacao epidemioldgica dos
agravos nao cronicos e crénicos e propor medidas de controle;

XIV. Coordenar e executar investigacdes, inquéritos e levantamentos
epidemiologicos, junto a individuos e grupos populacionais determinados, sempre que
julgar oportuno, visando a protecéo a saude;

XV. Coordenar as atividades e planejamento de acdes da central de rede frio
Municipal (CRM), dentre elas a distribuicdo de imunobiolégicos na rede Municipal;

XVI. Coordenar a elaboracédo e desenvolvimento de estratégias para as acoes
de vacinacéo de rotina e campanhas, visando a seguranca da populagao, a qualidade
dos imunobiolégicos e insumos e as coberturas populacionais;

XVII. Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e
guimioprofilaxia, conforme normas técnicas;

XVIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
COORDENACAO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 164. Compete a Coordenagdo de Assisténcia Farmacéutica desenvolver
a Politica de Assisténcia farmacéutica obedecendo aos principios e diretrizes do SUS,
em consonancia com a Politica Nacional de Medicamentos e a Politica Nacional de
Assisténcia Farmacéutica e executar as seguintes atribuicdes:

I. Participar da formulagdo e implementacdo da Politica de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos, observados os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude;

II. Coordenar a elaboracdo e a execucdo de programas e projetos que
promovam a assisténcia farmacéutica e o uso racional de medicamentos;

lll. Coordenar e controlar as atividades relacionadas com a programacéo,
aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos estratégicos para



a saude, para a assisténcia farmacéutica em todas as unidades de saude do Municipio
de Santa Teresa;

IV. Coordenar a padronizagdo de medicamentos com outros atores da
Secretaria Municipal de Saude;

V. Coordenar e monitorar os sistemas de informagbes da Assisténcia
Farmacéutica;

VI. Estabelecer indicadores para avaliacédo de servi¢os farmacéuticos.

VII. Formular, propor e/ou implementar as normas relativas a regulamentacao
das acOes de assisténcia farmacéutica,

VIII. Manter cadastro informatizado e atualizado de pacientes e de
medicamentos e outros insumos relacionados;

IX. Efetuar e acompanhar o cumprimento das determinacdes de ordem judicial
de medicamentos e insumos;

X. Realizar supervisdes de rotina de Assisténcia Farmacéutica nas Unidades de
Saude;

XI. Promover acoes de educacao em saude;

Xll. Acompanhar a execuc¢do do incentivo a Assisténcia Farmacéutica;

XIll. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua responsabilidade,
expondo motivos, pareceres e informacdes necessarias;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
COORDENACAO DA VIGILANCIA SANITARIA

Art. 165. Compete a Coordenacdo da Vigilancia Sanitaria a execucdo das
acbes de vigilancia sanitaria obedecendo aos principios e diretrizes do SUS em
consonancia com as diretrizes propostas pelos 6rgaos Federal e Estadual e com a
Politica de Saude do Municipio, tendo como atribui¢cdes:

I. Promover a organizagéo do servigo por meio de normatizacdo de condutas e
procedimentos, com vistas a garantir a execucao de agdes e atividades que permitam
atualizacdo da legislacéo e da fiscalizagao;

Il. Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba as
instancias superiores e despachos decisorios em processos de sua competéncia,;

lll. Notificar irregularidades e impor sanc¢des, no caso de infracdes das leis ou
regulamentos sanitarios em vigor;

IV. Instaurar e julgar Processos Administrativos Sanitdrios no ambito de sua
competéncia,

V. Praticar demais atos de administracdo necessarios a execugdo dos servi¢cos
sob sua responsabilidade;



VI. Implantar e manter atualizado banco de dados referente a estabelecimentos,
produtos, bens e servigcos sujeitos a regulacdo sanitaria e das acdes desenvolvidas;

VII. Elaborar e coordenar as a¢des do Plano de Acado da Vigilancia Sanitaria;

VIIIl. Propor e efetuar medidas de controle sanitario para estabelecimentos,
bens, produtos e servigos de interesse a saude, bem como dos residuos gerados por
eles de acordo com a legislacdo sanitaria vigente, com vistas a protecdo da saude
publica;

IX. Monitorar e avaliar a execucdo da produtividade fiscal, propondo
normatizacdo que vise o interesse publico;

X. Distribuir processos e demandas aos servidores da equipe e articular-se com
as demais areas técnicas para a realizagédo de a¢des conjuntas;

XIl. Desenvolver, supervisionar e executar as atividades administrativas, de
acordo com as normas e diretrizes;

XIl. Acompanhar e supervisionar a equipe quanto entrada e saida, distribuicéo,
conferéncia e arquivo de documentos e processos, de acordo com 0s protocolos da
Vigilancia Sanitaria;

Xlll. Realizar a consolidacdo da producdo do servico de acordo com as
diretrizes do SUS;

XIV. Supervisionar e executar o cadastramento de taxas e multas no Sistema de
Informacéo;

XV. Analisar e consolidar as informacdes de Vigilancia Sanitaria em Saude, e
enviar mensalmente para Geréncia de Vigilancia em Saude;

XVI. Realizar a supervisdao administrativa de materiais, patriménio e logistica
relativas ao departamento;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
COORDENACAO DA VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 166. Compete a Coordenacao da Vigilancia Ambiental a execucdo das
acoes de vigilancia ambiental obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a Politica
Municipal de Saude, bem como coordenar acdes com objetivo de detectar e prevenir
gualquer mudanca de fatores determinantes, condicionantes do meio ambiente que
interfiram na saude do homem, objetivando recomendar e adotar medidas de prevencao
e controle de doencgas e agravos e ainda executar as seguintes atribuicoes:

I. Coordenar, avaliar e apoiar a execucao de acoes de vigilancia ambiental em
Saude;

Il. Analisar e consolidar as informagfes de vigilancia ambiental em saude, e
enviar mensalmente para Geréncia de Vigilancia em Saude;



[ll. Coordenar os sistemas de informacdes de Vigilancia Ambiental em Saude
(VAS);

IV. Coordenar a analise técnica dos fatores biologicos determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interferem na salde humana, garantindo a
integracéo dos diversos setores da Vigilancia Ambiental em Saude, para atendimento as
politicas publicas na area de abrangéncia da Vigilancia Ambiental em Saude;

V. Coordenar a analise técnica dos fatores ndo biolégicos determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interferem na salde humana, garantindo a
integracao dos diversos setores da VAS, para atendimento as politicas publicas na area
de abrangéncia da Vigilancia em Saude Ambiental relacionados as doencas e outros
agravos a saude sejam eles na atmosfera, colecéo hidrica ou solo;

VI. Acompanhar diretamente 0s servicos, supervisionando-os e
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acoes;

VII. Propor e implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo
administrativo ou técnico sob sua responsabilidade;

VIIIl. Analisar e instruir processos relativos as acbes sob sua supervisao,
expondo motivos, pareceres e informacgdes necessarias;

IX. Planejar e operacionalizar os projetos de sua area de atuacdo sob sua
supervisao;

X. Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
COORDENACAO ADMINISTRATIVA

Art. 167. Compete a Coordenacdo Administrativa acompanhar a
movimentacdo de pessoal e formular o Quadro de Movimentacdo de Pessoal da
Secretaria Municipal de Saude e executar as seguintes atribuicdes:

I. Acompanhar o controle de ponto e elaborar mensalmente a informacéo de
frequéncia e outros pagamentos dos servidores da Secretaria municipal de Saude;

II. Promover processos de remocdo e acompanhar permutas e movimentacao
de pessoal,

lll. Informar a area especifica sobre a incluséo, exclusdo e movimentagcao de
pessoal na area da saude;

IV. Acompanhar escala de férias, bem como suas alteracoes;

V. Acompanhar e monitorar fluxo de recebimento, distribuicdo e entrega de
documentos;

VI. Receber, triar, classificar e direcionar processos administrativos internos e
externos para os setores competentes;



VII. Coordenar as atividades de Suprimentos, Licitagcdes, Contratos e Convénios
acompanhando e monitorando todo o processo de execucao;

VIIl. Elaborar termos de referéncia com requisitos técnicos necessario
subsidiando a contratacdo de servicos de manutencéo de sua area correlata;

IX. Acompanhar o planejamento das manutenc¢des preventivas das maquinas e
eguipamentos hidraulicos e elétricos;

X. Analisar os custos das manutencfes, acompanhando os documentos
internos e externos apoiando a geréncia na programacdo de projetos e processos
internos;

Xl. Formalizar os Contratos, os Termos Aditivos e os Termos de Rescisdo
celebrados pela Secretaria Municipal de Saude;

XIl. Coordenar as informacdes referentes a vigéncia de contratos, pendéncias,
elou restricbes de fornecedores, execucdo contratual, pareceres juridicos, pareceres de
controle interno, notificacoes;

XIll. Controlar os prazos de vigéncia das atas, notificando gestédo para instrucao
de novo processo licitatorio, e propondo melhorias, com antecedéncia de 04 (quatro)
meses do seu termo final;

XIV. Coordenar administrativamente o almoxarifado da Saude;

XV. Acompanhar o estoque dos itens do almoxarifado de saude, emitindo
relatérios periddicos de indice de abastecimento e situacéo de alerta;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVIII
COORDENACAO DE CONTROLE, AVALIACAO, MONITORAMENTO E AUDITORIA

Art. 168. Compete a Coordenacdo de Controle, Avaliacdo, Monitoramento e
Auditoria a execucdo das acdes de controle e avaliagdo dos servicos de saude
ofertados obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude
e o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

I. Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacdo
dos servicos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacdo dos
resultados;

II. Controlar, monitorar e avaliar 0s servicos proprios e contratados
disponibilizados pela SMSA,;

lll. Organizar e implementar indicadores quantitativos e qualitativos das
atividades do setor;

IV. Propor, implementar e atualizar as ferramentas de controle dos servigcos
ofertados;

V. Avaliar, monitorar e controlar as prestacbes de contas dos servicos
contratados;



VI. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO XIX
COORDENACAO DE REGULACAO

Art. 169. Compete a Coordenacdo de Regulacdo a execucdo das seguintes
atribuicdes:

I. Desenvolver, supervisionar e executar acdes administrativas do setor de
regulacéo;

Il. Realizar a supervisdo administrativa de materiais, patriménio e logistica;

[ll. Realizar e registrar a entrada e saida, distribuicdo, conferéncia e arquivo de
documentos, de acordo com os protocolos da regulacéo;

