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RELATORIO

A proposicao foj protocolada no dig 25/03/2022, lida na 062 Sessao Ordinaria realizada em
01/04/2022, onde 3 Mesa Diretora na Pessoa do Presidente da Camara Municipal, Exmo. Sr.
MARSEANDRO AGOSTINI LIMA, acompanhou o parecer juridico da Procuradora

Em votacdo na 102 Sesséo Ordinaria, realizada em 02/04/2022, o nobre Vereador, Exmo.
Sr. Félix Tesch Francisco, apresentou Emenda Supressiva de forma oral, ao Presente
Projeto de Lei, que tem por objeto “suprimir parte do Art. 89, caput,, que trata da Lej n°
639/2009, que foi admitida pelo plenario.

Este é o Relatério.

. tenticidade .
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PARECER DO RELATOR

O Projeto de Lei é uma iniciativa do Poder Executivo Municipal, que tem por objeto
‘Reorganizar a Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Fundao/ES e
Da Outras Providéncias.”

A Redacgéo Final é regulada pelas normas do Regimento Interno desta Casa de Leis, na

forma do artigo 198, abaixo transcritos:

REGIMENTO INTERNO

“Art. 198. Terminada a fase de votagdo e havendo emendas
aprovadas, dar-se-3 redacédo final ao projeto de lei, de
decreto legislativo ou de resolugédo, pela Comissdo de
Justica e Redacao, de acordo com o deliberado, no prazo de
cinco dias.

§ 1° Apos ordenamento do texto do projeto pela Comissao
de Justica e Redacdo, o Presidente da Camara dara
seguimento ao processo, para sua fase final.

§ 2° Assinalada incoeréncia Ou contradicdo na redacéo,
podera ser apresentada emenda modificava que nao altere a
substéancia do aprovado, a qual sera submetida a apreciagao
do Plenario na sessao subsequente.

§ 3° Aprovada a redacdo final, a matéria sera enviada a
sangao, sob a forma de proposicdo de lei, ou a
promulgacdo, sob a forma de resolugdo ou decreto

legislativo.”
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Desta forma, o Regimento Interno determina que a proposi¢ao aprovada com emenda ou
com flagrante desrespeito as normas gramaticais e de técnica legislativa seja submetida a

nova votacdo. Cabe o exame a esta Comissao.

O presente projeto nédo fere nenhum preceito legal, respeita as normas da Lei Organica

Municipal, bem como do Regimento Interno desta Casa de Leis.

A técnica legislativa esta satisfatoriamente atendida, ndo possuindo qualquer vicio, estando

em perfeitas condi¢cées para tramitacao regular.

Posto isto, esta Comissao de Justica e Redacéao, € pela Constitucionalidade e Aprovacao da
Redacé&o Final do Projeto de Lei n® 020/2022, e sugere aos seus doutos Membros a adogéo

do seguinte parecer:
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PARECER N° 023/2022

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO ¢ pela APROVACAO DA REDACAO FINAL, do
Projeto de Lei n® 020/2022, de autoria do Chefe do Poder Executivo Municipal, Exmo. Sr.
GILMAR DE SOUZA BORGES, que ‘Reorganiza a Estrutura Administrativa do Poder

Executivo do Municipio de Fundao/ES e D& Outras Providéncias”, conforme segue:

REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI N° 020/2022.

REORGANIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
FUNDAOJ/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Fundio fica

reorganizada nos termos desta Lei.

Art. 2° Compéem a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
seguintes Secretarias Municipais:
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I - Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD:;

Il - Secretaria Municipal de Agricultura e Transportes - SEAGRI;

Il - Secretaria Municipal de Comunicagéo - SECOM:;

IV - Secretaria Municipal de Educacéo - SEMED;

V - Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Cultura - SESPORT:

VI - Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento - SEMFI;

VII - Secretaria Municipal de Governo - SEGOV:

VIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMAM:

IX- Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - SEMOB;

X - Secretaria Municipal de Satde - SEMUS:

XI- Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacdo, Defesa e Assisténcia Social — SETHADES.

Art. 3° Integram a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Fundao os

seguintes 6rgaos:

I - Gabinete do Prefeito - GAPE;

Il - Procuradoria Geral do Municipio - PROGER;
Il - Controladoria Geral do Municipio - CONGER.

Paragrafo Unico. Integram ainda a Administragdo Municipal os Conselhos, os Comités e as

Comissdes Municipais instituidos por Lei.
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Art. 4° As Secretarias, os 6rgaos e os cargos ja existentes na estrutura administrativa do
Municipio de Fundao e que nao sofreram alteracées em suas atribuicées permanecem
regidos pelas respectivas legislagbes de origem, naquilo que nao conflitarem com o texto

desta Lei.
Art. 5° Ficam estabelecidas as seguintes definicbes para efeito desta lej:

I - Assessor: cargos destinados exclusivamente ao assessoramento da maquina publica e
gestor publico, com subordinagdo a cargo hierarquicamente superior, sem poder

representativo ou decisério:

Il - Gerente: cargos destinados a diregdo de setores determinados da maquina publica,
subordinado a instancias superiores e com comando sobre estruturas inferiores, sem

natureza representativa e com poder decisério interno;

Il - Coordenador: cargos destinados & chefia das coordenagdes, com funcdo de
organizagao, direcionamento e monitoramento, subordinado imediatamente as geréncias e
com comando sobre estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder

decisério interno;

IV - Administrador Regional: cargos destinados a administracéo e coordenagéo dos servicos
administrativos da regiao administrativa em que for designado, subordinado a instancias
Superiores e com comando sobre estruturas inferiores, sem natureza representativa e com

poder decisério interno.

V - Chefe de Oficina Mecanica: cargo destinado a diregzo e coordenagéo dos servicos de
manutencao mecanica, subordinado a instancias superiores e com comando sobre

estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder decisorio interno.

VI - Ouvidor: cargo destinado a receber, examinar e encaminhar dendncias, recly

elogios, sugestées e outras solicitacées referentes a procedimentos e ac6
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Administracao Publica Municipal, subordinado a instancias superiores e com comando sobre

estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder decisério interno;

Art. 6° Os cargos em comiss&o previstos nesta Lei tém seus requisitos de investidura

regulamentados nos termos deste artigo:

I - 0 cargo de Assessor Técnico, Gerente, Coordenador, Ouvidor, independentemente de
sua lotacéo, terdo como requisito de investidura a exigéncia de formacéo de nivel médio ou

técnico completo;

Il - o0 cargo de Assessor Especial, independentemente de sua lotag&o, tera como requisito de

investidura a exigéncia de formagéao de nivel superior completo;

Il - o cargo de Procurador Geral tera como requisito de investidura a exigéncia de formacao
de nivel superior completo em Direito e inscri¢ao regular na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB;
IV - O cargo de Subprocurador tera como requisito de investidura a exigéncia de formacgao
de nivel superior completo em Direito e inscrigao regular na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB;

V - 0 cargo de Controlador-Geral tera como requisito de investidura a exigéncia de formacao

de nivel superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracao;

VI - o cargo de Subcontrolador Geral terd como requisito de investidura a exigéncia de
formacdo de nivel superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Administracao.

Paragrafo Unico. Independem de requisito legal para investidura, os cargos nao referidos

Nos incisos antecedentes.

CAPITULO II
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DAS SECRETARIAS E ORGAOS MUNICIPAIS

Art. 7° Todas as Secretarias e Orgéos Municipais que compéem a estrutura administrativa
da Prefeitura Municipal de Fund&o estao diretamente subordinados ao respectivo Gestor da

Pasta.

Paragrafo Unico: Cada Secretario exercera com exclusividade a funcdo de gestor e
ordenador de despesa da sua respectiva pasta e prestara contas de seus atos na forma da

Lei.

Secéao |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Administragao — SEMAD:

I - contribuir, coordenar na formulacdo do plano de agédo do Governo Municipal e os

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria:
I - estabelecer diretrizes para atuacédo da Secretaria;

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos e dos

Servidores Municipais;

IV - implantar normas e controles referentes a administragéo do material e do patriménio da

Prefeitura;

V - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagbes destinadas a
efetivar compra de materiais e prestagcao de servicos necessarios as atividades de toda

administragdo municipal;
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VI - implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigdo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos procedimentos administrativos e documentos

em geral que tramitam na Prefeitura;

VIl - assessorar as demais Secretarias Municipais em assuntos administrativos referentes a

pessoal, compras, arquivo, patriménio;
VIl - elaborar politicas sobre a gestao de pessoal,

IX - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle

funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores municipais;

X - organizar e coordenar programas e atividades de capacitagcdo e desenvolvimento dos

recursos humanos da Prefeitura;
Xl - promover, em parceria com a Secretaria Municipal de Saude, a inspe¢ao da saude dos
servidores, inclusive os comissionados, para efeito de nomeacao, licenca, aposentadoria e

outros fins legais;

XIl - coordenar as atividades de conservagédo e limpeza do edificio-sede da Prefeitura

Municipal e das Unidades Administrativas Distritais;
Xl - elaborar os contratos administrativos firmados pelo Municipio;

XIV - promover a integragdo com os demais 6rgaos da administragdo municipal, objetivando

o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XV - elaborar e coordenar os instrumentos de gestao, bem como a formulagéo do plano de

acao do governo municipal e dos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVl - elaborar, juntamente com a Controladoria Geral do Municipio, as norm

procedimentos administrativos das atividades da Prefeitura Municipal;

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 37003500300035003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO Processo Legislativo n® 020/2022 Pagina

CAMARA MURNICIPAL

Carimbo / Rubrica

DE FUNDAO

COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO

XVII - elaborar estudos de viabilidade para racionalizagéo de custos administrativos, como

energia, telefonia, material de expediente e outros;

XVIll- delegar fungbes de protocolo, expediente e arquivo, bem como os servigos de

reprografia, malotes e informatica;

XIX - atender a populagao quanto as demandas pertinentes a area de atuagao da secretaria;
XX - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXI - executar atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem correlatas;

Art. 9° A SEMAD possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 10 A SEMAD dispée dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Subsecretario, 04 (quatro) cargos de Gerente, 03

(trés) cargos de Assessor Especial, 01 (um) cargo de Assessor Técnico e 07 (seis) cargos

de Coordenador.
Secao ll
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E TRANSPORTES
Art. 11 Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Transportes — SEAGRI:

| - coordenar e controlar todos os veiculos oficiais do municipio, excetos os vinculados ao

Gabinete e a Secretaria Municipal de Saude;

Il - controlar e executar a manutengdo dos veiculos oficiais e do maquinario (agricola

municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura;

Autenticar documento em /autenticidade
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lll - coordenar e fiscalizar a escala de trabalho dos servidores-motorista, bem como o
cumprimento das exigéncias da legislagédo de transito, exceto para os servidores lotados na

Secretaria Municipal de Salde, que possui competéncia propria de fiscalizagao.

IV - coordenar e fiscalizar os deslocamentos com os veiculos oficiais e locados, bem como

0s gastos com combustiveis, excetos os vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

V - responder, administrativamente, junto aos érgdos competentes todas as notificacdes e
autuacoes de transito decorrentes de infragdes praticadas por servidores-motorista, exceto
daqueles lotados na Secretaria Municipal de Saude.