IV. Supervisionar e colaborar com o recebimento e expedicdo de malotes;

V. Atender usuérios do sistema e fornecer informacdes;

VI. Coordenar as acgOes de regulacdo e avaliacdo assistencial da Secretaria
Municipal de Saude, rede de servi¢os, programas assistenciais no ambito do SUS/ES;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XX
COORDENACAO DE ARTICULACAO DA PARTICIPACAO POPULAR

Art. 170. Compete a Coordenacdo de Regulacdo a execucdo das seguintes
atribuicdes:

I. Coordenar e organizar as tarefas administrativas Conselho Municipal e
Conselhos locais de saude, como: controle e manutencdo de arquivos/armarios de
materiais e suprimentos, atualizagéo de Portarias, Deliberagdes e Resolugoes;

[I. Organizar a agenda de reunides periodicas, elaborar e digitar documentos e
relatorios, atendimentos telefénicos, recebimento e andlise de documentos em geral,

[ll. Elaborar a ata das reunides plenarias;

IV. Encaminhar os oficios e resolu¢fes do Conselho;

V. Encaminhar convocacao aos Conselheiros;

VI. Dar encaminhamento as correspondéncias recebidas;

VII. Organizar e encaminhar para publicacdo, as Deliberacbes do CMS e
acompanhar o processo desde a elaboracao até a publicacao;

VIIl. Acompanhar as comissfes na organizacdo e realizacdo das
Conferéncias, bem como acompanhar as comissdes em outros trabalhos;

IX. Assessorar a Mesa Diretora nas atividades rotineiras do CMS;



X. Preparar relatorios, comunicados, circulares e despachos em geral, de
interesse dos Conselheiros e da comunidade;

XI. Manter a atualizacdo e esclarecer, quando solicitado, sobre a publicacédo e
aplicacao de Leis, Normas e Regulamentos referentes ao SUS e ao Controle Social,

XIl. Planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do Conselho
Municipal de Saude;

Xlll. Dar encaminhamento as demandas dos Conselhos Locais;

XIV. Tornar publicas as delibera¢des do CMS;

XV. Divulgar periodicamente informagdes recebidas pela SMS;

XVI. Providenciar todo o material necessario para o processo eleitoral do CMS
e Conselhos locais de Saude;

XVII. Encaminhar, para designacdo por meio de portaria, a relacdo dos
Conselheiros eleitos;

XVIIl.  Manter atualizado o banco de dados dos segmentos/
entidades/instituicdes do controle social;

XIX. Organizar as reunides dos Conselhos Locais desde a convocacgao por
escrito, por e-mail e por telefone até a realizacdo da reunido;

XX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXI
COORDENACAO DA ASSISTENCIA A ATENCAO ESPECIALIZADA

Art. 171. Compete a Coordenacdo de Assisténcia a Atencdo Especializada
fazer a gestdo das agendas de procedimentos eletivos das unidades de saude e
executar as seguintes atribuicdes:

I. Controlar e executar a agenda dos servigos especializados préprios e/ou
contratualizados;

Il. Fazer a gestdo do preenchimento das vagas nas agendas de procedimentos
eletivos das unidades de saude;

[ll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXII
AUDITORIA EM SAUDE

Art. 172. A equipe de Auditoria Municipal em Saude sera composta,
obrigatoriamente, por 01 (um) servidor municipal com formacéo superior em medicina,
devidamente registrado no conselho profissional de classe, 02 (dois) servidores
municipais com formac&o superior em ciéncias contabeis, devidamente registrados no
conselho profissional de classe.



SUBSECAO XXl
AUDITORIA MEDICA
Art. 173. Compete a Auditoria Médica a execuc¢do das seguintes atribuicdes:

I. A aplicac@o dos recursos transferidos pelo Ministério da Saude a entidades
publicas, filantrépicas e privadas;

II. A gestdo e execucao dos planos e programas de saude do Ministério da
Saude, Secretaria de Estado da Saude e Secretaria Municipal de Saude, que
envolvam recursos publicos;

lll. Os contratos firmados pelo Ministério da Saude com as Secretarias
Estadual e Municipal, e destas com a rede complementar, para prestacédo de servigos
no Sistema de Informacdes Ambulatoriais - SIA e Sistema de Informacfes
Hospitalares — SIH/SUS, execuc¢éao de obras e fornecimento de materiais;

IV. Os convénios, acordos, ajustes e instrumentos similares;

V. A prestacdo de saude na area ambulatorial e hospitalar;

VI. Aferir a preservacao dos padrdes estabelecidos pelo Ministério da Saude e
proceder o levantamento de dados que permitam o SNA conhecer a qualidade,
guantidade. Os custos e 0s gastos da atencdo a saude;

VII. Avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da
instituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos,
através da deteccdo de desvios dos padrbes estabelecidos, observando os seguintes
aspectos:

Organizacao;

Cobertura assistencial;

Perfil epidemioldgico;

Quadro nosolégico;

Resolubilidade/ resolutividade;

Eficiéncia, eficacia, efetividade e qualidade da assisténcia prestada a
saude;
g. Adequacao dos recursos repassados e sua aplicagao financeira.

VIII. Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude
prestados a populacéo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a saude;

IX. Produzir informacbes para subsidiar o planejamento das acbes que
contribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a satisfacdo do usuario;

X. Determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servico,
verificando o cumprimento das normas e requisitos estabelecidos;

XI. Levantar subsidios para a andlise critica da eficacia do sistema ou servi¢o
e seus objetivos;
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XIl. Verificar a adequacéo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
resolutividade dos servi¢os de saude e a aplicacédo dos recursos da Unido repassados
ao Municipio;

XIll. Avaliar a qualidade da assisténcia a saude prestada e seus resultados,
bem como apresentar sugestdes para seu aprimoramento;

XIV. Avaliar a execucao das acdes de atencdo a saude, programas, contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres;

XV. Verificar o cumprimento da legislacdo Federal, Estadual e Municipal e a
normatizacao especifica do setor saude;

XVI. Observar o cumprimento, pelos 6rgdos e entidades, dos principios
fundamentais de planejamento, coordenacédo, descentralizacdo, delegacdo de
competéncia e controle;

XVII. Avaliar o desenvolvimento das atividades de atencao a saude, praticadas
pelas unidades prestadoras de servicos ao SUS;

XVIII. Prover ao auditado oportunidade de aprimorar 0s processos sob sua
responsabilidade.

SUBSECAO XXIV
AUDITORIA CONTABIL
Art. 174. Compete a Auditoria Contabil a execucéo das seguintes atribuicdes:

I. Operacionalizar o Fundo Municipal de Saude de acordo com o Plano
Municipal de Saude aprovado no Conselho Municipal de Saude;
Il. Apresentar demonstracdes trimestrais da receita e despesa ao Prefeito, a
Camara de Vereadores e ao Conselho Municipal de Saude;
[ll. Manter os controles necesséarios a aplicacdo orcamentaria do Fundo
Municipal de Saude;
IV. Manter, junto ao setor de patriménio da Prefeitura, os controles necessarios
sobre os bens patrimoniais do Municipio com carga ao Fundo Municipal de Saude;
V. Solicitar ao ordenador de despesas autorizagcéo e emissdo de empenhos;
VI. Liquidar as notas de empenho na forma da legislacao vigente;
VII. Encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:
a. Trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos, insumos
e equipamentos de saude;
b. Anualmente, o inventario fisico dos bens méveis e imdveis tangiveis e
intangiveis com carga ao Fundo, para conferéncia e atualizacdo do ativo
permanente do Municipio;
VIII. Firmar, com o responsavel pela contabilidade, as demonstracfes
mencionadas anteriormente;



IX. Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracdes
gue indiquem a situacdo econdémico-financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

X. Apresentar, ao Prefeito e ao Conselho Municipal de Saude a andlise e a
avaliacdo da situacdo econémico-financeira do Fundo Municipal de Salude detectada
nas demonstragdes mencionadas a cada trimestre;

Xl. Manter os controles e demonstrativos mensais necessarios sobre
convénios ou contratos de prestacao de servigos pelo setor privado.

81.° Aos servidores municipais nomeados para integrar a equipe de Auditoria
Contabil em Saude, sera concedido sobre o seu vencimento basico, uma gratificacéo
correspondente a referéncia FG-4 do Anexo Il desta Lei.

82.° Ao servidor municipal nomeado para integrar a equipe de auditoria
municipal de salude como coordenador da equipe, sera concedido sobre o seu
vencimento basico, uma gratificacdo correspondente a referéncia FG-3 do Anexo Il
desta Lel.

SUBSECAO XXV
SETOR DE COMPRAS

Art. 175. Compete ao Setor de Compras coordenar as atividades de compras
de Suprimentos, Licitacdes, Contratos e Convénios, Manutencdo e Tecnologia da
Informacéo e desenvolver as seguintes atribui¢des:

I. Coordenar a elaboracdo de termos de referéncia com requisitos técnicos
necessarios subsidiando a contratacdo de servicos, materiais permanentes e de
consumo;

II. Formalizar os Contratos, os Termos Aditivos e os Termos de Rescisao
celebrados pela Secretaria Municipal de Saude;

[ll. Coordenar as informacdes referentes a vigéncia de Contratos, pendéncias,
el/ou restricbes de fornecedores, execucao contratual, pareceres juridicos, pareceres de
controle interno, notificagdes etc;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXVI
SETOR DE MANUTENCAO

Art. 176. Compete ao Setor de Manutencdo a execucao das seguintes
atribuigdes:



|. Realizar manutencgéo preventiva e corretiva em equipamentos odontoldgicos;

Il. Realizar manutencao preventiva e corretiva em equipamentos laboratoriais;

[ll. Realizar manutencdes hidraulicas tais como: encanamentos, caixas
hidraulicas e torneiras;

IV. Realizar manutengcdo em rede de esgoto, fossas, galerias e caixas de
gordura;

V. Realizar manutencdo e desentupimento de vasos sanitarios, ralos de
banheiros, sifes.

SUBSECAO XXVII
SETOR NAPD

Art. 177. Compete ao Setor do NAPD o desenvolvimento das seguintes
atribuicoes:

I. Planejar, organizar, executar e avaliar as agbes relacionadas com o
processo de trabalho de reabilitacéo;

II. Acompanhar e supervisionar as atividades no NAPD;

[ll. Supervisionar, controlar e avaliar as Ac6es do Programa na rede Municipal;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXVIII
SETOR DE IMUNIZACAO

Art. 178. Compete ao Setor de Imunizacdo o desenvolvimento das seguintes
atribuicdes:

I. Coordenar e supervisionar a administracdo de imunobiolégicos na populacdo
em geral de acordo com o calendario de vacinacado em todas as idades;

II. Coordenar e supervisionar a administracdo de imunobiologicos especiais do
teste PPD e antigeno de Montenegro;

[ll. Coordenar e supervisionar a realizagdo do teste do pezinho, registro,
acondicionamento e envio do material colhido para analise, assim como primeira
avaliacao e entrega dos resultados;

IV. Acompanhar o registro de doses aplicadas com as devidas especificacdes,
preenchimento do cartdo do paciente com o devido acondicionamento do material
arquivado e realizacdo de reforma dos cartbes vacinais antigos e nova confeccao dos
perdidos;



V. Realizar o controle vacinal através do agendamento, sendo avaliado os
faltosos e tomada as devidas providéncias para que o calendario basico de vacinacao
seja seguido, garantindo cobertura vacinal a populacéo;

VI. Executar a liberacdo de imunobioldgicos (de acordo com os pedidos) para
as equipes de PSF do interior do municipio, sendo assim referéncia municipal para
armazenamento e distribuicdo das vacinas;

VII. Zelar pela qualidade e seguranca dos imunobiolégicos, observando, lote,
vencimento e mantendo a temperatura adequada da geladeira de uso diario e a do
estoque de vacinas municipais, preenchimento do mapa de geladeira e mensalmente
envia-lo para o coordenador da imunizacdo municipal, juntamente com o boletim de
doses aplicadas para respectivo controle de estoque e avaliagéo;

VIII. Organizar e limpar as geladeiras, avaliacdo de seu funcionamento, assim
como dos respectivos termdmetros de temperatura,

IX. Controlar o estoque de todo material necessario para a rotina das
atividades da sala, como seringas, agulhas e outros, realizando o pedido de reposicéo
de acordo com a demanda;

X. Zelar pela aparéncia e organizacao fisica da sala, através da confeccéo e
disposicédo de material decorativo e educativo;

Xl. Preparar e distribuir diariamente bolsas térmicas para o CREFIST,;

XIl. Apoiar a realizacdo das campanhas de vacinacédo, inclusive na campanha
de vacinagdo anti-rabica (animal) através do acondicionamento das vacinas e
distribuicdo para as equipes de campanha,;

XIll. Executar a educagao continuada com os profissionais envolvidos na
imunizacao, com confeccdo de material informativo atualizado;

XIV. Executar a educacdo em salude com 0s pacientes, com orientacdo e
esclarecimentos;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXIX
MEDICO REGULADOR
Art. 179. Compete ao Médico Regulador a execucédo das seguintes atribuicdes:

I. Exercer a Regulacdo Médica atuando como autoridade sanitaria para
garantir o acesso da populacdo aos servicos de saude baseada em protocolos de
regulacao e seus fluxos assistenciais;

Il. Participar da elaboracdo de protocolos de regulacdo e zelar pela sua
adeséo;

[ll. Executar outras atividades correlatas.



Paradgrafo Unico. Ao Médico Regulador, sera concedida a gratificacdo
prevista na referéncia FG-5 do Anexo Il desta lei, para carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais.

SECAO YV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 180. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I. Formular a politica de Assisténcia Social ho cumprimento das normas
relativas a Politica Nacional da Assisténcia Social;

II. Coordenar e Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

lll. Aplicar, mediante atuacdo conjunta com os Conselhos Municipais, 0s
recursos Municipais, Estaduais e Federais destinados as ac6es de Assisténcia Social
realizadas pelo Municipio;

IV. Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos pertinentes a area de
competéncia da Secretaria;

V. Articular com os demais Secretarios Municipais a adocdo de medidas que
visem o aperfeicoamento dos Servi¢os Publicos Municipais;

VI. Dirigir e supervisionar a elaboracdo dos programas da Secretaria, fixando
0s objetivos de acéo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do
Municipio;

VII. Orientar, acompanhar, e coordenar a execucdo dos programas de
Assisténcia Social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

VIII. Orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais
do Municipio;

IX. Articular o entrosamento da rede de protecdo e inclusdo social do
Municipio;

X. Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos
de infraestrutura urbana no principio da ajuda mutua;

Xl. Fazer e manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvem
atividades correlatas, governamentais e nao governamentais, visando a acao
integrada, o0 monitoramento e a avaliacao;

XIl. Programar a divulgacdo de trabalhos socioeducativos, objetivando
conscientizar a comunidade de seus deveres e direitos sociais;

XIll. Promover a atualizacdo do diagnostico sobre a problematica social de
criancas e adolescentes, deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar
alternativas de solucéo e ajuda que estdo ao alcance do Municipio;



XIV. Promover a execucdo de agles voltadas para o atendimento social de
criancas e adolescentes;

XV. Organizar e coordenar a realizacdo de Seminarios, Foéruns e
Conferéncias, com o intuito de fortalecer e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social em seu ambito de atuacao;

XVI. Providenciar, periodicamente, 0 monitoramento e a avaliagdo dos projetos
de Assisténcia Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de corre¢édo, quando
necessarias;

XVII. Supervisionar e coordenar a execuc¢do das atividades relativas a
Secretaria de Assisténcia Social, respondendo solidariamente por todos os encargos
a ela pertinentes;

XVIII. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no érgédo, por
seus subordinados;

XIX. Cumprir e fazer cumprir a legislacao, instrugcdes e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

XX. Acompanhar e monitorar a execucdo do Sistema Unico da Assisténcia
Social — SUAS no territério;

XXI. Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO |
DA SUBSECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 181. Compete a Subsecretaria de Assisténcia Social o desenvolvimento
das seguintes atribui¢des:

I. Substituir o Secretéario de Assisténcia Social em eventos e reunides;

Il. Assessorar 0 Secretario de Assisténcia Social nos assuntos inerentes a sua
Secretaria;

[ll. Cumprir e fazer cumprir a legislagcéo, instru¢cdes e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

IV. Propiciar aos subordinados a formacéo e o desenvolvimento de nogdes
e conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;

V. Avaliar, acompanhar e monitorar os resultados dos programas e servi¢cos da
SMAS;

VI. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO II
DA GERENCIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

Art. 182. Compete a Geréncia do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro de Referéncia de Assisténcia
Social;

Il. Atender, coordenar, cadastrar e promover o acesso das familias em
situagao de risco social no atendimento dos programas e projetos desenvolvidos;

lll. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contrarreferéncia dos usuarios do CRAS;

IV. Coordenar a execucdo das acbes de forma a manter o dialogo e a
participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

V. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

VI. Avaliar e monitorar com a equipe de referéncia a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servi¢cos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

VII. Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio;

VIII. Articular as a¢fes visando fortalecimento da rede de servigos de Protecéo
Social Basica;

IX. Organizar e coordenar acdes ofertadas pelo PAIF no territorio;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA MUNICIPAL DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ

Art. 183. Compete a Assessoria Municipal do Programa Crianca Feliz executar
as seguintes atribuigoes:

I. Acompanhar e apoiar os visitadores no planejamento e desenvolvimento do
trabalho nas visitas, com reflexdes e orientagoes;

II. Viabilizar a realizacdo de atividades em grupos com as familias visitadas,
articulando CRAS/UBS (Unidade Basica de Saude);

lll. Encaminhar as familias para inclusdo na rede, conforme demandas
identificadas nas visitas domiciliares;

IV. Identificar situacbes complexas, lacunas e outras questdes operacionais e
levadas ao conhecimento do Comité Gestor, para a melhoria da atencéo as familias;



V. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO IV

DA ASSESSORIA DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS - SCFV

Art. 184. Compete a Assessoria do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos — SCFV o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Planejar e implementar as acdes do servigo, fazendo com que o trabalho
com o publico prioritario complemente as ac¢des da familia e da comunidade na
protecdo e desenvolvimento das criancas, adolescentes e idosos, fortalecendo os
vinculos familiares e sociais;

Il. Assegurar espacos de referéncia para o convivio grupal, comunitario e
social, com o intuito de fortalecer as relacées de afetividade, solidariedade e respeito
mutuo;

[ll. Proporcionar ampliagcdo do universo informacional, artistico e cultural das
criangas, adolescentes e idosos, bem como estimular o desenvolvimento de
potencialidades, habilidades, talentos e formacéao cidada;

IV. Contribuir para um processo de envelhecimento ativo, saudavel e
autbnomo;

V. Avaliar e monitorar, com a equipe de referéncia, a eficacia, eficiéncia e os
impactos do servico, visando a qualidade de vida dos usuarios;

VI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA — CRAS E CREAS

Art.185. Compete a Coordenacédo Administrativa do CRAS e CREAS o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Planejar, juntamente com a Geréncia, acdes a serem desenvolvidas no
Sservico;

II. Acompanhar o planejamento anual;

lll. Acompanhar o tramite de correspondéncias, documentos e processos,
responder e-mails, controlar a folha de ponto dos funcionarios;

IV. Recepcionar usuarios dos servicos;

V. Elaborar oficios e demais correspondéncias;

VI. Organizar arquivos e cadastros de informacdes;

VII. Acompanhar e monitorar os resultados;



VIIl. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO VI
DA GERENCIA DE GESTAO

Art. 186. Compete a Geréncia de Gestdo o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I. Planejar, coordenar e monitorar a gestdo do SUASWERB;

[I. Acompanhar e monitorar juntamente com o (a) Secretario (a) e
Subsecretario (a) Municipal, o Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS no
territorio;

lll. Realizar atividades administrativas que estdo relacionadas a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

IV. Acompanhar as prestacdes de contas dos recursos provenientes de
repasse fundo a fundo;

V. Preparar e acompanhar processo seletivo da SMAS;

VI. Acompanhar o orgamento e o PPA;

VII. Acompanhar e monitorar os resultados dos programas e servicos da
SMAS;

VIIl. Acompanhar parcerias com entidades da sociedade civil na implantacéo
de acdes conjuntas com vistas a organizacdo da rede de servicos de Assisténcia
Social,

IX. Acompanhar e monitorar os resultados;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 187. Compete a Assessoria Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Acompanhar e monitorar juntamente com o (a) Secretario (a) e Subsecretario
(a) Municipal o Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS no territorio;

Il. Realizar atividades administrativas que estdo relacionadas a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

[ll. Executar e acompanhar os processos de compras pertinentes a secretaria;

IV. Acompanhar os contratos de locagao, os processos de contratos/convénios
e manter o controle dos recursos financeiros;



V. Zelar pela organizacdo e conservagdo do arquivo, analisando o contetdo
dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;
VI. Executar outras atividades administrativas correlatas.