VI - coordenar e fiscalizar o transporte coletivo e Individual de passageiros;

VII - implantar e coordenar o Sistema de sinalizagao viaria urbana do Municipio e executar
melhorias e abertura de vias publicas em parceria com a Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Urbanos;

VIl - promover o estudo de engenharia de trafego a fim de subsidiar as intervencoes

necessarias e as adequadas a legislacéo de transito:
IX - implantar a municipalizagéo do transito de acordo com a legislagéo pertinente;

X - promover a integracdo com os demais orgaos da administragdo municipal, objetivando o

cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

Xl - elaboragéo de planos e projetos para o desenvolvimento e apoio as atividades da

agricultura, e ainda as seguintes atribuicées;

Xl - coordenar as agdes que assegurem a implementagdo e execucdo das diretrizes e

politicas fixadas pela administracao municipal na area agricola;

XIIl - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais de nosso Municipio;
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XIV - elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas
federal e estaduais, promovendo a integragdo entre esses governos, o Municipio e

produtores rurais;

XV - definir e fiscalizar a aplicagéo dos recursos financeiros destinados ao desenvolvimento

agropecuario, piscicultura e aquicultura;

XVI - elaborar normas e politicas basicas para a realizagédo de pesquisas nas comunidades

rurais;

XVII - promover intersetoriedade dos diversos 6rgaos municipais, estaduais e federal para o
desempenho de agBes nas areas de agropecudria, piscicultura e aquicola, visando o
desenvolvimento socioecondmico das comunidades envolvidas;

XVIIl - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

X1V - executar atividades burocraticas e correlatas que |he forem correlatas:

Art.12 A SEAGRI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art.13 A SEAGRI dispée dos seguintes cargos em comiss&o em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Subsecretario, 05 (cinco) cargos de Gerente, 02
(dois) cargos de Assessor Especial, 02 (dois) cargos de Assessor Técnico, 02 (dois) cargos
de Assessor Especial e 06 (seis) cargos de Coordenador e 02 (dois) cargos de Chefe de

Oficina Mecénica.

Secao lll
DA SECRETARIA DE COMUNICACAO

Art. 14 Compete a Secretaria Municipal de Comunicagio - SECOM:
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I - Promover a divulgacao das atividades do governo municipal;

Il - planejar, executar e orientar a politica de comunicacdo da Prefeitura de Fundao,

objetivando a uniformizagao dos conceitos e procedimentos de comunicacao;

lll- executar as atividades de comunicagao social e cerimonial do Gabinete do Prefeito;

IV - coordenar as atividades de comunicagédo dos 6rgaos e entidades publicas do Poder
Executivo Municipal de Fundao, centralizando a orientagdo das acessérias de imprensas

dos orgaos e entidades publicas da Administragdo Municipal;

V- promover, através dos érgdos publicos, associagdes, impressa, agéncias e outros meios,

a divulgagéao de projetos de interesse do Municipio;

VI - coordenar, juntamente com os demais 6rgaos do Municipio, as informagées e dados,

cuja divulgagéo seja do interesse da Administragdo Municipal;

VII - coordenar a divulgagao de noticias sobre a Administragdo Municipal na internet, através

do portal oficial da Prefeitura Municipal de Fundéo e novas midias:

VIII - coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios

Municipais e demais autoridades da Administracdo do Municipio;

IX - coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrées visuais com a aplicacao dos

simbolos municipais da Prefeitura e todas as Secretarias e Orgéos vinculados;
X - realizar despesas, liquidagbes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.
X1 - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas:

Art. 15 A SECOM possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.
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Art. 16 A SECOM dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)

cargo de Secretario, 01 (um) cargo de Subsecretario, 01 (um) cargo de Gerente, 01 (um)

cargo de Assessor Técnico e 01 (um) cargo de Coordenador.

Secao IV
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 17 Compete a Secretaria Municipal de Educacao - SEMED:

| - construir, cuidar e dar manutencado e promover melhorias, em parceria com a Secretaria

pertinente, de unidades de ensino;

Il - promover, coordenar e acompanhar a educagao municipal, bem como a supervisao e
acompanhamento da educacao publica estadual e de rede privada nos niveis de Educacao

Infantil, Fundamental e Médio.

lll - promover a execugao do Plano de Educacéo do Municipio.

IV - organizar, administrar, executar e coordenar as atividades de Educacdo Infantil e
Fundamental oferecida pelas demais redes de ensino, observando a legislacdo estadual e
federal pertinentes;

V - assessorar a Administragdo Municipal na definigdo da politica educacional no Municipio
e na elaboragéo de acordo e convénios com os Governos Federal e Estadual que visem a

obtencgao de recursos e de colaboragao técnica;

VI - estudar os meios necessarios para a implementacdo de programas assistenciais que

contribuam para acesso e permanéncia do aluno na Escola.

VIl - promover e divulgar a cultura a nivel escolar no Municipio;
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VIl - realizar o Censo Escolar Municipal, adotando medidas necessarias no caso da

verificacdo da ascensdo da demanda;

IX - promover, em parceria com a Secretaria pertinente, a saude escolar:

X - avaliar o desempenho dos profissionais das unidades de ensino e dos servidores da

Secretaria;

Xl - implantar e acompanhar a proposta curricular e supervisionar o funcionamento das

unidades de ensino;

XII - implantar cursos de formac&o continuada para professores e gestores das unidades de

ensino;

XIll - elaborar projetos de normas a serem apreciadas, que venham orientar, controlar e

regulamentar o funcionamento das Unidades de Ensino da rede municipal;

XIV - coordenar e acompanhar os processos de criagdo, transformacéo e extincdo de

Unidades de Ensino, conforme legislacéo vigente;

XV - realizar auditoria do ensino promovido pelas Unidades de Ensino, visando a conhecer o
desempenho das mesmas e proporcionar-lhes assessoria técnica relacionada a area de

educacao;

XVI - promover a verificagdo da documentacdo escolar e a inspecédo periddica das

condices administrativas, técnicas, fisicas e legais das unidades de ensino;

XVIl - manter organizado e atualizado o arquivo de documentos relativos aos atos de
criacao, transformagéo, aprovacao, autorizagado, credenciamento e extingao das Unidades

de Ensino:
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XVIII - orientar quanto a organizagdo, manutencdo e desenvolvimento das instituicdes do

sistema de ensino, integrando-as as politicas e planos educacionais da Unido, Estado e

Municipio;
XIX - zelar pela mantenga da demanda discente no que diz respeito & merenda escolar:

XX - orientar, aprovar e acompanhar o calendario escolar, mapa de carga horaria,

organizagao curricular, matricula escolar e diarios de classe:

XXI - desenvolver atividades esportivas e jogos estudantis, em parceria com a Secretaria

pertinente;

XXII - coordenar e fiscalizar o transporte escolar municipal, bem como o cumprimento das

exigéncias da Legislacao de transito;

XXIIl - promover a integracdo com os demais 6rgéos da administragdo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias
municipais;

XXIV - realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXV - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas;

Art. 18 A SEMED possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 19 A SEMED dispbe dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 01 (um) cargo de Subsecretario, 03 (trés) cargos de Gerente, 04

(quatro) cargos de Assessor Técnico, 02 (dois) cargos de Assessor Especial e 06 (seis)

cargos de Coordenador.

SecaoV
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DA SECRETARIA DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Art. 20 Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Cultura — SESPORT:
I - atender a populagao quanto as demandas pertinentes a area de atuacéo da secretaria;

Il - a organizacéo, proposicao e a execugéo de planos, programas e eventos que tenham por

objetivo incentivar o turismo e a cultura no Municipio.

Il - a organizagao, proposi¢cdo, acompanhamento e a execugéo de planos, programas e

eventos que tenham por objetivo incentivar o turismo e a cultura no Municipio;

IV - execucdo de convénios celebrados entre o Municipio e outras entidades visando o

desenvolvimento das atividades turisticas e culturais;

V - organizagdo e manutengio do cadastro relativos aos estabelecimentos turisticos do

Municipio;
VI - promover a identidade cultural do Municipio de Fundao:

VII - promover agées visando a promogao dos patriménios materiais, imateriais, arquivistico,

histérico e artistico.
VIII - o incentivo e a protecao as atividades artisticas;

IX - a proposigao de politica municipal de esporte e lazer em consonancia com os principios

de integracao social e promogéo da cidadania:

X - promogao e desenvolvimento de planos e programas municipais de esportes, lazer e

juventude junto a todos os seguimentos sociais do Municipio;
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XI - analise e a proposicédo de politicas de atracdo de investimentos e de dinamizacédo das

Carimbo / Rubrica

atividades esportivas e recreativas no Municipio;

Xl - o estabelecimento e a coordenagdo de convénios com entidades afins, publicas e

privadas, para a implantagao de programas e atividades esportivas e de lazer;

XIll - organizagao do calendario de eventos esportivos e recreativos do Municipio;

XIV - organizagéo e execugdo de programas de desenvolvimento do esporte amador e de

eventos desportivos de carater popular:

XV - administracdo dos centros esportivos municipais e do uso das pragas de esporte e

lazer;

XVI - realizar despesas, liquida¢des e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XVII - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas:

Art. 21 A SESPORT possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 22 A SESPORT dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Assessor Técnico e 06 (seis) cargos de

Coordenador.

Secgao VI
DA SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 23 Compete a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento - SEMFI:

I - propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do municipio;

Il - conceber, implantar e gerir o sistema de administracao financeira;
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Ill - promover a arrecadagao dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o

cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria

tributaria;
IV - administrar a divida ativa do municipio;

V - promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentacdo

dos recursos do municipio;

VI- promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicées de melhoria e de

iluminagéo publica do municipio;

VII - promover o cadastro, o langamento, a arrecadacéo e a fiscalizagdo dos tributos e

demais receitas municipais;

VIII - coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e analise dos atos e fatos
de natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre o
patriménio do municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e

do controle do caixa municipal;

IX - coordenar as atividades contabeis em geral, bem como registro, 0 acompanhamento e o

controle contabil da administragao orgamentaria, financeira e patrimonial;
X - elaborar balancetes mensais e o balanco geral:

Xl - administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os recursos financeiros em

conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados;

XII - assessorar a administragéo do municipio em assuntos fiscais, fazendarios e finAnogiros;
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XIII - propor a atualizagéo da planta de valores dos terrenos e edificagdes para efeito de

tributacao;

XIV - promover a fiscalizagéo tributaria de competéncia do municipio, bem como realizar
estudos e analises visando a determinar prioridades relativas & politica de fiscalizacdo dos

tributos municipais;

XV - coordenar e garantir a prestagéo de contas, juntamente com a Secretaria respectiva,

relativa a aplicagdo de recursos de convénios:

XVI - articular-se com 6rgéos fazendarios do Estado e da Unido, com o Cartério de Registro
Imobiliario, com a Junta Comercial e outras entidades de direito publico ou privado, visando

a permuta de informagdes, métodos e técnicas de agao fiscal;

XVII - promover, permanentemente, o cadastramento e recadastramento imobiliario do

municipio;

XVIIl - promover a integracdo com os demais 6rgdos da administragdo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias
municipais;

XIV - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas;

Art. 24 A SEMFI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art.25 A SEMFI disp6e dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: 01 (um) cargo

de Secretario, 02 (dois) cargos de Subsecretario, 03 (trés) cargos de Assessor Técnico, 02

(dois) cargos de Gerente, 05 (cinco) cargos de Coordenador.

Secao VIl
DA SECRETARIA DE GOVERNO
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Art.26 Compete a Secretaria Municipal de Governo - SEGOV:

I - promover as interven¢bes de ordem politica junto as esferas dos governos federal,

estadual e municipal;

Il - auxiliar o Chefe do Executivo nas questdes pertinentes a organizagao administrativa de

ordem comunitaria;

Il - propiciar a harmonia entre as secretarias, propondo metas e proporcionando a perfeita

interacédo entre as mesmas;

IV - interceder nas secretarias, sempre que solicitado pelo Chefe do Poder Executivo, junto

aos secretarios para garantir um bom desempenho;

V - promover o acompanhamento da tramitagdo dos projetos de lei do Executivo e do

Legislativo;
VI - orientar o atendimento de pedidos de informagées da Camara Municipal;
VII - coordenar o servigo de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito:

VIII - Elaborar projetos de captagéo de recursos para as diversas areas da administragcao

publica junto a esfera estadual, federal ou entidades privadas;
IX - celebrar, em conjunto com o Chefe do Executivo Municipal, acordos, conveénios,
consorcios e ajustes com orgaos e instituicbes da Administracdo Federal, Estadual e

Municipal;

X - propor a celebragédo de convénios, contratos e acordos, no ambito de suas atividades,

com entidades publicas, filantrépicas e privadas, conforme legislacdo vigente;

Xl - efetuar o arquivo e o controle de Leis:
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XIl - realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XIll - fazer a compilagéo e guarda de Decretos e outros atos administrativos;

XIV - executar atividades burocraticas e correlatas que |Ihe forem correlatas;:

Art. 27 A SEGOV dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 01 (um) cargo de Subsecretario, 01 (um) cargo de Gerente, 01 (um)

cargo de Assessor Especial, 01 (um) cargo de Assessor Técnico, 01 (um) cargo de Assessor

de Cerimonial.

Secao VIl
DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 28 Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMAM:

I - promover a integracdo entre os demais 6rgéos da administragédo a fim de possibilitar

realizagdo de todas as atividades da gestao ambiental;

Il - elaborar e implantar as politicas visando & melhoria das condi¢gbes ambientais do

Municipio de Fundao:

lll - propor normas, critérios e padrées municipais relativos ao controle, ao monitoramento, a

preservacao, a melhoria e a recuperacio da qualidade do meio ambiente:

IV - realizar estudos com vistas a criagéo e gestio de areas de preservagcao e conservagao

ambientais;

V - preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais a integridade do p

genético;
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VI - proteger a fauna e a flora;

VII - promover, periodicamente, fiscalizacdo nos sistemas de controle de poluicédo e de
prevencao de risco de acidentes das instalagbes e atividades de significativo potencial
poluidor, incluindo avaliagéo de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como a saude dos

trabalhadores e da populagao;
VIll - exigir, na forma da lei, para implantagdo ou ampliagdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambientai, a que se dara publicidade,

assegurada a participacao da sociedade civil em todas as fazes de elaboracgao;

IX - promover medidas judiciais, por intermédio da Procuradoria Geral, e administrativas de

responsabilizacdo dos causadores de poluicdo ou degradagcédo ambiental;
X - elaborar e implementar, em parceria com as Secretarias de Educacdo Municipal e
Estadual, campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as

instituicoes de atuagéo no municipio para os problemas de preservacdo do meio ambiente;

Xl- promover a conscientizagdo da populagdo e a adequacdo do ensino de forma a

assegurar a difusédo dos principios e objetivos da prote¢éo ambiental;

Xl - desenvolver atividades integradas de educacdo socioambiental mediante o

engajamento da comunidade nos projetos de desenvolvimento sustentavel no municipio;
XIII - fixar critérios de monitoramento hidrico, atmosférico, do solo e sonoro;

XIV - acompanhar, em parceria com a Secretaria pertinente, a execucao da regularizagao

fundiaria, emitindo relatério técnico sobre os impactos ambientais;

ndo

XV - promover a integracdo com os demais 6rgéaos da administracdo municipal, obj

o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias munigipajs;
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XVI - manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questées de interesse

ambiental para a populagéo do Municipio:

XVII - implementar, através de planos, estratégias e acdes as diretrizes da politica ambiental

do Municipio;
XVIII - promover, juntamente com a Secretaria pertinente, a educacéo ambiental:

XIX - articular-se com organismos federal, estaduais, municipais e organizacées nao-
governamentais — ONG’s, para a execucdo coordenada e a obtencédo de financiamentos
para a implantagado de programas relativos a preservacao, conservacéo e recuperacéo dos

recursos ambientais, naturais ou n&o;

XX - licenciar todas as atividades efetiva e/ou potencialmente poluidoras a serem instaladas,
duplicadas ou ampliadas no Municipio, atualizando os processos daquelas que ja se

encontram instaladas, estando ou ndo em funcionamento;

XXI - fixar diretrizes ambientais para elaboragdo de projetos de parcelamento do solo
urbano, em consonancia com a legislagdo municipal vigente, bem como para a instalacao de

atividades e empreendimentos no ambito da coleta e disposicao dos residuos:

XXII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir, punir
€ responsabilizar os agentes poluidores e degradadores ambientais;
XXH - atuar em carater permanente na recuperacdo de areas e recursos ambientais

poluidos ou degradados.

XXIV - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo
dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagdo, conservacio, defesa,
melhoria, recuperacéo e controle ambiental;

XXV - realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXVI - Executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas:
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Art. 29 A SEMAM possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 30 A SEMAM dispbde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 01 (um) cargo de subsecretario, 02 (dois) cargos de Gerente, 04
(quatro) cargos de Assessor Técnico, 01 (um) cargo de Assessor Especial e 07 (sete)

cargos de Coordenador.

Sec¢ao IX
DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 31 Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos — SEMOB:
I - promover a elaboragéo, o acompanhamento, o controle, a avaliagéo e a atualizagdo do
Plano Diretor e de outros planos, programas e projetos que visem a ordenar a ocupacéo o

uso ou a regularizagdo da posse do solo urbano;

Il - promover a andlise, fiscalizacdo e julgamento de pedido de parcelamento de solo e de

projetos de edificages particulares ou publicas;

Il - coordenar a realizacdo de trabalhos de campo pertinentes aos servigos de fiscalizagao

de obras e posturas do municipio;

IV - obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do municipio;

V - assegurar que, na execucdo do cadastramento, analise, desenvolvimento, servicos
topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrées de qualidade e guarda

das informacbes;

VI - executar as atividades concernentes a construgao, a manutencdo e a conservacad \de

obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;
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VIl - promover as atividades de construgao, pavimentagéo e conservagao de vias urbanas e

logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial;

VIII - elaborar projetos para obras publicas municipais, seus orgamentos programacao, bem

como o controle de sua execucéo;

IX - controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros:

X - executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servigos a cargo da

Prefeitura;

Xl - coordenar as atividades relativas ao licenciamento e a fiscalizacao do parcelamento do

solo urbano e de construcées particulares, de acordo com as normas municipais em vigor;
Xl - manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas e de plantas de
construgbes particulares:

XIll - providenciar a elaboragdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XIV - analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacao de projetos e de licenca de
edificagbes publicas e particulares;

XV - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de
fiscalizagédo de obras:

XVI - coordenar a execugao de atividades de construgdo e conservacéo das vias e obras
publicas:

XVII - promover a execucao de atividades de construgdo, conservagao e manutencao de
canais e galerias pluviais das areas urbanas;

XVIIl - manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;
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XIX - planejar e coordenar a execuc¢ao das atividades de iluminagao publica urbana do

municipio;

XX - planejar e coordenar a execucado das atividades de limpeza publica urbana do
municipio, nela compreendida os servigos de coleta transporte, tratamento e disposicéo final

do lixo;

XXI - promover e coordenar os servigos de administracdo de necrépoles, de feiras e

mercados;

XXII - manter e coordenar as atividades das Unidades Administrativas Regionais (Praia
Grande, Timbui e Sede).

XXIII - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXIV - executar atividades burocraticas e correlatas que |lhe forem correlatas:

Art. 32 A SEMOB possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 33 A SEMOB dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario, 02 (dois) cargos de Subsecretario, 03 (trés) cargos de Administrador

Regional, 10 (dez) cargos de Gerente, 02 (dois) cargos de Assessor Técnico e 12 (doze)

cargos de coordenador.
Secao X
DA SECRETARIA DE OBRAS E SAUDE
Art. 34 Compete a Secretaria Municipal de Saude — SEMUS:

I - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e acées de satde no Municipio:
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il - elaborar, atualizar e executar o Plano Municipal de Saude e seus planos

complementares;

lll - desenvolver as agbes de saude no municipio, por meio da rede de servigos publicos
ambulatoriais, hospitalares e de apoio diagnostico/terapéutico, bem como as da rede de
servigos complementares, seja contratada ou conveniada, de forma hierarquizada e

regionalizada;

IV - manter, conservar, operacionalizar e gerenciar as Unidades Publicas de Saulde, sejam
ambulatoriais basicas ou especializadas, bem como os servigos hospitalares, incorporadas
ao seu patriménio ou cedidas mediante convénio, dentro de modernos padrées técnicos e

cientificos;

V - propor a celebragdo de convénios, contratos e acordos, no ambito de suas atividades,

com entidades publicas, filantrépicas e privadas;

VI - gerir o Fundo Municipal de Saude, efetuando o controle da execugéo orcamentaria e
financeira, acompanhando as aplicagbes dos recursos, confrontando com os valores
programados e encaminhando posteriormente prestagado de contas ao Conselho Municipal

de Saude, para analise e aprovagéo;
VII - gerir os contratos e convénios com a rede complementar;

VIII - realizar o controle e avaliagdo dos servigos e desempenho das atividades, realizando

auditorias analiticas e operacionais quando necessarias:

IX - gerir o Sistema de Regulagdo e de Referéncia entre as unidades assistenciais no

municipio e participar do sistema em nivel regional e estadual;

X - gerir as atividades de Vigilancia Epidemiolégica, Sanitaria e Ambiental, em consonancia
com as normas legais e diretrizes emanadas pela Secretaria de Estado da Sduje e

Ministério da Saude;

Autenticar documento em /autenticidade
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Xl - organizar e manter o Sistema de Informacdes de Saude em nivel municipal e alimentar

sistematicamente o Sistema regional, estadual e nacional;

XII - integrar a assisténcia farmacéutica do SUS;

XIlI - realizar, bianualmente, a Conferéncia Municipal de saude;

XIV - colocar a disposicdo do Conselho Municipal de Saude, documentos administrativos e
informacgdes técnicas sempre que solicitados, bem como as prestacées de contas para
apreciacéo e aprovacao;

XV - participar de Consércio intermunicipal de Saude;

XVI - realizar trimestralmente as audiéncias publicas de prestagdes de contas e dos servigos

da Secretaria Municipal de Saude:

XVIl - desenvolver outras atividades que, de alguma forma, contribua para o

desenvolvimento da qualidade de saude da populagao;

XVIIl - promover a integragdo com os demais 6rgaos da administracdo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias
municipais;

XIX - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XX - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas;

Art. 35 A SEMUS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 36 A SEMUS dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura:/O (um)

cargo de Secretario, 01 (um) cargo de Subsecretario, 05 (cinco) cargos de Ge , 04

in= Autenticar documento em /autenticidade
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(quatro) cargos de Assessor Especial, 06 (seis) cargos de Assessor Técnico e 17