SUBSECAO Vil
DO SETOR DE EMISSAO DE DOCUMENTOS SOCIAIS

Art. 188. Compete ao Setor de Emissdo de Documentos Sociais o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Orienta os (as) cidadaos (8s) quanto a emissdo e entrega da Carteira d
Trabalho e Previdéncia Social;

II. Executar Alistamento Militar e enviar a listagem para escolha dos alistados
para servir ao Servigco Militar;

lll. Requerer Certificado de Dispensa de Incorporacdo dos dispensados do
Servi¢o Militar;

IV. Efetuar processo de autorizacéo para ausentar do Pais;

V. Efetuar requerimentos de Notoriamente Incapaz, Transferéncia de Forcas
Armadas, Dispensa do Servico Alternativo, Anulacdo de Eximicdo do Servico Militar
Obrigat6rio e Servigo alternativo;

VI. Acompanhar e monitorar os resultados;

VII. Realizar prestagao de contas referentes ao setor;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DO SETOR DO CADASTRO UNICO

Art. 189. Compete ao Setor de Cadastro Unico o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|. Cadastrar, acompanhar e avaliar as familias em situacdo de pobreza;
[I. Avaliar, acompanhar e monitorar os resultados do setor;
[ll. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO X
DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 190. Compete ao Setor de Administrativo o desenvolvimento das
seguintes atividades:



I. Organizar os arquivos da area de Gestdo da Secretaria;
Il. Recepcionar os usuarios;

[ll. Executar as atividades administrativas;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DA ASSESSORIA DO SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 191. Compete a Assessoria de Acolhimento Institucional o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Implantar, executar, coordenar, orientar e acompanhar 0s servicos que
garantem a protecdo integral das criancas e adolescentes que se encontram sem
referéncia e/ou situacdo de ameaca, necessitando ser retirados do seu nucleo familiar
e/ou, comunitario;

II. Coordenar todos os servicos, projetos, programas e beneficios sociais
vinculados a esta assessoria;

[ll. Avaliar, acompanhar e monitorar os resultados;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DA COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL

Art. 192. Compete a Coordenacéo de Protecédo Social o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes:

I. Coordenar e articular a rede socioassistencial através de acdes de iniciativa
publica e da sociedade civil;

Il. Implantar, executar, coordenar e acompanhar servi¢cos, programas, projetos
e beneficios a fim de prevenir situa¢des de risco e vulnerabilidade social, tendo como
foco prioritario a familia, seus membros e individuos;

[ll. Promover a Prote¢cdo Humana através da atencdo a familia, seus membros
e individuos mais vulneraveis, possibilitando a estes o fortalecimento do convivio
familiar, o desenvolvimento da qualidade de vida da familia e da comunidade onde
vive;

IV. Articular e garantir, perante as demais politicas publicas, os
encaminhamentos necessarios para o atendimento dos usuarios;

V. Coordenar e monitorar todos 0s servigos, programas, projetos e beneficios
sociais vinculados a essa coordenacao;

VI. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO Xl
DA GERENCIA DO CREAS

Art. 193. Compete a Geréncia do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS o desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

Il. Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e avaliacao dos
fluxos e procedimentos adotados;

[ll. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgdo Gestor de Assisténcia Social;

IV. Articular com as demais unidades e servicos socioassistenciais as
estratégias que possam qualificar o trabalho no atendimento ao usuario;

V. Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados pelo CREAS;

VI. Coordenar a execucado das acles, assegurando dialogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

VII. Coordenar a alimentacdo dos registros de informa¢do e monitorar o envio
regular de informacdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-
0s ao 6rgao gestor;

VIII. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

IX. Avaliar, acompanhar e monitorar resultados;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV

DA ASSISTENCIA JUDICIARIA MUNICIPAL — REPRESENTADO POR UM
ADVOGADO DO CREAS

Art. 194. Compete ao Assistente Judiciario do CREAS a execucdo das
seguintes atribuicdes:

I. Realizar a acolhida, escuta, acompanhamento especializado e oferta de
informacg0des e orientacoes;

II. Realizar visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS,
guando necessario;

lll. Realizar os encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial,
demais politicas publicas setoriais e 6rgédos de defesa de direito;

IV. Realizar orientac¢éo juridico-social;



V. Promover registros e sistemas de informacdo sobre as acobes
desenvolvidas;

VI. Participar das atividades de planejamento, monitoramento e avaliacdo dos
processos de trabalho;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA

Art. 195 — Compete a Coordenacdo Administrativa a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Apoiar todos os processos de contratos/convénios e manter o controle dos
recursos financeiros;

II. Manter parcerias com entidades da sociedade civil na implantacdo de acdes
conjuntas com vistas a organizacao da rede de servi¢os de Assisténcia Social;

[ll. Acompanhar e monitorar os resultados;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 196. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e um 6rgédo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acao, o
planejamento, a coordenacao, a execucao e o controle das atividades referentes a
esportes e lazer.

Art. 197. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer (SMEL) tem a seguinte
estrutura organizacional vinculada ao Secretario Municipal:

I. Subsecretaria de Esporte e Lazer;
[I. Geréncia Administrativa,

lll. Geréncia de Esportes e Lazer;
IV. Assessoria de Esportes e Lazer;
V. Coordenacéo de Esportes.



SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE ESPORTE E LAZER
Art. 198. Compete a Subsecretaria de Esportes e Lazer:

|. Substituir o Secretario de Esportes e Lazer em eventos e reunides;

Il. Assessorar 0 Secretario de Esportes e Lazer nos assuntos inerentes a sua
Secretaria,;

[ll. Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades desportivas e de
lazer;

IV. Supervisionar os servigcos prestados por profissionais contratados via
processo licitatério que atuam em projetos desenvolvidos pela Secretaria;

V. Elaborar o Calendario Anual de Eventos;

VI. Coordenar reunibes e encontros com representantes das diversas
modalidades desportivas praticadas no Municipio;

VII. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢des e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

VIII. Propiciar aos subordinados a formacéao e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria,

IX. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no érgao, por seus
subordinados, sempre em consonéancia com o Secretario da pasta;

X. Organizar as escalas e os horarios de trabalho dos servidores da
Secretaria;

XI. Supervisionar o controle dos materiais de consumo da Secretaria;

XIl. Coordenar os horarios reservados para 0 uso recreativo dos equipamentos
esportivos (quadras, ginasios e campos);

XIll.  Supervisionar a elaboragdo, tramitagdo e controle dos processos
licitatorios e contratos que visam atender as demandas da Secretaria;

XIV. Articular-se com o0s organismos congéneres do Municipio ou fora dele,
visando o incentivo as atividades esportivas;

XV. Acolher as demandas provenientes dos usudrios dos servicos ofertados
pela Secretaria e encaminha-las aos setores competentes para que sejam atendidas;

XVI. Informar aos 6rgdos competentes da Prefeitura sobre as necessidades
dos espacos desportivos e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagbes
ou funcionamento, para as providéncias dos servicos e reparos;

XVII. Supervisionar a expedicdo e recebimento de documentos na Secretaria,

XVIII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO II
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 199. Compete a Geréncia Administrativa:

|. Executar e dirigir as atividades técnico-administrativas;

Il. Executar os servigos de digitacdo, cépia e reproducdo de documentos;

[ll. Registrar a tramitagdo e encaminhamento dos processos;

IV. Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emisséao periddica de
relatorios;

V. Remeter e distribuir as correspondéncias internas e externas;

VI. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

VII. Zelar pela organizar e conservacgao do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;

VIII. Manter atualizada a relacéo de bens patrimoniais;

IX. Promover a conservacao e manutencao dos equipamentos;

X. Coordenar processos de compras da Secretaria;

XI. Gerenciar a agenda do Secretario Municipal;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA GERENCIA DE ESPORTES E LAZER
Art. 200. Compete a Geréncia de Esportes e Lazer:

I. Planejar, supervisionar e avaliar programas e projetos desenvolvidos pela
Secretaria;

Il. Supervisionar projetos desenvolvidos em parceria com instituicdes publicas
e privadas;

lll. Propor e coordenar eventos esportivos e de lazer nos bairros da Sede e
nas comunidades do interior do Municipio, visando a descentralizacdo dos servicos;

IV. Organizar e executar eventos esportivos de carater popular e educativo;

V. Planejar, organizar e coordenar reunides com 0s representantes das
equipes das modalidades esportivas envolvidas nos eventos propostos em Calendario
Anual de Eventos da Secretaria;

VI. Auxiliar a Geréncia Administrativa na elaboracdo e organizacdo de
documentos como cartazes informativos, regulamentos, fichas de inscricdes, entre
outros, demandados na promocao de eventos, programas e projetos esportivos;

VII. Coordenar e avaliar os servicos prestados por empresas contratadas
referentes a promoc¢ao de eventos, tais como o servigo de arbitragem;



VIIl. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA DE ESPORTES E LAZER

Art. 201. Compete a Assessoria de Esportes e Lazer o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes:

I. Auxiliar a chefia imediata no desenvolvimento dos programas, projetos e
atividades esportivas e de lazer;

. Coletar informacbes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacao das atividades realizadas;

lll. Apresentar propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas e a solugcédo de problemas referentes as condicfes
fisicas e estruturais dos equipamentos e espacos esportivos e de lazer;

IV. Acompanhar os profissionais e alunos/atletas em eventos esportivos
educacionais;

V. Apoiar praticas esportivas junto a comunidade;

VI. Auxiliar na coordenacéo de eventos esportivos a nivel municipal, estadual e
nacional;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA COORDENACAO DE ESPORTES E LAZER

Art. 202. Compete & Coordenacao de Esportes e Lazer o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes:

I. Auxiliar a chefia imediata no desenvolvimento dos programas, projetos e
atividades esportivas;

II. Coordenar os eventos esportivos, garantindo a ampliacdo e democratizacao
do acesso as agfes de Esporte no Municipio;

[ll. Planejar, organizar, apoiar e incentivar atividades que visem a pratica
esportiva no Municipio;

IV. Organizar equipamentos, instrumentos e materiais para a pratica,
treinamentos e realizacao de eventos esportivos promovidos pela Secretaria;

V. Fazer valer os critérios de utilizacdo dos equipamentos esportivos
(Ginasios, Quadras, Campos, etc.) ja adotados pela Secretaria destinados a pratica
esportiva e de recreacao;



VI. Manter cadastro atualizado de equipes, associacdes esportivas e atléticas
ligadas ao Esporte;

VII. Apoiar competicbes esportivas internas, elaborando regulamentos em
consonancia com as regras oficiais atuais, além de elaborar relatérios gerenciais de
acompanhamento dos servigos prestados;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 203. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura € um 6rgéo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acéo, o
planejamento, a coordenacgdo, a execugdo e o controle das atividades relativas a
construcdo, conservacao, fiscalizacdo de obras, carpintaria, producdo e controle de
artefatos, estudos e projetos de urbanismo, limpeza publica, fiscalizacdo de posturas,
a conservacao de parques, jardins, cemitérios, pracas; a administracdo da rodoviaria
municipal, do mercado municipal, de feiras livres, de matadouros e o
acompanhamento dos servicos de iluminacédo publica.

Art. 204. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura executara suas
atividades através das seguintes areas:

a) Subsecretaria de Obras e Infraestrutura;
b) Gestor de Projetos;

c) Geréncia de Obras;

d) Assessoria de Andlise de Projetos;
e) Setor de Fiscalizagao;

f) Geréncia Administrativa;

g) Assessoria Administrativa;

h) Coordenacéo Administrativa,

i) Encarregado de Turma;

]) Subsecretaria de Servigos Urbanos;
k) Geréncia de Servigos Urbanos;

[) Assessoria de Manutengao Urbana;
m) Assessoria de Servi¢cos Urbanos.



SUBSECAO |
DA SUBSECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 205. Compete a Subsecretaria de Obras e Infraestrutura o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I. Elaborar os calculos das necessidades de materiais, bem como a requisi¢ao
dos mesmos para a execucéo de obras;

II. Executar e/ou solicitar a contratacdo servicos de terceiros para a execucao
de obras publicas;

[ll. Construir, ampliar, reformar e conservar os prédios municipais, drenos de
agua pluvial, abrigos para passageiros e outros;

IV. Executar os servicos de construcdo e conservacao de pontes e bueiros
rurais;

V. Pavimentar ruas, vias publicas e logradouros;

VI. Executar o0s servicos de abertura e reabertura, pavimentacdo e
conservacao na agricultura;

VII. Executar e conservar os servi¢os de instalacdes elétricas e hidraulicas em
obras e prédios municipais;

VIIl. Desobstruir estradas, pontes, valas e bueiros;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
GESTAO DE PROJETOS

Art. 206. Compete ao Gestor de Projetos o desenvolvimento das seguintes
atribuicoes:

I. Elaborar os projetos, planilha orgamentaria, cronograma fisico-financeiro e
memorial descritivo para submissdo de propostas, observando as especificidades de
cada projeto ou programa,;

II. Conhecer as tabelas de insumos e servicos referentes a obra publica e
aplicar as mesmas de acordo com a especificidade de cada projeto ou programa;

lll. Fiscalizar a execucdo dos contratos firmados junto as esferas estadual,
federal, fundacdes, ONGs e afins;

IV. Coordenar as informacdes das obras executadas em todos os 6rgéos das
esferas Federal, Estadual e Municipal no sistema GEO-OBRAS;

V. Informar sobre legislagdo, normas e procedimentos, sempre que
necessario, ao publico em geral, aos técnicos e as demais Secretarias do Municipio;



VI. Analisar os aspectos pertinentes, na informagéo dos processos, relativos
as edificacOes e parcelamento de solo, em projetos novos ou de regularizacoes;

VII. Analisar os aspectos pertinentes, na informagéo dos processos, relativos
ao licenciamento de empresas, no que diz respeito as instalacdes fisicas;

VIII. Analisar e aprovar projetos e plantas para a realizacdo de obras publicas
e particulares, de acordo com o Plano Diretor Municipal do Municipio e demais
legislacbes especificas;

IX. Analisar projetos e proceder com vistorias de construcbes gerando
pareceres sempre que necessario;

X. Projetar, dirigir e fiscalizar os servi¢os pertinentes as atividades do cargo;

X1. Emitir pareceres que serdo submetidos a apreciagdo do Conselho do Plano
Diretor Municipal do Municipio;

XIl. Realizar vistorias técnicas sempre que solicitado pela Defesa Civil
Municipal gerando laudos sobre a situacao encontrada;

XIll. Elaborar projetos que visem solucionar os problemas apontados nos
laudos vistoriados, quando couber a municipalidade a resolucao dos problemas;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA GERENCIA DE OBRAS
Art. 207. Compete a Geréncia de Obras a execucédo das seguintes atividades:

I. Fiscalizar as obras publicas a cargo da Prefeitura;

Il. Fiscalizar as obras publicas, quanto a obediéncia das clausulas contratuais
no que se refere ao inicio e ao término das obras, aos materiais aplicados e a
gualidade dos servicos;

[ll. Fiscalizar entulhos e materiais de constru¢cdo em vias publicas;

IV. Inspecionar as constru¢des particulares concluidas, em articulagdo com o
Setor de Fiscalizacdo e o Setor de Cadastro Urbano;

V. Fornecer elementos para a manutencdo do Cadastro Imobiliario, em
articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda;

VI. Executar o acompanhamento técnico a toda e qualquer obra de
construgdo, ampliacdo e reforma dos prédios publicos municipais, cemitérios,
pavimentacdo e abertura de logradouros publicas, redes de esgotos sanitarios, drenos
de agua pluvial, bueiros e pontes, entre outros, bem como relatérios técnicos;

VII. Auxiliar na andlise e aprovagdo de projetos e plantas para a realiza¢do de
obras publicas e particulares, de acordo com o Plano Diretor Municipal do Municipio e
demais legislacdes especificas;

VIII. Auxiliar na analise e aprovacao de projetos de loteamento, de acordo com
o Plano Diretor Municipal de Santa Teresa e demais legislacdes especificas;



IX. Auxiliar na elaboracdo de estudos e projetos de urbanizacdo de acordo
com o Plano Diretor Municipal de Santa Teresa e demais legislacdes especificas;

X. Auxiliar na execucdo de estudos e pareceres em projetos e obras
municipais;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA DE ANALISE DE PROJETOS

Art. 208. Compete a Assessoria de Andlise Projetos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Auxiliar na elaboracéo de projetos de Engenharia e Arquitetura para obras
publicas municipais (construcdo, ampliacdo ou reforma), bem como planilhas
orcamentarias, cronogramas fisico-financeiros e memorais descritivos;

Il. Estudar e analisar a viabilidade técnica, econémico e financeiro, sobre obras
e servicos de Engenharia a serem executados pela Prefeitura ou terceirizados;
[ll. Fornecer os elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitacdo para contratacdo de obras e servigos;

IV. Fornecer os elementos técnicos necessarios para a prestacao de contas de
obras e servi¢cos concluidos, em articulacdo com a Secretaria demandante;

V. Auxiliar na fiscalizacdo técnica de obras publicas a cargo da Prefeitura, bem
como na elaboracdo de relatorios técnicos;

VI. Fiscalizar, quanto a obediéncia das clausulas contratuais no que se refere
ao inicio e ao término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos
servicos;

VII. Encaminhar processos referentes a instalacdes hidro-sanitérias, para
apreciacdo do 6rgéo de saude municipal;

VIII. Executar a organizacdo e manutencao do arquivo de cOpias e midia digital
de projetos e plantas publicas e particulares;

IX. Orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas nos Codigos
de Obras, Parcelamento do Solo, Plano Diretor e Perimetro Urbano do
Municipio;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 209. Compete ao setor de Fiscalizacado o desenvolvimento das seguintes
atividades:



|. Fiscalizar o cumprimento as normas contidas nos Coédigos de Obras,
Parcelamento de Solo, Cddigo de Posturas, Perimetro Urbano e Plano Diretor
Municipal de Santa Teresa e demais legislacdes especificas;

Il. Fiscalizar, notificar e autuar os proprietarios de animais soltos em via
publica e/ou criados em quintais, em observancia a legislacdo competente;

lll. Fiscalizar, notificar, embargar e autuar as obras particulares, que venham
contrariar as posturas municipais, 0s projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

IV. Fiscalizar, notificar e autuar a ndo observancia das posturas municipais e
regulamentos relativos a utilizacdo e limpeza de logradouros publicos, bem como a
limpeza de lotes vagos privados;

V. Fiscalizar os entulhos e materiais de constru¢cao em vias publicas;

VI. Realizar sindicancias para instrugcdo de processos ou apuracdo de
dendncias ou reclamacdes;

VII. Emitir relatorios periodicos, sobre suas atividades, e, manter a chefia
permanentemente informada, a respeito das irregularidades encontradas;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 210. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Elaborar o célculo das necessidades de material, bem como a requisi¢do do
mesmo para execucao dos servi¢cos urbanos;

[l. Executar e/ou contratar servi¢cos de terceiros para a execucao dos servigos
urbanos;

lll. Elaborar Termos de Referéncias e Projetos Basicos para aquisicbes e
contratacdes necessarias ao desenvolvimento das atividades da Secretaria de Obras e
Infraestrutura;

IV. Preparar correspondéncias da secretaria;

V. Dirigir as atividades administrativas;

VI. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

VII. Supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;

VIIl. Gerenciar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

IX. Supervisionar a organizacdo e conservacdo do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

X. Promover a conservagcao e manutencdo dos equipamentos de escritério da
Secretaria de Obras;

XI. Gerenciar a coordenacdo e posterior execucdo do orcamento da
Secretaria;



Xll. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO VI
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 211. Compete a Assessoria Administrativa a execugdo das seguintes
atividades:

I. Preparar correspondéncias da Secretaria,;

[I. Preparar minutas de Decretos e Portarias;

[l. Dirigir as atividades administrativas da Secretaria;

IV. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

V. Supervisionar o registro da tramitacdo e encaminhamento de processos;

VI. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

VII. Supervisionar a organizacdo e conservacdo do arquivo, analisando o
contetdo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VIII. Promover a conservag¢ao e manutencao dos equipamentos;

IX. Elaborar planos de trabalho em consonancia com o quadro de pessoal;

X. Elaborar Termos de Referéncia e Projetos Basicos para aquisicoes e
contratacdes necessarias ao desenvolvimento das atividades da Secretaria de Obras e
Infraestrutura;