(dezessete) cargos de Coordenador.
Secgao Xl
DA SECRETARIA DE TRABALHO, HABITAGAO,

ASSISTENCIA E DEFESA SOCIAL

Art. 37 Compete a Secretaria Municipal de Trabalho, Habitagdao, Assisténcia e Defesa
Social - SETHADES:

| - promover e executar a politica de promogéao e assisténcia social;

Il - desenvolver planos e programas destinados a execugédo de atividades de promocao

humana e de incentivo a agao e a participagdo comunitaria e assisténcia social;

lll - valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade, voltadas para a solugdo dos

problemas sociais;

IV - promover o desenvolvimento e treinamento de recursos humanos para a prestacdo de

servigos na area social;

V - prestar assisténcia nas comunidades, as entidades particulares ou grupos voluntarios,

incentivando a colaboragao do desenvolvimento de suas atividades sociais;

VI - coordenar, controlar e avaliar as atividades de promogdo social prestadas por

instituicbes que recebam auxilio ou subvencgao da Prefeitura Municipal;

VIl - estimular e valorizar as potencialidades fisicas, artisticas, intelectuais e sociais dos

idosos do municipio;

VIl - promover a cidadania aos municipes hipossuficientes:
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IX - promover a implantagéo e permanente controle dos beneficios sociais decorrentes das

esferas Municipal, Estadual e Federal;

X - promover a cidadania do portador de necessidades especiais;

X| - atender criangas e adolescentes por meio de atividades socioeducativas;
Xl - atender criancas adolescentes e suas familias em situacao de risco social;

X1l - promover, planejar, coordenar e executar as politicas municipais de habitacdo e de

regularizagao fundiaria:

XIV - implantar atividades educativas e organizativas sobre a protecdo e defesa do

consumidor;

XV - capacitar, de forma continuada, agentes e profissionais que atuam com publicos

vulneraveis a dependéncia quimica:

XVI - elaborar e implantar as politicas municipais de Defesa do Direito do Consumidor, em

parceria com os Governos Federal e Estadual;

XVII - gerir o Procon Municipal;

XVIIl - promover a integracdo com os demais 6rgdos da administracédo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias

municipais;

XIX - coordenar agées de fiscalizacdo e operagéo de transito, de seguranga pubica, servigos

de guarda vidas, seguranca patrimonial e defesa civil.

XX - definir e implementar as politicas de habitac&o no ambito do Municipio;
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XXI - promover a elaboracdo e execugao de projetos de construgdo, de ampliagdo e de

melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;

XXII - definir politicas habitacionais e de regularizagdo fundiaria para o Municipio em

consonancia com as politicas de uso e ocupacao do solo.
XXIII - organizar e promover as agdes de defesa civil, a cargo do Municipio;

XXIV - coordenar os esforgos e a integragéo permanente dos Orgdos Publicos e Privados

visando a defesa civil e o enfrentamento de situagées emergenciais.

XXV - executar agdes junto aos ¢érgdos de segurancga publica e gestdo da orla municipal

visando a prevencgao das ocorréncias delitiva;

XXVI - elaborar e implantar as politicas municipais de Defesa Civil, em parceria com 0s

governos federal e estadual;

XXVII - realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXVIII - executar atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem correlatas;

Art. 38° A SETHADES possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 39 A SETHADES disp6e dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Secretario Municipal, 02(dois) cargos de Subsecretario, 04 (quatro) cargos de
Gerente, 17 (dezessete) cargos de Assessor Técnico, 02 (dois) cargos de Assessor Especial

e 08 (oito) cargos de Coordenador.

Secao Xll
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 40 Compete ao Gabinete do Prefeito - GABPE:
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I - auxiliar o Chefe do Poder Executivo no exame e trato dos assuntos politicos e

administrativos, e especificamente, representa-lo em seus impedimentos;

Il - assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua

competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

lll - acompanhar, quando solicitado, o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e

administrativas;

IV - assistir o Chefe do Poder Executivo em missdes especificas, quando por ele for

designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas;
V - participar das avaliagcdes das acdes governamentais;

VI - desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente, aos

interesses da comunidade;
VIl - realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como
entidades de representacéo e de apoio popular para conhecimento de suas necessidades e

aspiragoes;

VIl - atuar em estreita consonancia com a comunidade na consecugao de programas e

projetos concernentes a prestagao de servigos;

IX - estimular a comunicagao mutua e auxilio aos cidad&dos, as comunidades, instituicdes e

poderes publicos;

X - nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no desenvolvimento

social das comunidades:

Xl - prestar informagées, sistematizar e registrar, em livro préprio, os atos oficiais;
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XIl - receber, elaborar e expedir as correspondéncias oficiais da(o) Prefeita(o) Municipal;

XIll - preparar, executar e zelar pelo cumprimento das normas de cerimonial da
administracdo municipal,
XIV - responder, administrativamente, junto aos 6érgdos competentes todas as notificagdes e

autuagées de transito decorrentes de infragdes praticadas pelos motoristas do Gabinete;

XV - planejar, executar e orientar a politica de comunicagéo social da Prefeitura de Fundé&o,

objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de comunicagéao;
XVI - executar as atividades de comunicagéo social e cerimoniai do Gabinete do Prefeito;

XVII - coordenar as atividades de comunicagao social dos 6rgaos e entidades publicas do
Poder Executivo Municipal, centralizando a orientagao das assessorias de imprensa dos

orgaos e entidades publicas da Administragdo Municipal;

XVIll - promover a integragdo com os demais o6rgdos da administragdo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias
municipais;

XIX - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Art. 41 O GABPE possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 42 O GABPE dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)

cargo de Chefe de Gabinete, 01 (um) cargo de Assessor Especial, 01 (um) cargo de

Assessor de Gabinete.

Secao Xlll
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNCIPIO
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| - representar judicialmente o Municipio de Fundéao;

Il - promover a propositura de agdes e defender os interesses do municipio perante qualquer

juizo ou Tribunal, e ainda, perante qualquer instancia administrativa;

ill - coordenar a propositura de medida de carater juridico que visem a proteger o patriménio

€ 0 munus publico municipal;

IV - promover o exame de ordens, decisbes, sentencas judiciais e, ainda, orientar o

Gabinete e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;
V - assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do municipio;

VI - examinar, previamente, as minutas dos contratos, convénios, acordos, ajustes, termos
de compromisso, protocolo de intengdes, bem como a legalidade das concessées,
permissdes e autorizagbes, nos quais o Municipio seja parte, propugnando pela resciséo,

quando for o caso;

VIl - zelar pela fiel observancia e aplicagédo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no municipio, principalmente, no que se refere ao controle da legalidade dos atos

praticados petos agentes pubicos;

VIII - proceder a cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisquer

outros créditos do Municipio;
IX - atuar, extrajudicial ou judicialmente, nas desapropriacées;
X - atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio, providenciando a

emissao de pareceres sobre questoes juridicas em processos e procedimentos que\veksem

sobre interesse da municipalidade;
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Xl - examinar anteprojetos de leis e de emendas a Lei Organica, justificativas de vetos,

decretos e outros documentos de natureza juridica;

XII - realizar despesas, liquidagdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.
XIIl - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Art. 44 A PROGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 45 A PROGER dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01 (um)
cargo de Procurador Geral, 01 (um) cargo de Subprocurador Geral e 02 (dois) cargos de

Gerente.

Secao XIV
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNCIPIO

Art. 46 A Controladoria Geral do Municipio - CONGER permanece regida pela Lei Municipal
n° 923, de 26 de agosto de 2013, naquilo em que n&o foram revogadas ou alteradas
expressamente por esta Lei.

Art. 47 A CONGER passa a dispor dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: 01
(um) cargo de Controlador Geral, 01 (um) cargo de Subcontrolador Geral e 02 (dois) cargos
de Gerente e 01 (um) cargo de Ouvidor.

Art. 48 Fica acrescido o inciso XXV ao artigo 5° da Lei 873/2012, com a seguinte redacao:

“XXV — Realizar despesas, liquidagées e autorizar os pagamentos na forma da
Lei”.

Art. 49 A CONGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.
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CAPITULO 1l
OUTRAS DISPOSICOES

Art. 50 O artigo 95, caput e §4° da Lei Municipal n° 804, de 27 de julho de 1993 passam a
vigorar com a seguinte redacéo:
“Art. 95 - Os servidores publicos que trabalhem com habitualidade em locais
considerados insalubres ou perigosos ou que exercam atividades penosas farédo
jus a uma gratificagao calculada sobre o valor do salario minimo ou sobre o menor
vencimento base do Poder Executivo municipal, quando mais alto que o salario

minimo.”
“§ 4° As gratificagGes referidas neste artigo seréo fixadas em percentuais variaveis
entre quinze e quarenta por cento calculados sobre o salario minimo ou sobre o
menor vencimento base do Poder Executivo municipal, quando mais alto que o
salario minimo, de acordo com o grau de insalubridade a que esteja exposto o
servidor, a serem definidos em regulamento.”

Art. 51. Fica instituido o grupo de assessoramento administrativo, patrimonial e financeiro,

de carater consultivo, sem direito a remuneragao a qualquer titulo, formada por 20 (vinte)

pessoas representantes da sociedade civil deste Municipio, assim constituido:

I - 01 (um) representante do setor de transporte de passageiros individual ou coletivo

Il - 01(um) representante do Magistério Municipal

i - 01 (um) representante do Setor de Saude Municipal

IV - 01 (um) representante do Setor de Meio Ambiente

V - 01 (um) representante do Setor Agricola do Municipio
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VI - 01 (um) representante do Ministério Publico

VIl - 01 (um) representante do Poder Judiciario

VIII - 01 (um) representante da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, em nivel Municipal
IX - 01 (um) representante da Juventude

X -11 (onze) representantes do comercio e Industria

Paragrafo Unico: Os representantes referidos no item X serdo distribuidos da seguinte

forma:

a) no minimo 04 (quatro) da sede do Municipio;

b) no minimo 02 (dois) do Distrito de Timbui:

¢) no minimo 02(dois) do Distrito de Praia Grande.

Art. 52 Fica instituido, no @mbito do Municipio de Fund&o/ES, o Servigo Voluntario, para
realizacao de atribuigbes a serem desenvolvidas no ambito do Poder Executivo Municipal,
que sera regulamentado por decreto nos casos néo estabelecidos por esta lei.

Art. 53 A prestacao de servico voluntario de que trata o art. 52 tem por objetivo permitir o
aproveitamento técnico e qualificado de pessoas, preferencialmente que ja se encontrem

aposentados, no exercicio de tarefas de natureza eminentemente técnico-administrativa.

Art. 54 A prestagdo do servico voluntario disciplinada nesta Lei somente podera ser

efetuada mediante a aceitagéo espontanea e nio sera remunerada.
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| — a pedido;

Il - “ex officio”, por interesse ou conveniéncia da Administracdo, a qualquer tempo, nao
requerendo, para isso, qualquer justificativa ou motivagéo, nem tampouco qualquer tipo de

indenizagéao;

Art. 56 Os que atuem nos termos da presente Lei ficam sujeitos:

I —ao cumprimento das normas disciplinares em vigor, nos mesmos moldes do servigo ativo;
Il — as normas administrativas e de servigco em vigor nos 6rgaos onde tiverem atuacao.

Art. 57 O § 1° do artigo 10 da Lei Municipal n.° 1.191/2019 passam a vigorar com a seguinte

redacao:

§1° O Conselho Municipal de Meio Ambiente sera presidido pelo Secretario responsavel

pela gestdo do Meio Ambiente.
Art. 58 O cargo de Coordenador do Pronto Atendimento tera seu vencimento acrescido em
20% (vinte por cento) do valor estabelecido no Anexo Il da presente Lei.

CAPITULO IV

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59 Os cargos em comiss&o previstos nesta Lei tém suas atribuicdes descritas no Anexo

Il desta Lei.

Art. 60 Os cargos de provimento efetivo existentes na estrutura administrativa dg
Executivo do Municipio de Fund&o permanecem inalterados, sendo regidos po

legislagGes de origem com as modificagbes posteriores.
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Art. 61 Diante da extingdo dos cargos publicos e da nova estrutura administrativa contida
nesta Lei, deve o Poder Publico Municipal promover estudos técnicos, econdmicos e
financeiros para recompor o quadro de servidores efetivos, a fim de atender as

necessidades técnicas das secretarias municipais.

Art. 62 As Autarquias Municipais permanecem regidas por suas respectivas legislacées de
origem, salvo no que restou modificado por esta Lei.

Art. 63 As Comissdes e outros grupos de trabalho administrativo existentes na estrutura da
maquina publica municipal, caso necessario, serdo realocados de acordo com a natureza de
suas atribuicbes ou extintas por impossibilidade de readequagdo ou conveniéncia

administrativa, por Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 64 Ficam autorizadas as realocagbes orgamentarias eventualmente necessarias em
virtude da edicao desta Lei, as quais deverao considerar a natureza das Secretarias e dos

Orgaos extintos, criados e reorganizados.

Art. 65 As despesas oriundas da execucao desta Lei correrdo por conta do orcamento do

Poder Executivo Municipal.
Art. 66 Sao partes integrantes desta Lej o Anexo [, Il elll.

Art. 67 O paragrafo Gnico do art. 2° da Lei 974/2014 passa a vigorar com a seguinte
redacao:
“Paragrafo Unico. Ficam instituidas pela presente lei o percentual de 50%
(cinquenta por cento) gratificagéo para o cargo de Operador de Maquina nas
categorias |, Il e lll, a incidirem sobre o vencimento-base”.
Art. 68 Fica concedida gratificagdo adicional no percentual de 15% (quinze por cento) sobre
0 salario base dos servidores ocupantes do cargo de Motorista Profissional em exercicio na
condugao dos seguintes veiculos:

| — caminh&o:
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Il - 6nibus;
lll- micro-6nibus;
IV - van.

Art. 69 Fica instituida produtividade para todos os servidores municipais do Poder

Executivo.

Paragrafo unico. A produtividade a que se refere o caput deste artigo dependera de
regulamentacao, considerando as peculiaridades de cada categoria de servidor, observado

o limite prudencial de despesa com pessoal.

Art. 70 Fica concedida gratificagdo no valor correspondente ao menor vencimento base do
Poder Executivo municipal para a fungdo de Presidente e de Secretario Executivo do Comité

de Avaliagdo da Despesa.

Art. 71 Fica concedida, no que couber, gratificacdo a titulo de jetom para os membros
participantes do Comité de Avaliagdo da Despesa da Junta de Julgamento de Infragées
Ambientais — JJIA.

Paragrafo Unico Os jetons a que se refere o caput deste artigo serdo estabelecidos por
Decreto Municipal, até o limite maximo de Y4 salario minimo ou sobre o menor vencimento
base do Poder Executivo municipal, quando mais alto que o salario minimo.
Art. 72 O artigo 122 da Lej Municipal n°821/2021 passa a vigorar com a seguinte redacio:
“Art. 122 A remuneracao dos cargos de provimento em comiss&o previstos nesta
Lei sera o constante abaixo:
I — o cargo de Diretor Presidente, o equivalente a 70% (setenta por cento) da
remuneracao do cargo de Secretario Municipal:
Il - os cargos de Assessor Juridico, Diretor Administrativo, Diretor de Benefi io,
Gerente Contabil e Médico Perito, o equivalente a remuneracao do cargp de

Gerente estabelecida na Estrutura Administrativa do Municipio”.
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Art. 73 Fica autorizada a concessao de Revisdo Geral Anual aos Servidores Publicos do

Poder Executivo, incluindo Autarquia Municipal (IPRESF) e do Poder Legislativo do
Municipio de Fund&ao/ES, incluindo vereadores, a partir da vigéncia desta Lei.

§1° Fica estabelecido em 10% (dez por cento), o indice maximo de revisdo geral anual,
aplicavel sobre o vencimento dos servidores publicos municipais dos quadros efetivos,
comissionados e contratados, inativos e pensionistas.

§2° Ficam excluidos da Revisdo Geral Anual o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e os
Secretarios Municipais e os cargos de Administrador Regional, Ouvidor, Chefe de Oficina
mecanica e Assessor de Gabinete criados por esta Lei.

Art. 74 Fica aumentado o quantitativo de vagas dos cargos especificados abaixo, constantes
das Leis n°834/2012, 1041/2015, 1047/2016, 1107/2018 e 1188/2019:

I — cargos constantes na Lei Municipal 834/2012 -

B . QUANTIDADE : i
L DENOMINACAO TOTAL DE VAGAS NIVEL CH
“Anal it

_E . 3 + 40

| Analista Administrativo

| Financeiro 4 4 A0

| Enfermeiro-30h 10 9 30

F Enfermelro 30h 16 9 30

I e 5 9 40
 Farmacéutico Bioguimico 7 3 40 |
Psicélogo 9 8 30 |
Psicdlogo 11 8 30
 Técnico-em-Enfermagem { 28 6 40

' Técnico em Enfermagem | 43 6 40

Il - cargo constante na Lej Municipal 1047/2016 —

(=5 - QUANTIDADE

| DENOMINACAO TOTAL DE VAGAS |  NiVEL CH
 Enfermeiro40h 08 9 40h

f Enfermeiro 40h 10 9 40h |

lll - cargo constante na Lei Municipal 1107/2018 —

R E QUANTIDADE TOTAL
1 DENOMINAQAO DE VAGAS NIiVEL CH (\
[ o 04 7 30\
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Art. 75 O § 2° do artigo 2° da Lei Municipal n® 1.178, de 07 de agosto de 2019 passa a

vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 2° ...

§2° O pedido de reconhecimento de imunidade tributaria sera instruido com no

minimo os seguintes documentos:

I - reconhecimento de imunidade com base na alinea “a”, do inciso VI, do artigo 150

da Constituicdo Federal:

a) comprovante de inscricao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ:;

b) quando se tratar de autarquias e fundagdes instituidas e mantidas pelo poder
publico, comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ

e copia da lei de criacao e do estatuto social atualizada.

Il - reconhecimento de imunidade com base na alinea “b”, do inciso VI, do artigo 150

da Constituicdo Federal:
a) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ;
b) copia autenticada do instrumento de constituicao atualizado.

“wn

Il - reconhecimento de imunidade com base na alinea “c”, do inciso VI, do artigo 150

da Constituicdo Federal:

a) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ:

b) copia do Balanco Geral da matriz e Demonstracéo da Conta de Resultado
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c) declaragdo da Receita Federal do Brasil. da agéncia do Banco Central do Brasil
ou de drgéo competente da Administracdo Federal, certificando a auséncia de
remessa de recursos para o exterior;

d) copia autenticada do instrumento de constituicdo atualizado.”

Art. 76 Fica acrescido o § 5° ao artigo 15, da Lei Municipal n® 1.178, de 2019 que passa a

vigorar com a seguinte redagéo:
“§ 5° Sera dispensada a interposicdo de recurso de oficio quando:

a) a decisédo exonerar o sujeito passivo, de pagamento de tributo ou de multa, em

valor ndo superior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) vigente a época do julgamento:
b) a restituicao autorizada nao exceder ao valor a que se refere a alinea “a”:
c) houver reconhecimento de imunidade ou concessao de isencdo.”

Art. 77 O inciso | do artigo 18 da Lei Municipai n° 1.178, de 2019 passa a vigorar com a
seguinte redacgéo:

“Art. 18. ...

| - da primeira instancia, esgotado o prazo de recurso voluntario ou dispensada a
interposigéo de recurso de oficio, ou quando o Auditor Fiscal de Tributos Municipais

opinar pela anulagéo da acao fiscal:”

Art. 78 O caput do artigo 21 e seu § 1° da Lei Municipal n° 1.178, de 2019 passam a vigorar

com a seguinte redacgéo:
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“Art. 21. A Junta de Impugnacao Fiscal (JIF) sera composta por 01 (um) presidente,

02 (dois) membros e 01 (um) secretario, nomeados por ato do chefe do Executivo.

§ 1° A Junta de Impugnacéo Fiscal — JIF devera ser constituida por servidores

lotados na Secretaria de Financas com conhecimento em matéria tributaria.”

Art. 79 O caput do artigo 25 e seus §§ 1° 2° 3° e 6° da Lei Municipal n° 1.178, de 2019

passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 25. O Conselho Municipal de Recursos Fiscais (CMRF) sera composto por 01
(um) presidente, 06 (seis) membros e 01 (um) secretario, nomeados por ato do

Chefe do Executivo.

§ 1° O CMRF tera representacao paritaria, composta por 03 (trés) conselheiros
titulares e suplentes representantes do municipio e 03 (trés) conselheiros titulares e
suplentes representantes da sociedade civil, 01 (um) secretario e 01 (um)

presidente, cabendo a este o voto de desempate.

§ 2° Os Conselheiros e Suplentes representantes do municipio, e o Presidente do
Conselho, serao designados por ato do Secretario de Finangas, devendo a
designacéo dos Conselheiros recair sobre 01 (um) membro, e respectivo suplente,
da Procuradoria-Geral do Municipio, escolhidos e indicados pelo Procurador Geral, e
03 (trés) servidores da Secretaria de Finangas, escolhidos pelo proprio Secretario da

Pasta, levando-se em conta o conhecimento em matéria tributaria.

§ 3° Os conselheiros e suplentes representantes da sociedade civil seréo nomeados
por decreto pelo Chefe do Poder Executivo, dentre os de reconhecido conhecimento
em mateéria tributaria, indicados:

I - pela Associacdo Comercial do municipio de Fundao:

Il - pelo Conselho Regional de Contabilidade;
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Il — pela Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, Subsecao Ibiragu:

§ 6° Os indicados pelas entidades referidas nos incisos Il e Il do paragrafo terceiro,

deverao exercer atividades no municipio de Fundao — ES.”

Art. 80 O artigo 54 da Lei Municipal n° 1.178, de 2019 passa a vigorar com a seguinte

redacao:

“Art. 54. O presidente e os membros da JIF fardo jus a uma gratificacdo mensal de

R$870,00 e o secretario percebera uma gratificagdo mensal de R$652,50.”

Art. 81 O artigo 55 da Lei Municipal n® 1.178, de 2019 passa a vigorar com a seguinte

redacao:

“Art. 55. O presidente e os membros da CMRF fardo jus a uma gratificagso mensal

de R$870,00 e o secretario percebera uma gratificagcdo mensal de R$435,00.”

Art. 82 Fica revogada a Lei Municipal n° 1.251, de 09 de novembro de 2020 e demais
disposicées em sentido contrario.