XI. Promover a gestédo e controle do Quadro de Movimentacao de Pessoal,

Xll. Analisar as demandas de ouvidoria de forma imparcial, buscando
subsidios necessarios com as demais &reas para elaboracdo de respostas
consistentes ao chamado;

XIll. Coordenar a representacao politica e social do Secretario;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vil
COORDENACAO ADMINISTRATIVA

Art. 212. Compete a Coordenacdo Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Executar os servigcos de copia e reproducao de documentos da Prefeitura;
Il. Registrar a tramitagdo e encaminhamento de processos;
[ll. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacdes

guanto a localiza¢do de processos;
IV. Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as

Secretarias e setores destinatarios;



V. Organizar e conservar o0 arquivo, analisando o conteudo dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VI. Atender, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os atraves de livro proprio;

VII. Promover a conservacao e manutengcdo dos equipamentos de escritérios,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

VIII. Auxiliar na coordenagao de todo o trabalho administrativo da Secretaria,
estabelecendo procedimentos e rotinas, orientando a equipe de servidores sobre a
conduta e proceder os registros administrativos sob a égide da legalidade;

IX. Despachar processos administrativos quanto a orientacdo documental e
fazer incluséo no sistema;

X. Coordenar a emissdo de atos ou informacdes, empenhos, faturas ou
quaisquer outros documentos de despesa, referentes a Secretaria;

XI. Manter o Secretéario informado sobre as atividades e solicitacdes feitas a
Secretaria,;

XIl. Executar outras atividades correlatas;

SUBSECAO IX
DO ENCARREGADO DE TURMA

Art. 213. Compete ao Encarregado de Turma o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Distribuir, controlar e fiscalizar as frentes de trabalho;

Il. Levantar os equipamentos e ferramentas necessarias para a execucao de
uma obra;

[ll. Distribuir, orientar e fiscalizar a utilizacdo de equipamentos de protecao
individual;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
SUBSECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
Art. 214. Compete a Subsecretaria de Servigos Urbanos:
|. Elaborar em conjunto com o Secretario de Obras e Infraestrutura o
planejamento das acfes da Secretaria,

Il. Supervisionar o trabalho das equipes de servigos urbanos, limpeza e coleta
de lixo, em conjunto com a Geréncia e Assessoria das referidas areas;



lll. Propor alternativas que venham a melhorar a qualidade dos servigos
urbanos prestados a populacdo, por meio de novas tecnologias e metodologias de
trabalho;

IV. Elaborar periodicamente relatérios de monitoramento dos servicos e
acompanhar a execucdo orcamentéria da Secretaria no que se refere as despesas
com compras e contratacfes relacionadas a area de servicos urbanos;

V. Supervisionar 0s processos de compras e contratacdes da secretaria,;

VI. Supervisionar as atividades do setor de fiscalizagéo;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DA GERENCIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 215. Compete a Geréncia de Servicos Urbanos a execucédo das seguintes
atividades:

I. Reformar, ampliar e conservar cemitérios, logradouros publicos e abrigos
para passageiros e outros;

[I. Manter vias publicas e ruas do municipio;

[ll. Realizar limpeza de rios e corregos do municipio;

IV. Plantar e conservar parques, jardins e areas jardinadas do Municipio, em
articulacdo com a Secretaria de Meio Ambiente e Secretaria de Turismo e Cultura;

V. Executar a manutencdo e ampliacdo das areas verdes do Municipio, com
vistas ao embelezamento urbano, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

VI. Combater pragas vegetais e animais nos parques, jardins e areas
ajardinadas do Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

VII. Executar a manutengdo e conservacdo de pracas de esportes no
Municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

VIIl. Emplacar logradouros e vias publicas, bem como a numeracdo de
imoveis;

IX. Acompanhar a manutencéo das instalacdes elétricas de iluminacgdo publica,
zelando por sua conservacao;

X. Administrar a Rodoviaria Municipal,

XI. Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras livres, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Secretaria Municipal de
Saude e Secretaria Municipal de Agricultura;

XIl. Executar as instalagBes elétricas eventuais, para iluminacdo publica de
logradouros, prédios, salas e outros locais de reunido publica, quando for por ocasiao
de festividades oficiais, oficiadas ou determinadas por autoridades competentes;



XIl. Administrar e fiscalizar os cemitérios municipais;
XIV. Conservar e executar a limpeza dos cemitérios municipais;
XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIl
DA ASSESSORIA DE MANUTENCAO URBANA
Art. 216. Compete a Assessoria de Manutencgdo Urbana:

|. Executar a manutencdo de vias, logradouros e bens publicos, realizando
servicos de reforma, restauracéo e consertos;

II. Solicitar compras de materiais e contratacdes de servicos necessarios a
realizacdo de manutencéo dos bens publicos;

[ll. Propor alternativas para resolver demandas relacionadas a manutencao
urbana;

IV. Elaborar relatérios de controle de movimentacgao de pessoal;

V. Distribuir, controlar e fiscalizar as equipes de trabalho de manutencéo
urbana;

VI. Elaborar projetos de mutirbes a serem realizados para servicos de
manutenc¢ao urbana;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Xl
DA ASSESSORIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 217. Compete a Assessoria de Servigos Urbanos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Executar a limpeza publica, coleta e disposicéo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remoc¢ao para locais previamente determinados;

. Distribuir, controlar e fiscalizar as turmas de limpeza urbana;

lll. Esclarecer o publico, através de campanhas informativas a respeito dos
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes e da
manutenc¢ao da limpeza de centros urbanos;

IV. Definir através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e distribuicdo do lixo domiciliar, comercial, industrial e
hospitalar;

V. Executar os servigos de higienizacdo, capina e varricdo dos logradouros e
vias publicas, bem como das areas verdes, parques e pracas publicas;



VI. Executar servicos de limpeza e desobstrucéo de valas, bueiros e ralos de
esgoto e galerias pluviais;

VII. Lavar logradouros publicos, quando for o caso;

VIII. Executar e/ou incentivar a coleta seletiva e a reciclagem de residuos, bem
como a implantagdo para seu processamento, de forma a minimizar danos ambientais
e custos de transporte em parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SECAO VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Art. 218. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura € um érgédo deliberativo
e consultivo, ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e 0 controle das
atividades inerentes ao turismo e a cultura.

Art. 219. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura executara suas
atividades através das seguintes funcoes:

a) Subsecretaria de Turismo e Cultura;
b) Geréncia de Areas Verdes;

c) Geréncia de Projetos;

d) Setor de Paisagismo;

e) Setor Administrativo;

f) Assessoria de Cultura;

g) Assessoria de Turismo;

h) Coordenacéo de Turismo.

SUBSECAO |
DA SUBSECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

Art. 220. Compete a Subsecretaria de Turismo e Cultura a execucao das
seguintes atribuicdes:

I. Apoiar o Secretario nas agoes;

[I. Auxiliar na organizacao de eventos;
[ll. Coordenar equipe de trabalho;

IV. Realizar e acompanhar processos;



V. Representar o municipio de Santa Teresa na Mesa Diretora do Forum de

Secretarios de Cultura do Estado;
VI. Gerir as midias sociais da secretaria;
VII. Atuar em feiras e eventos para promoc¢ao do municipio de Santa Teresa

guando destino turistico e cultural.
SUBSECAO II
SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 221. Compete ao Setor Administrativo a execugdo das seguintes
atribuicoes:

I. Acessar 0 sistema de tramitacdo de processos procedendo a entrada e
saida dos processos;

II. Controlar o banco de horas;

lll. Elaborar o QMP;

IV. Responder processo advindo da Camara;

V. Receber e encaminhar 0s processos aos setores;

VI. Controlar todos os contratos/prestador de servico;

VII. Monitorar a dotacdo orcamentaria,;

VIII. Atender as necessidades administrativas da sede da secretaria;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
GERENCIA DE AREAS VERDES

Art. 222. Compete a Geréncia de Areas Verdes a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Coordenar a equipe de areas verdes;

II. Auxiliar a Defesa Civil no que se refere a poda de arvores;

lll. Atender as necessidades de outras secretarias no que se refere a areas
verdes;

IV. Organizar escala de trabalho;

V. Auxiliar na organizacao dos eventos;

VI. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO IV
SETOR DE PAISAGISMO

Art. 223. Compete ao Setor de Paisagismo a execugdo das seguintes
atribuicoes:

I. Encaminhar demandas ao Gerente de areas verdes;

[I. Analisar tecnicamente sobre as plantas que devem ser plantadas;

[ll. Acompanhar os pedidos de poda de arvores junto a defesa civil,

IV. Realizar e acompanhar os processos de aquisicdo de matérias para areas
afins;

V. Criar junto ao setor de planejamento projetos para melhorar as
pracas/jardins/areas verdes;

VI. Acompanhar os produtores de flores de Santa Teresa;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
GERENCIA DE PROJETOS

Art. 224. Compete a Geréncia de Projetos a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Elaboracéo de projetos para captacédo de recursos para apoiar a realizacao
das acdes da Secretaria de Turismo e Cultura;

II. Planejar projetos para eventos;

[ll. Viabilizar contratagcbes de servicos necessarios para execugcdo das
atividades;

IV. Monitora e acompanhar a tramitacao de processos;

V. Atuar em feiras e eventos para promoc¢ao do municipio de Santa Teresa
como destino turistico e cultural;

VI. Aplicar conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades
do projeto a fim de atender aos seus requisitos;

VII. Identificar os prazos para execucado das tarefas, bem como a analise do
planejado e executado, afim de identificar possiveis melhorias;

VIII. Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO VI
ASSESSORIA DE CULTURA

Art. 225. Compete a Assessoria de Cultura a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Promover o estimulo as atividades culturais e artisticas como, teatro,
cinema, shows musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades
folcléricas do Municipio;

II. Definir e caracterizar as prioridades para a canalizagdo de recursos para as
areas especifica do Municipio ou atividades que necessitem de estimulo;

[ll. Mobilizar as comunidades em torno das atividades culturais e, artisticas
informais;

IV. Elaborar; coordenar e executar programas para a realizagao das atividades
festivas do Municipio;

V. Manter, zelar e guardar o patriménio histérico e natural do Municipio;

VI. Coletar, sistematizar e divulgar dados Informativos de carater geografico,
histérico financeiro, educacional artistico e outros referentes ao aspecto da vida do
Municipio;