Art. 83 O artigo 22 da Lei Municipal n® 1.237, de 06 de julho de 2020 passa a vigorar com a

seguinte redacéo:

"Art. 22. Do montante efetivamente recolhido aos cofres municipais, respeitado o
teto do maior valor de produtividade auferido pelos Auditores Fiscais, sera
reservada a importancia de 10% (dez por cento) do recebido individualmente pelos
Auditores Fiscais em efetivo exercicio no més de referéncia acrescido de a 20%
(vinte por cento) do montante da Divida Ativa arrecadada, a ser rateado aos

servidores lotados na Secretaria de Financas e Planejamento.

Autenticar documento em /autenticidade ado diital "
i ifi men
com o identificador 37003500300035003A00540052004100, Documentq assinado digital
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO Processo Legislativo n® 020/2022 Pagina

CAMARA MUNICIPAL

#

Carimbo / Rubrica

DE FUNDAO

COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO

§ 1° a Gratificacdo de Produtividade prevista no caput teré valor maximo mensal

pago limitado a R$652,50.

§ 2° ficam excluidos do recebimento da Gratificagdo de Produtividade instituida no

caput os servidores ocupantes do cargo de Auditor Fiscal de Tributos Municipais.

§3° A relacdo dos servidores e os valores correspondentes seréo enviados anexo

ao dos Auditores Fiscais de Tributos Municipais, em processo unico”.
Art. 84 Ficam instituidos os seguintes programas:

| — “Bolsa Atleta”: destinado a custear despesas de atletas residentes no municipio, em

efetiva atividade esportiva em instituicao juridicamente regularizada.

Il — “Bolsa Talento”: destinado a custear despesas de pessoas residentes no municipio, em

efetiva atividade cultural, artistica ou profissional, com reconhecido destaque.

Il - “Jovem Cidadao “Projovem”: destinado a custear despesas de jovens aprendizes, com

idade entre 16 e 17 anos, nas diversas atividades da administracao municipal.

Paragrafo Unico O valor maximo para custear a despesa individual de cada atleta/talento
ou jovem aprendiz sera de até 70% (setenta por cento) do menor vencimento base do Poder
Executivo municipal e atendera anualmente até 10 (dez) atletas/talentos e até 60 (sessenta)

jovens aprendizes, a ser regulamentado por Decreto Municipal.

Art. 85 Fica instituido o condominio de iméveis para fins de residéncia, de industria ou de
lazer, mediante o parcelamento ou desmembramento de imoével urbano ou rural,
desvinculado no INCRA e registrado no Cartério de Registro Geral de Iméveis, de acordo

com as regras a serem estabelecidas em Decreto Municipal.

Art. 86 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos fornecera Alvara de licgnga de

Obra mediante a apresentacdo de documentos, atestada a sua autenticida por
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profissional habilitado e responsavel peia execugdo da mesma, respondendo este, em
solidariedade com o proprietario do imovel e da edificagdo, pelos danos e irregularidades

constatadas até a expedicao do habite-se, na forma de Decreto Municipal.

Paragrafo Unico. As irregularidades a que se refere o caput deste artigo serdo constatadas
na inadequacdo do projeto as normas municipais ou na execugdo fora dos parametros
projetados. Em qualquer caso, ndo sanada a irregularidade/dano, implicara além de multa

por infracao legal, na demolicao da obra.

Art. 87 Mediante apresentacao da documentacao exigida por Decreto Municipal, 0 municipio
concedera licenca antecipada para localizacao, instalacéao e funcionamento de empresa,

independentemente de analise de mérito.

Art. 88 As despesas decorrentes desta Lei correrdao a conta de dotacdo orgcamentaria

existentes na Lei Orgamentaria em execucéo.

Art. 89 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as leis n.°
1.125/2018, o art. 2° da Lei 886/2013, o paragrafo Unico do art. 123 da Lei 821/2012, o §1°

do Art. 1° da Lei 905/2013, bem como as demais disposicdes em contrario.
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
(ORGANOGRAMA)

ANEXO Il

RELACAO DE CARGOS EM COMISSAO, VENCIMENTOS E QUANTIDADE

CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO
Secretario 11 8.000,00
Procurador Geral 01 8.000,00
Controlador Geral 01 8.000,00
Subsecretario 15 4.400,00
Subprocurador Geral 01 4.400,00
Subcontrolador Geral 01 4.400,00
Administrador Regional 03 3.600,00
Gerente 41 3.300,00
Assessor Especial 16 2.420,00
Coordenador 75 1.980,00
Chefe de Gabinete 01 2.090,00
Chefe de Oficina Mecanica 02 3.700,00
Ouvidor 01 1.900,00
Assessor de Gabinete 01 2.500,00
Assessor de Cerimonial 01 2.090,00
Assessor Técnico 44 1.650,00

Total de Cargos em Comissio 215
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ANEXO il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO

ATRIBUICOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Secretario de
Administragao

- Exercer analise, orientacdo, coordenagédo e supervisdo dos orgéos e entidades da
administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento dos orgaos de
hsua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicacées dos servidores;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgéos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados:

- Exercer outras atribuicées que decorram da legislacdo em vigor ou lhe sejam
delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Administragao

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuices;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacéo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacéncia do cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Auxiliar na elaboragéo de politicas sobre a gestao de pessoal;

- Auxiliar no gerenciamento as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores municipais;

- Organizar e coordenar programas e atividades de capacitacéo e desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Suprimentos

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Auxiliar o Secretario Municipal no planejamento e coordenacdo das atividades
relativas a aquisicdo, guarda distribuicdo e controle de material permanente e de
consumo para a Prefeitura.

- Auxiliar e coordenar as atividades relativas a compra, zelando pelo cumprimento das
normas legais de licitacao;

- Auxiliar na preparagédo de licitacdo de contratos para fornecimento de bens e
servicos para o Municipio;

- Auxiliar e organizar a padronizagéo e a especificacdo de materiais, a realizacao de
estudos de mercado e a programag&o de compras para a Prefeitura;

- Auxiliar na organizagéo e a manutengao atualizada do cadastro de fornecedores e do
catalogo de materiais de emprego mais frequente na Prefeitura:

- Coordenar as atividades relacionadas a administracéo de patriménio, manutencéo e
conservacao de bens moveis e imoveis

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Gerente Administrativo

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Orientar os servidores das demais Secretarias na instrucdo dos processos de
despesas;

- Gerenciar o acompanhamento dos prazos legais em todos os procediment®s
realizados pela Secretaria:

- _Instruir_a equipe quanto as Instrucées Normativas do municipio visando
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funcionalidade e a legalidade das agbes da Secretaria;

- Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos da Secretaria, auxiliando o
Secretario Municipal;

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area administrativas;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

- Estabelecer normas, em conjunto com a area, para o uso, a guarda e a conservacao
dos bens moveis e imoveis do Municipio;

- Providenciar a classificagéo, por meio da orientacdo dos quadros efetivos, codificacdo
e manutencéo atualizada dos registros dos bens patrimoniais do Municipio;

- Gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle dos bens patrimoniais na Prefeitura;

- Gerenciar a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes;

- Controlar os bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concessao, permissao e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacbes

Coordenador de contratuais;
Patriménio e - Gerenciar a fiscalizacdo da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de
Almoxarifado aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebracéo de escrituras e registros da

documentacao dos bens imoveis do Municipio;

- Gerenciar a fiscalizagdo da observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relacao ao patrimoénio da Prefeitura;

- Gerenciar o cadastramento de bens iméveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacdo junto aos Cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os
demais orgéos da Prefeitura, sua guarda;

- Gerenciar as atividades de seguranca patrimonial;

- Gerenciar, acompanhar e informar o TCES - Tribunal de Contas do Espirito Santo os
relatorios;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

- Coordenar e executar politicas e o Plano Diretor de Informatica da Administracéo
Municipal;

- Promover, coordenar, executar e monitorar o desenvolvimento e programacdo de
sistemas informatizados para a administragdo publica municipal;

- Gerir, acompanhar, fiscalizar os projetos e contratos cujos objetos envolvam matéria
de tecnologia da informacéo e outras afins;

- Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar, coordenando o
pessoal efetivo, solucdes visando & automacdo e racionalizacdo do processo de
trabalho;

- Coordenar a implantacdo de novos sistemas, tanto os desenvolvidos internamente
como os terceirizados ou adquiridos de terceiros;

- Definir requisitos técnicos e acompanhar o processo para aquisicdo de hardware e
softwvare nas fases de conferéncia, instalagdo, teste, treinamento, migracao,
implantac&o e monitoramento pos-implantacéo;

- Atuar como facilitador junto aos usuarios prestando esclarecimentos sobre
funcionalidades do hardware e software disponiveis na administracdo publica
municipal;

- Participar de trabalhos em equipe, gestéo de projetos quanto ao seu escopo, prazo e
risco;

- Padronizar e normalizar todas as matérias pertinentes a tecnologia da informaco;

- Adotar as medidas necessarias quanto a disponibilizagdo de recursos tecnologicos;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Coordenador de
Tecnologia da
Informagao

- Gerenciar o exercicio das fungdes administrativas no que tange a pessoal,
supervisionando as atividades de recrutamento, selegdo e registro, bem como o
acompanhamento e registro da vida funcional dos servidores, promovendo o
aperfeicoamento de suas habilitagbes profissionais e concedendo-lhes diretamente ou
através de outras instituicdes proprias, assisténcia social e patronal;

Gerente de - Gerenciar, acompanhar e supervisionar as atividades das coordenacdes e setores
Recursos Humanos diretamente ligados a este, como o setor de folha de pagamento, medicina e
seguranca do trabalho e de recursos humanos;

- Auxiliar na elaboragéo de politicas sobre a gestéo de pessoal;

- Gerenciar as atividades de recrutamento, selec¢do, registro e controle funcionai
pagamento e demais atividades relativas aos servidores municipais;

- Desempenhar outras atribuicdes afins. \
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Coordenador de
Compras e Contratos

- Coordenar a preparacao de licitacdo de contratos para fornecimento de bens e
servicos para o Municipio;

- Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizagéo, aquisicéo,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para a
Prefeitura;

- Coordenar a execuco das atividades relativas @ compra, zelando pelo cumprimento
das normas legais de licitagéo;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenacgao de
Materiais e Licitagoes

- Coordenar os trabalhos das divisdes de contratos, compras e licitagdo, cadastro de
fornecedores

- Coordenar e distribuir os processos advindos das Secretarias para cada diviséo, ja
orientando aos servidores os procedimentos a serem desenvolvidos, acompanha-los e
orienta-los em todas as fases

- Acompanhar os prazos legais em todos os procedimentos realizados

- Coordenar e acompanhar as publicagdes dos atos oficiais

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Folha de
Pagamento

- Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e dos demonstrativos das
respectivas despesas das Unidades Gestoras, supervisionando o trabalho dos
profissionais envolvidos;

- Remeter os relatérios da folha de pagamento ao setor financeiro para controle e
providéncias quanto a autorizacdo de deposito bancario, orientar e controlar a
preparacéo das alteragbes mensais que impliguem modificacdes financeiras para
servidores através de documentos enviados a Coordenacédo de Folha de Pagamento
(Processos de produtividade, Boletim de Frequéncia, Oficios diversos) devidamente
autorizados para langamento, coordenar os processos para calculo de diferenca
salariais de vantagens pessoais, bem como instrugdo em processos de demanda
judicial;

- Coordenar, em conjunto com os outros setores da Gerencia de Recursos Humanos,
as acdes implantadas pela Secretaria de Administracdo em prol da eficiéncia da
prestacéo do servigo publico em especial na administragéo de pessoal;

- Executar outras atividades correlatas;

- Manter atualizada as informacdes relacionadas aos assuntos de sua area de atuacéo;
- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Direitos,
Recrutamento e Selegao

- Coordenar a elaboracéo, implementacdo, administracédo e desenvolvimento de planos
de carreiras;
- Coordenar a criacéo, transformacéo e reavaliacdo de cargos;
- Controlar a quantidade e dispositivos legais dos quadros de cargos e fungoes;
- Coordenar e acompanhar a avaliagéo dos servidores em estagio probatério, avaliagédo
de desempenho e pesquisa;
- Propor a elaboracdo de normas e procedimentos quanto ao funcionamento do
sistema de administragéo de cargos e salarios;
- Coordenar e planejar as atividades de concess&o dos direitos e vantagens a serem
pagas aos servidores municipais, tais como: gratificacdo de assiduidade, abono
permanéncia, férias;

Emitir declaragbes funcionais, coordenar e supervisionar, o controle de férias
regulamentares dos servidores, acompanhar as aposentadorias compulsorias;
- Orientar os servidores quanto aos direitos e vantagens, analisar e registrar licencas
de cunho administrativo, tais como, luto, paternidade, reducdo de carga horaria e
outros;
- Controlar a instrugdo e encaminhamento ao IPRESP - Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Fundéo - os processos referentes a aposentadoria, incluindo
documentagdo necesséria a tramitagdo do processo, tais como: financeiras, pasta
funcional, etc.
- Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenacgao de
Medicina e Seguranga do
Trabalho

- Coordenar os procedimentos de avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, no
ingresso, permanéncia e dispensa;

Controlar os programas de seguranca do trabalho, verificando esquemas de
prevencgéo, apresentando sugestdes e opinando sobre a viabilidade de novas medidas
de segurancga;

- Promover aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para seguranc
qualidade e produtividade;
- Orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranca estabelecidas parg o
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6rgao ou secretaria municipal,
- Coordenar programas de prevengao de acidentes do trabalho, doenca profissionais e
do trabalho, com a participacdo dos demais setores municipais, acompanhando e
avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e
estabelecendo procedimentos a serem seguidos;
- Coordenar e desenvolver metodologia para analise de requisicées de servidores para
afastamentos decorrentes de doencas dos mesmos, por motivo de doenga em pessoa
da familia, de acidentes de trabalho e percurso que possam gerar afastamentos e
consequentes beneficios por incapacidade funcional, invalidez e/ou readaptagéo
funcional/mudanca de fungao, licenga maternidade, licenga a adotante, licenga para
amamentacdo e exame médico admissional;
- Desempenhar outras atribuicoes afins.
Controlar o servico de postagens;
- Coordenar o controle de acesso nas instalagées da Sede Administrativa da PMF;
- Atuar na coordenacao das tarefas de sindico da sede administrativa da PMF;
- Propor Instrucdes Normativas relativas aos procedimentos dos vigilantes e demais
servidores sob sua coordenagao;
- Coordenar os servicos de limpeza, conservacao e copa;

Coordenacao de - Coordenar, controlar e supervisionar a execugdo das atividades de protocolo de
Protocolo, Arquivo Geral [processo e demais documentos enderecados a Prefeitura, ou expedidos por esta,

e Servigos Auxiliares controlando, inclusive, sua movimentacgéo interna;

- Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento e recuperagcdo dos
documentos e processos administrativos;
- Coordenar as atividades de organizacéo e controle dos processos administrativos e
dos documentos arquivados para possibilitar posterior recuperacéo;
- Coordenar a guarda do acervo arquivistico;
- Desempenhar outras atribuicoes afins.

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacao;

- Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéo;

- Desempenhar outras atribuicoes afins ou que lhe forem determinadas.

Assessor
Especial

- Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de planejamento
estrategico das atividades técnicas;
- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestédo de pessoas, na sua area
de atuacao;
- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacdo e processos;
- Coletar e fornecer informagdes estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informagées divulgadas pelo Gabinete;
Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;

Técnico - Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para otimizagdo das atividades
técnicas;
- Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;
- Estabelecer boas relacbes com o6rgdos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E TRANSPORTES

- Exercer analise, orientacdo, coordenacgdo e supervisdo dos érgéos e entidades da
administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos érgaos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos érgdos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados;

Secretario de Agricultura
e Transpores
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[ Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou
lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Agricultura

_ Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagéo expressa;

. Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeagéo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Transportes

_ Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao expressa,

. Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeagdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Gerente de Maquinas e
Operacgoes

- Gerenciar 0 agendamento e os trabalhos dos servigos de maquinas;

- Gerenciar a equipe de oficina e equipe de maquinas;

- Gerenciar a escala de servicos dos motoristas;

. Manter atualizadas informacdes, através de relatorios, sobre manutengéo,
combustivel, quilometragem e pecas;

- Gerenciar a manutengao dos veiculos e maquinas pertencentes a Secretaria;

- Gerenciar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos pelos tratores agricolas e maquinas
pesadas realizados em convénio;

- Promover melhorias no setor;

- Promover reunides de planejamento interno e externo;

- Responder pelo relatério e manutengdo dos registros dos servicos e manutencéo de
maquinas;

- Coordenar a execucdo dos servicos de tratores agricolas e implementos no meio
rural;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas functes, que lhe
forem atribuidas.

Gerente de Gestao de
Frota Municipal

- Controlar as condigbes de trafegabilidade dos veiculos indispensaveis ao bom
andamento das atividades municipais;

- Ter atualizado o cadastro de veiculos do Municipio, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

- Organizar a escala de viagem dos motoristas;

- Organizar o transporte de pacientes encaminhados a outros centros especializados;

- Gerenciar a execucdo dos servicos de controle de entrada e saida de veiculos
identificando o condutor diariamente;

- Vistoriar os veiculos diariamente antes da saida para a execucdo das devidas
atividades, evitando assim a quebra de pecas, prejudicando a execucao dos servicos;

- Supervisionar a quilometragem dos veiculos pertencentes a frota municipal,

- Orientar todos os motoristas para checagem dos equipamentos obrigatérios,
documentos, e preservacado do veiculo da frota municipal,

- Gerenciar a execugdo dos servicos de manutencdo dos veiculos como medida
preventiva;

- Responsabilizar-se anualmente pela emissdo dos seguros obrigatorios,
encaminhando-os para a Secretaria responsavel pela quitacdo dos mesmos;

- Supervisionar para que nenhum veiculo circule corri o CRLV (Certificado de Registro
de Licenciamento de Veiculo) vencido;

- Gerenciar a execugdo dos servicos de agendamento de viagens intermunicipais,
sempre que solicitado pelas secretarias;

- Controlar o gasto de combustivel da frota municipal;

- Solicitar a aquisicdo de combustivel anualmente junto ao setor de licitacbes e
contratos;

- Gerenciar a execucao dos servicos de aquisicdo, troca, reparos de pecas e
equipamentos, balanceamento e alinhamento dos veiculos municipais;

- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. R

Gerente

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area administrativas,; \
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Administrativo - Participar do gerenciamento de pessoas (planejar, selecionar, acompanhar,
desenvolver, comunicar e valorizar sua equipe);

- Gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo;

- Gerenciar as atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho de
funcionarios subordinados;

- Identificar as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal;

- Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com andlises, estudos de
organizacéo, fluxo de trabalho, simplificagdo de sistemas e procedimentos para
contabilidade e finangas;

- Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e procedimentos para atender as
mudancas na lei e na politica;

- Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas de natureza
complexa;

- Analisar fatos e precedentes para a tomada de decisdes administrativas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area técnica;

- Definir e gerenciar estratégias;

- Acompanhar os resultados visando o melhor desempenho das atividades;

- Participar do gerenciamento de pessoas (planejar, selecionar, acompanhar
desenvolver, comunicar e valorizar sua equipe);

- Selecionar e atribuir pessoal para as atividades necessarias:

- Gerenciar as atividades relacionadas a assisténcia técnica, cedendo ao corpo técnico
ferramentas e condicdes de trabalho;

- Gerenciar as atividades relacionadas ao viveiro municipal, cedendo ao corpo técnico
ferramentas e condicdes de trabalho;

- Gerenciar as atividades relacionadas a fiscalizagdo de produtos de agropecuarios
cedendo ao corpo técnico ferramentas e condicdes de trabalho;

- Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento ao produtor rural;

- Identificar as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal:

- Desenvolver recomendagbes orcamentarias para despesas operacionais, servicos
pessoais e equipamentos;

- Supervisionar atividades de planejamento gerencial, como analises, estudos de
organizacéo, fluxo de trabalho,

- Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e procedimentos para atender as
mudancgas na lei e na politica;

- Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e técnicas de natureza
complexa;

- Organizar eventos técnico-cientifico para difusdo do conhecimento:

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

- Gerenciar as atividades da oficina de manutencio e do parque de maquinas da
Prefeitura;

- Gerenciar o recebimento e avaliacdo de veiculos, maquinas e equipamentos novos;
-Chefiar e orientar os servicos da oficina mecanica:

-Revisar a frota de maquinas e veiculos, verificando sua adequagdo as normas de
transito;

-Controlar a substituicdo e o ajuste de pecas mecanicas de veiculos, maquinas e
motores movidos a gasolina, a éleo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel, bem
Chefe de Oficina como a regulagem, arevisao e os ajustes de motores, rodas e pneus;

- Gerenciar e supervisionar os reparos, consertos e reformas de sistemas de comando

Gerente
Técnico

Mecanica de freios, de transmiss&o, de ar comprimido, hidraulico, de refrigeracéo, elétricos e

outros, de qualquer veiculo;
-Vistoriar veiculos e maquinas;
- Gerenciar a prestacéo de socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico;
- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades da
Oficina;
- Executar tarefas afins; (\
- Outras competéncias afins.