VII. Planejar, promover e distribuir calendario das festividades regionais;

VIIl. Zelar pela conservacdo da Casa da Cultura, de Museus e recantos
culturais, biblioteca, paisagisticos, ecologicos e cientificas do Municipio em articulacéo
com 6rgaos estaduais, federais e entidades privadas;

IX. Deliberar o tombamento total ou parcial de bens mdveis e imoéveis, de
propriedade publica ou particular, que pelo seu valor cultural, histérico, artistico,
arquitetdbnico, documental, bibliografico, paleogréafico, urbanistico, musedgrafo,
toponimico, ecologico e hidrico, ficam sob especial protecdo do poder publico
municipal,

X. Comunicar o tombamento de bens ao cartorio de registros para a realizacéo
dos competentes assentamentos, bem como aos o6rgdos estadual e federal de
tombamento;

XI. Formular diretrizes e as estratégias necessarias para garantir a
preservacgao de bens culturais e naturais;

XIl. Definir area de entorno do bem tombado a ser controlado por sistemas de
ordenac0Oes espaciais adequadas;

XIll. Opinar sobre planos, projetos e propostas de qualquer espécie referentes
a preservacao de bens culturais e naturais;

XIV. Promover a estratégia de fiscalizacdo da preservacdo e do uso dos bens
tombados;

XV. Manter permanente contato com organismos publicos e privados,
nacionais e internacionais, visando a obtencdo de recursos, cooperagdo técnica e



cultural para planejamento das etapas de preservacdo e revitalizacdo dos bens
culturais e naturais do municipio;
XVI. Acompanhar o termo de fomento do Circolo Trentino di Santa Teresa,
XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
ASSESSORIA DE TURISMO

Art. 226. Compete a Assessoria de Turismo a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Atuar em feiras e eventos para promo¢do do municipio de Santa Teresa
guando destino turistico e cultural;

Il. Executar programas que visem a exploragdo do potencial turistico do
municipio;

[ll. Articular em conjunto com a fiscalizacdo do municipio o incentivo para a
limpeza do perimetro urbano, distritos, combatendo a poluicdo visual com placas
comerciais, outdoors, terrenos baldios, entulhos de construgdes, escombros,
ocupacdes de calcadas e vias publicas e outros, de acordo com a legislacdo municipal,

IV. Auxiliar na organizacao de eventos;

V. Montar e manter atrativos tematicos que atraem turistas para o municipio;

VI. Articular junto aos distritos criacdo de circuitos turisticos de acordo com
seus potenciais;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vi
COORDENACAO DE TURISMO

Art. 227. Compete a Coordenacdo de Turismo a execucdo das seguintes
atribuicoes:

I. Manter pontos volantes de atendimento, subsidiando-os com o material de
divulgacao que se fizer necessario;

Il. Recepcionar e orientar visitantes nos pontos de entrada do Municipio;

[ll. Manter servico de atendimento ao publico em geral, prestando informacdes
sobre o potencial, equipamentos e infraestrutura turistica, além de outras informagdes
sobre assuntos de interesse para os turistas;

IV. Divulgar, através da comunicacédo verbal ou escrita e de material auxiliar de
promocédo, toda e qualquer informacéo solicitada, com relacdo a atrativos, bens e
servigos turisticos do Municipio;



V. Organizar e manter fichario, guias e listagens atualizadas que possibilitem o
fornecimento de informacdes de forma pratica e imediata, quando solicitadas;

VI. Estabelecer a politica de relacionamentos direto da Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura com o publico em geral, através de contatos, informacdes, recepcao
e acompanhamento de visitantes, visando a difusdo da imagem positiva do turismo do
Municipio;

VII. Atender as sugestdes e reclamacdes provenientes do publico em geral;
relacionadas a qualquer aspecto do turismo no Municipio;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Art. 228. A Secretaria Municipal de Transportes é um 6rgdo deliberativo e
consultivo, ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo os transportes, oficina mecanica, lanternagem, pintura, elétrica,
borracharia e transporte coletivo.

Art. 229. A Secretaria Municipal de Transportes executara suas atividades
através das seguintes areas:

| - Geréncia Administrativa;

Il - Assessoria de Transporte Escolar;

Il - Geréncia de Transporte Escolar;

IV- Coordenacao de Manutencao de Frota;
V - Supervisao de oficina,

VI - Setor de Lanternagem.

SUBSECAO |
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 230. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das seguintes
atividades:

|. Elaborar Termos de Referéncias e Projetos Basicos para compras e
contratacdes da Secretaria;

[I. Supervisionar e monitorar processos administrativos de compras, licitagoes,
oficios, contratos;



lll. Elaborar relatérios gerenciais, preenchimento e entrega do QMP (Quadro
de Movimentacéao de Pessoal);

IV. Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria;

V. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE TRANSPORTE SANITARIO

Art. 231. Compete a Assessoria de Transporte Sanitario a execucao das
seguintes atribuicdes:

I. Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Saude
referente a quantidade marca modelo, combustivel e situacdo de manutencao
especifica;

II. Acompanhar a emissdo de laudos de especificacéo técnica veicular;

[ll. Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, emitindo as
“Autorizacdes para Dirigir’ em conformidade com a legislagao vigente;

IV. Solicitar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude;

V. Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, éleo lubrificante,
material e pecas em geral, de cada veiculo do transporte;

VI. Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na
organizacdo da escala de trabalho, folgas, autorizacdo e controle de horas extras, bem
como, no controle de concesséo de diarias;

VII. Participar da elaboracdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos processos
licitatorios referentes a aquisicdo de bens / materiais e prestacdo de servigcos
concernentes ao transporte;

VIIl. Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutengéao de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das
taxas cabiveis;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA GERENCIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 232. Compete a Geréncia de Transporte Escolar o desenvolvimento das
seguintes atividades:



I. Gerenciar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de
Educacdo referente a quantidade marca modelo, combustivel e situacdo de
manutencao especifica,

II. Participar da elaboracdo e execucdo do Plano de Trabalho do Transporte
Escolar — Termo de Adesdo — PETE (Programa de Transporte Escolar) da Secretaria
de Estado de Educacéo;

lll. Planejar e elaborar os itinerarios, visando a economicidade e o tempo,
porém com exceléncia na prestacao de servigos de transporte escolar;

IV. Realizar pedido de contrato, referente ao transporte escolar;

V. Participar da elaboracdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos processos
licitatorios referente a aquisicdo de bens/materiais e prestacdo de servi¢os visando a
operacionalizacdo do transporte escolar;

VI. Acompanhar a legislagdo técnica concernente a normatizacdo e
padronizacdo de especificacao técnica, baixa e aquisicdo de veiculos automotores da
Secretaria,;

VII. Coordenar a fiscalizagao “in loco” da qualidade dos servigos contratados e
o estado de conservacdao dos veiculos utilizados no transporte escolar, conforme
determina legal,;

VIII. Providenciar a aquisicdo de bens e servigcos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacéo;

IX. Promover reunido com os prestadores de servi¢os de transporte escolar de
modo a maior eficiéncia na oferta do servico;

X. Distribuir e instruir aos envolvidos quanto ao preenchimento, dos
formularios de controle de prestacdo de servi¢o de transporte escolar;

XI. Assinar notificacdo a empresa contratada sobre possiveis ocorréncias ou
irregularidades, apuradas elos fiscais, praticadas por transportadores escolares
informando quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar, dando imediata
ciéncia ao Secretario da pasta e ao diretor escolar;

XIl. Propor mecanismos de capacitacao de recursos humanos;

XIIl. Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na
organizagdo da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras, adicionais
noturnos, etc.;

XIV. Manter rigoroso controle e fiscalizacdo de rotas de trafego dos veiculos
escolares da frota contratada ou prépria, em articulagcdo com a dire¢cdo da instituicdo
de ensino, em relacdo as matriculas;

XV. Desenvolver outras atividades afins.



SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DE FROTA E MANUTENCAO

Art. 233. Compete a Coordenacdo da Frota e Manutencéo o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Coordenar a frota de veiculos da Prefeitura referente a quantidade marca
modelo, combustivel e situacdo de manutencao especifica,

II. Acompanhar a emissao de laudos de especificacdo técnica veicular;

lll. Acompanhar a legislagdo técnica concernente a normatizacdo e
padronizacdo de especificacéo técnica, baixa e aquisicdo de veiculos da Secretaria;

IV. Inspecionar periodicamente os veiculos verificando seu estado de
conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

V. Propor o recolhimento a sucata, de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis;

VI. Tomar as providéncias para a reparacao de veiculos ou pecas em oficinas
especializadas;

VII. Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, emitindo as
“Autorizacdes para Dirigir” em conformidade com a legislagao vigente;

VIII. Providenciar a aquisicdo de bens e servi¢os para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacéao;

IX. Efetuar o controle de qualidade dos bens e servicos adquiridos/
executados;

X. Requisitar, distribuir e controlar os bens e materiais a serem utilizados pelos
veiculos da educacéo;

Xl. Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, oleo lubrificantes
etc., material e pegcas em geral, de cada veiculo do transporte escolar e outros;

XIl. Autorizar e controlar os gastos de combustiveis e 6leo lubrificante, assim
como de outras despesas com manutencao e conservagao de veiculos;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA SUPERVISAO DE OFICINA

Art. 234. Compete a Supervisdo de Oficina a execucdo das seguintes
atribuigdes:

I. Elaborar as escalas de manutenc&do de maquinas e veiculos;
Il. Efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacéao e
funcionamento dos equipamentos mecanicos;



[ll. Executar servicos de manutencdo mecanica preventiva e corretiva em
todos 0s equipamentos e respectivos acessorios, assegurando o seu adequado
funcionamento;

IV. Confeccionar conjuntos mecanicos, maquinas ou equipamentos, seguindo
desenho, de acordo com as necessidades do setor solicitante;

V. Executar a manutencdo de motores elétricos, moto-bomba e outros,
efetuando a troca de selo mecéanico, rolamentos e buchas;

VI. Executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de todos os
equipamentos mecéanicos e pneumaticos, conforme especificacdes de cada maquina,
utilizando os instrumentos apropriados;

VII. Acompanhar os testes de producdo, verificando o adequando
funcionamento das maquinas;

VIIIl. Verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no
processo produtivo;

IX. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito de controle;

X. Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessarios, de acordo
com padrdes estabelecidos;

XI. Manter dados e referencias dos equipamentos e pecas de reposi¢ao;

XIl. Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;

XIll. Tracar, furar, abrir roscas, cortar pecas, manual ou mecanicamente, para
confeccao de pecas e maquinas, conforme solicitado;

XIV. Confeccionar rasgos de chavetas em polias, embreagens, engrenagens,
etc., utilizando plaina, furadeira ou fresadora;

XV. Executar pequenos servicos de solda corte com macarico, quando
necessario;

XVI. Executar a troca de 6leo, limpeza e manutencdo dos compressores;

XVII. Outras atividades afins.

SUBSECAO VI
SETOR DE LANTERNAGEM

Art. 235. Compete ao Setor de Lanternagem o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I. Executar o corte e moldagem das diferentes partes do veiculo, para
confeccionar a peca ou as partes a serem substituidas;

II. Unir as diferentes partes, para completar a forma da peca,

lll. Reparar a parte deformada da carroceria, para devolver as pecas a sua
forma primitiva,

IV. Retirar da carroceria as partes deformadas, para conserta-las na bancada
ou substitui-las por outras perfeitas;



V. Lixar ou limiar as partes recomposta, para uniformizar e alisar essas partes;
VI. Aplicar material anticorrosivo para proteger a chapa;

VII. Reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-
los em bom estado;

VIII. Substituir canaletas e pestanas dos vidros, frisos, para-choques e outros
elementos, para manter a carroceria em bom estado;

IX. Zelar pela conservacéo e limpeza das ferramentas e do local de trabalho;
X. Executar outras atividades correlatas.

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 236. A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrard em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da administracdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantacdo dos érgdos far-se-a através da efetivacao
das seguintes medidas:

I. Provimento dos respectivos cargos em comissao;

II. Lotacdo nos o6rgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

lll. Dotacdo dos Orgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV. Instrucdo aos respectivos ocupantes dos cargos em comissado com
relacdo as competéncias que Ihes sdo deferidas nesta Lei.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA PROCURADORIA
GERAL, CONTROLADORIA INTERNA E SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 237. Sao responsabilidades do Procurador Geral, do Controlador Interno e
dos Secretarios Municipais exercerem as atividades constantes nesta Lei e,
especificamente:

I. Assessorar o Prefeito na formacao de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgao;



Il. Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao
orgao, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

[ll. Cumprir e fazer cumprir a legislagao instrugdes e normas internas da
Prefeitura;

IV. Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
gue dependem de deciséo superior;

V. Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

VI. Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-0s na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva de seu
desempenho funcional,

VII. Propor ao Executivo Municipal a celebracdo de Convénios eu Acordos com
outras entidades, de interesse de sua area de atuacao;

VIIIl. Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de
nocoes e conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgado, por seus
subordinados;

X. Apreciar e aprovar a escala de ferias do pessoal lotado no 6rgdo que
dirige;

XI. Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e da Proposta Orcamentaria do Municipio.

Paragrafo Unico. Cabe especificamente ao Secretario Municipal da Fazenda
elaborar a proposta orcamentaria do Municipio, consolidando-a com a participacéo dos
Secretarios Municipais, Procurador Juridico e Controlador Interno.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS GERENTES E ASSESSORES

Art. 238. S&o responsabilidades comuns aos Gerentes e Assessores
instituidos nesta Lei, a execucdo das atividades constantes nesta Lei e,
especificamente:

I. Gerenciar e supervisionar a execucédo das atividades relativas ao seu
setor de trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;

[I. Emitir informagBes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia,

lll. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no setor
visando a melhoria de desempenho;



IV. Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional;

V. Propiciar aos demais servidores se seu setor de trabalho, o
desenvolvimento de no¢Bes e conhecimentos dos objetivos a serem alcancados;

VI. Fornecer subsidios, quando solicitado para a elaboracdo da escala de
ferias dos servidores municipais;

VII. Fornecer, em tempo hébil, os dados necessarios a elaboracdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e da Proposta Orcamentaria do Municipio.

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE DEPARTAMENTO E
COORDENADORES

Art. 239. S&o responsabilidades comuns aos Chefes de Departamento e aos
Coordenadores instituidos nesta Lei, a execucdo das atividades constantes nesta
Lei e, especificamente:

I. Coordenar a execucdo das atividades relativas ao seu setor de trabalho,
respondendo por todos 0s encargos a ela pertinentes;

II. Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia,

lll. Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no setor
visando a melhoria de desempenho;

IV. Fornecer, em tempo habil, os dados necessérios a elaboracédo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e da Proposta Orcamentaria do Municipio.

TITULO VII
DOS SETORES

Art. 240. Ficam criadas as funcfes gratificadas necessarias a implantagcao
desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores e referéncias, conforme Anexo Il.

Art. 241. As fungdes gratificadas oriundas nesta Lei s&o instituidas por ato do
Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelos setores de trabalho
previsto nesta Lei e aos encargos dos responsaveis por turmas de trabalho.

8 1.° As funcbes gratificadas nao constituem situacdo permanente e sim
vantagens transitorias pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas
turmas de trabalho.



8§ 2.° As funcgdes gratificadas, constantes do Anexo Il desta Lei, serdo atribuidas,
exclusivamente, a servidores efetivos designados a chefia dos setores, a projetos
especiais, participacdo em comissoes e outras atividades correlatas.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 242. O servidor designado para ocupar cargo de provimento em
comissdo podera optar pelo recebimento do vencimento do cargo comissionado,
ou pela remuneracao efetiva do cargo de carreira acrescido de uma gratificacao
adicional de 60% (sessenta por cento) do valor do cargo em comissédo a que for
nomeado.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se também aos
servidores efetivos integrantes das carreiras de outros Municipios, Estado e da Uniéo,
cedidos para o Executivo Municipal.

Art. 243. Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no Orgcamento do
Municipio, os reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacéo
desta Lei, respeitados os limites ja consignados em dotacdes proprias.

Art. 244, Para execucdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatard o
disposto no art. 169 da Constituicdo Federal e na Lei Complementar 101, de 04 de
maio de 2000.

Art. 245. Os 6rgaos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboracéo.

Art. 246. Os cargos em comissao referidos nesta Lei, passam a vigorar de
acordo com o disposto no Anexo | desta Lei.

Art. 247. A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o, na medida das possibilidades financeiras do Municipio.

Art. 248. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario, em especial as Leis n®® 1.573/2005; 1.645/2005, 1.978/2009;
2.039/2009; 2.079/2010; 2.117/2010; 2.122/2010; 2.208/2011; 2.249/2011; 2.251/2011;
2.296/2012; 2.396/2013; 2.515/2014; 2.576/2015, 2.581/2015; 2.694/2017; Lei
Complementar n® 009/2015; Lei Complementar n° 016/2017; Lei Complementar n°



018/2018; Lei Complementar n° 030/2020, Lei complementar n°® 008/2015 e Lei n°
1.933/2008.

Paragrafo Unico: Revogam-se ainda os artigos 4.° da Lei n°® 2.678/2017; Art.
1.°e artigos 6.°a 12 da Lei n° 2.454/2013; Art. 4.°e 5.° da Lei n° 2.416/2013; do Art. 4.°
ao 14 da Lei Complementar n® 029/2020 e Art. 28 da Lei Complementar n°® 022/2018;

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
28 de fevereiro de 2023.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |

DENOMINACAO DO CARGO | QUANT. | EF. VALOR LOTACAO
Secretario Municipal 14 VC-1 | R$4.600,00 01 em cada Secretaria
Procurador Geral Municipal 01 VC-1 | R$4.600,00 Procuradoria Juridica
Controlador Geral Interno 01 VC-1 | R$4.600,00 Controladoria Interna
Secretarias de Planejamento e Assuntos
Gestor de Projetos 06 VC-2 | R$4.400,00 Estratégicos, Meio Ambiente e Obras e
Infraestrutura.
Procurador Juridico Municipal 03 VC-3 | R$3.850,00 Procuradoria Juridica
Supervisor de Oficina 01 VC-3 | R$3.850,00 Secretaria de Transportes
Secretarias Governo, Saude, Educacéo,
Assisténcia Social, Obras e Infraestrutura,
Subsecretario 13 VC-4 | R$3.740,00 Turismo e Cultura, Esportes e Lazer, Meio
Ambiente, Agricultura, Fazenda, Administracéo e
Recursos Humanos.
Analista Publico Interno 02 VC-5 | R$2.860,00 Unidade de Controle Interno
Tesoureiro 01 VC-5 | R$2.860,00 Secretaria da Fazenda
Superintendente Juridico 02 VC-6 | R$2.200,00 Procuradoria Juridica
Superintendente Executivo . .
Municipal do PROCON 01 VC-6 | R$2.200,00 Procuradoria Juridica
Superm_tendNente de 01 VC-6 | R$2.200,00 Secretaria de Governo
Comunicagao
2gggrlmtendente de Defesa 01 VC-6 | R$2.200,00 Secretaria de Governo
Superintendéncia de Ouvidoria 01 VC-6 | R$2.200,00 Controladoria Interna
Superlrnt.endenma de Apoio 01 VC-6 | R$ 2.200,00 Secretaria de Administracéo e Recursos
Estrategico Humanos
Assistente Judiciario 01 VC-7 | R$2.000,00 Secretaria de Assisténcia Social
Gerente Municipal 39 VC-7 | R$2.000,00 Distribuidos nas Secretarias
Assistente de Transporte 01 VC-7 | R$2.000,00 Secretaria de Governo
Assessor Municipal 33 VC-8 [ R$ 1.665,00 Distribuidos nas Secretarias
Coordenador Municipal 39 VC-9 | R$1.221,00 Distribuidos nas Secretarias
Auxiliar Pablico Municipal 54 |vc-10| R$1.221,00 | NicleodeAtendimento ao Contribuinte e nas

Secretarias.




ANEXO I

DENOMINACAO DA - X
FUNCAO QUANT. REFERENCIA VALOR LOTACAO
Departamento Funcéo s Secretaria de
Gratificada 02 FG-1 R$1.122,95 Educacéo
~ . Distribuidas nas
Funcéo Gratificada 31 FG-2 R$ 374,31 Secretarias
Encarregado de Turma 05 FG-2 R$ 374,31 Secretaria de Obras
e Infraestrutura
Auditor Coordenador 01 FG-3 R$ 2.000,00 Secretaria Mun|C|paI
de Saude
Auditor Contabil 02 FG-4 R$ 1.665,00 |Secretaria Municipal
de Saude
Médico Regulador 01 FG-5 RS 2.495,47 | Secretaria Municipal
de Saude