Coordenador de - Coordenar as atividades referentes ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte; \
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Atendimento ao Produtor
Rural

- Supervisionar a atividade de atendimento aos produtores;

- Supervisionar a orientagdo aos produtores quanto aos encargos territoriais rurais;

- Coordenar a atualizagao e cadastramento dos produtores no INCRA;

- Coordenar a atualizacdo e cadastramento dos produtores na Receita Federal;

- Coordenar e organizar o Cadastro na Receita Estadual para emissdo do bloco de
produtor e nota fiscal eletrénica;

- Coordenar e organizar Cadastro para compra de milho em balcdo da CONAB;

- Coordenar e organizar eventos de natureza orientativa e sensibilizante;

- Coordenar as atividades das equipes de modo a garantir a emissdo de guias de
impostos necessarias aos produtores;

- Organizar a agenda de maquinas e equipamentos;

- Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Manutengao

- Informar as demandas de pecas e equipamentos necessarios para a manutencao
periddica e preventiva de veiculos e maquinas pesadas;

- Manter atualizadas informacgoes, através de relatérios e notas fiscais sobre despesas
com pegas e equipamentos utilizados na manutenc¢ao;

- Coordenar as equipes com a finalidade de promover melhorias no setor;

- Promover reunides de planejamento interno;

- Responder pela conservacao dos veiculos pertencentes a Secretaria;

- Responder pela coordenacao, conservacédo e manutencdo das maquinas e tratores
agricolas pertencentes a Secretaria;

- Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Fiscalizagao

- Coordenar a equipe de fiscalizacdo, bem como designar integrantes para realizar o
processo de fiscalizacéo;

- Coordenar a elaboracéo de laudos referentes aos produtos de origem vegetal e
animal,

- Permanecer informado sobre a legislagcdo no @mbito federal, estadual e municipal;

- Coordenara realizagéo vistorias nos estabelecimentos produtores e de comércio em
que caiba tal procedimento;

- Coordenar as equipes para realizagéo da fiscalizacéo orientadora;

- Supervisionar o trabalho dos Fiscais, garantindo a notificacdo de estabelecimentos e
produtores quando nao estiverem em conformidade das vistorias;

- Promover eventos de conscientizacéo e orientacéo;

- Atender as demandas dos produtores por dendincia ou solicitacéo;

- Gerenciar e elaborar relatérios sobre numero de propriedades fiscalizadas,
notificadas e inconformidades;

- Desempenhar outras atividades afins

Coordenador de Gestio
da Frota

- Coordenar a execucdo dos servicos de manutencdo dos veiculos como medida
preventiva;

- Conservar e revisar as maquinas, veiculos e equipamentos de uso do servico publico
municipal;

- Ter atualizado o cadastro de veiculos do Municipio, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

- Coordenar e supervisionar os reparos, consertos e reformas de sistemas de comando
de freios, de transmiss&o, de ar comprimido, hidraulico, de refrigeracao, elétricos e
outros, de qualquer veiculo;

- Supervisionar a quilometragem dos veiculos pertencentes a frota municipal;

- Orientar todos os motoristas para checagem dos equipamentos obrigatorios,
documentos, e preservacao do veiculo da frota municipal;

-Prestar informacgdes a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Desempenhar outras atividades afins

Coordenador de Estradas
Vicinais

- Executar a implantacdo de programas de manutencéo regular e preventiva das
estradas vicinais, cujo mal estado de conservacéo sistematicamente retarda e onera o
escoamento da producéo, circulagdo de bens, servigos e pessoas entre as areas rurais
e o centro urbano;

- Executar operacgdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, como objetivo de
minimizar os defeitos ou a deterioracdo das mesmas;

- Abertura de valas para o desvio das aguas;

- Operacéo tapa buracos para a regularizagédo e o nivelamento da pista;

- Verificar as estradas vicinais do Municipio, quanto ao patrolamento, reaberiura,

construcdo de cercas por proprietario nos limites legais, bueiros, pontes, limpeza;
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- Inspecionar as estradas vicinais do Municipio.

- Desempenhar outras atividades afins

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacao;

- Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacio;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.

- Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no processo de planejamento
estrategico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestdo de pessoas, na sua area
de atuacao;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacéo e processos;

- Coletar e fornecer informagoes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacdes divulgadas pela Secretaria;

Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;

Técnico - Realizar reuniées e encontros com o corpo técnico para otimizagédo das atividades
técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;

- Estabelecer boas relagdes com o6rgéos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Assessor
Especial

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

- Exercer andlise, orientacdo, coordenacéo e supervisdo dos Orgéos e entidades da
Administracdo Municipal nas areas de sua competéncia:

- Praticar os atos pertinentes as atribuicées que Ihes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos 6érgdos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicées aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicacées dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgéaos que Ihe séo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia:

- Decidir sobre recursos e reclamacgées referentes a atos dos seus subordinados;

- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam
delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Secretario
Municipal

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo

Subsecretario de em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Comunicagao Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe

forem atribuidas.

- Gerenciar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais autoridades da Administracdo do Municipio;

- Gerenciar, juntamente com os demais 6rgéos do Municipio, as informacdes e dados,
cuja divulgacéo seja do interesse da Administragéo Municipal;

- Gerenciar a divulgacdo de noticias sobre a Administragdo Municipal na internet,
Gerente de Comunicagio |através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Fund&o e novas midias:

- Coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrées visuais com a aplicacdo dos
simbolos municipais da Prefeitura Gerenciar o trabalho e contetido de comunicacao
produzidos pela equipe dos quadros efetivos municipais, direcionando tal atuacéo de
acordo com o interesse publico Municipal e todas as Secretarias e Orgéos vinculadps;

- Desempenhar outras atribuicdes afins. ()&\

Coordenador de - Coordenar as atividades das coberturas jornalisticas de todas as areas de atuacag da
Comunicacgéo Prefeitura;
-_Auxiliar o Gerente de Comunicacdo no gerenciamento da elaboracéo diaria §o
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resumo das principais matérias dos jornais, de interesse do Municipio, distribuindo as
Secretarias Municipais;

- Auxiliar o Gerente de Comunicagéo no gerenciamento da elaboragdo diaria de
release com informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo
a imprensa local e nacional;

- Acompanhar, coordenar e prover de insumos o trabalho e contetdo de comunicagédo
produzidos pela equipe dos quadros efetivos municipais, direcionando tal atuacéo de
acordo com o interesse publico;

- Coordenar a elaboracdo e revisdo do material produzido, garantindo assim a
qualidade dos textos;

- Desempenhar outras atribuicées afins.

- Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no processo de planejamento
estrategico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicao das politicas de gestdo de pessoas, na sua area
de atuacao;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacao e processos:

- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacoes divulgadas pela Secretaria;

Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;
Técnico - Realizar reunies e encontros com o corpo técnico para otimizagéo das atividades
técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;

- Estabelecer boas relagdes com o6rgdos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

- Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisdo referentes as
funcdes politico-educacionais;

- Promover, acompanhar e controlar a Politica Educacional do Municipio, incluindo o
Sistema de Ensino;

- Superintender a educacdo municipal e fazer cumprir as disposi¢cées das Leis do
Municipio referentes a educacéo ou afins:

- Coordenar e acompanhar a demanda escolar e o censo escolar, solicitando a
construcao ou ampliacéo das Instituicées de Ensino:

- Desenvolver agbes educacionais e as que visam combater a desigualdade social
entre os alunos, com projetos destinados a promogdo da saude do escolar, ao
atendimento a alunos das escolas municipais, com problemas de aprendizagem ou
disturbio do comportamento e o combate as caréncias nutricionais;

- Atender, por meio do Programa de Alimentacao Escolar, aos alunos matriculados nas
instituicdes de Ensino da Rede Publica Municipal,

- Realizar eventos e projetos educacionais, em parceria com empresas privadas ou do
poder publico, fundagées, instituices e outras autorizadas;

Secretario - Supervisionar o funcionamento de escolas particulares de educacéo infantil;
Municipal - Atender o interesse do Municipio nos assuntos da educacéo;

- Manter relacdes publicas e de contato com os demais Poderes;

- Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orgamento Anual e do Orgamento
plurianual de investimentos na educacao:

- Exercer a coordenacéo e supervisdo o Sistema de Ensino e demais departamento, na
esfera de suas atribuicoes;

- Promover e controlar todas as atividades de planejamento, execugéo e avaliagéo do
ensino desenvolvido pelo Municipio;

- Propor a criagéo, reuniéo e extincao de Instituicbes de Ensino na municipalidade, de
acordo a racionalizar a oferta de oportunidades escolares a clientela da Rede Publica
Municipal de Ensino;

- Superintender a administracdo do pessoal lotado na SEMED e do material utilizado
pela Rede Municipal de Ensino;

- Promover a integracdo do Sistema Municipal de Ensino, com a comunidade;

- Articular-se com diferentes 6rgaos, instituicbes e Poderes, tendo por finalidad
desenvolver a educacdo na Rede Publica Municipal;

-_Incumbir-se de outras atividades ou tarefas necessarias ao cumprimento de suas
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atribuicdes;

- Promover agbes visando a melhoria da qualidade de ensino;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

- Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacéo nas tomadas de decisdo

referentes a Secretaria;

- Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no

desempenho das atribuicées que lhe sao proprias;

- Participar das acdes de planejamento, organizagdo, coordenac&o, avaliacdo e

integracao de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

- Acompanhar os setores da SEMED na agéo técnica administrativa e pedagoégica das

Instituicoes de Ensino da Rede Publica Municipal, por meio da leitura dos termos de

Subsecretario Municipal |visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao Secretario a solugcao de
de Educagao problemas encontrados;

- Prestar assisténcia a sua chefia imediata na coordenagdo e gerenciamento de

programas, projetos e demais atividades afins na sua area de competéncia;

- Coordenar, gerenciar e avaliar a execucdo de programas, projetos, atividades e

atribuicoes de responsabilidade da respectiva Secretaria, dentro das orientagbes gerais

de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de competéncias e

prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos a serem

alcancados;

- Desenvolver outras atividades afins.

- Assessorar o responsavel legal da SEMED, fornecendo-lhe as informacdes e dados
necessarios a conducao da Administracao;

- Gerenciar as atividades dos setores que |he estdo subordinados: Coordenagéo de
Transporte Escolar, a Coordenagdo de Alimentacdo Escolar, a Coordenacédo
Financeira, a Coordenacao de Manutencdo e Compras e a Coordenagao de Recursos
Humanos da Educacao, supervisionando a atuagédo as equipes responsaveis;

- Monitorar e orientar a execucdo dos servicos de limpeza, manutencéo e reparos nas
dependéncias fisicas da SEMED;

Gerente . . - ;
Administrativeds [ Gerenciar 0s contratos, atas .de registros de precos e convénios vm_culad'o.s a
SEMED SEMED_, analisando os descumprimentos contratuais, examinando as situacoes faticas
e formais;
- Instruir a equipe quanto as Instrugbes Normativas do Municipio, visando a
funcionalidade e a legalidade das actes administrativas da SEMED;
- Gerenciar as atividades relacionadas ao acompanhamento financeiro e orcamentario
da SEMED;
- Fornecer informagdes necessarias sobre todos os assuntos pertinentes a
funcionalidade da SEMED;
- Desenvolver outras atividades afins.
- Orientar e coordenar a implementacéo e funcionalidade do Sistema de Ensino;
- Articular as Instancias necessarias a consolidacdo da Gestdo Democratica
Educacional;
- Dar suporte administrativo e pedagogico ao setor de Educacdo infantil, Ensino
Fundamental Anos Iniciais e Finais, as modalidades de Ensino ofertadas e a Inspecéo
Escolar;
- Orientar, coordenar e monitorar o setor pedagégico da SEMED em todas as etapas
da Educacdo Basica em nivel municipal, bem como as Modalidades de Ensino
oferecidas e a Inspecédo Educacional;
- Documentar e organizar as atividades pedagoégicas da Rede Publica Municipal de
Garonte Ensino, de modo a assegurar o cumprimento das normas legais e a regularidade e
Pedagogico qualidade do processo educativo;

Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar o processo ensino-
aprendizagem, visando a sua melhoria qualitativa junto aos 6rgdos e instancias
democraticas;

- Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar as agdes educativas,
estabelecendo uma acdo integradora entre os orgaos e instancias da SEMED e a
sociedade, com vista a integragdo do educando na comunidade escolar e local;

- Planejar, coordenar, acompanhar, documentar, avaliar e replanejar a execugio dos
planos, programas e projetos educacionais, administrativos e financeiros dos or§aQs e
instancias da SEMED, com vista a eficiéncia e eficacia do processo educacional;

- Planejar, coordenar, ministrar, documentar e avaliar as agées de formacéo de acor

com as politicas e programas da SEMED;
\
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- Assessorar os 6rgaos e instancias da SEMED visando a inclusédo e permanéncia de

alunos com necessidades especiais em salas regulares acompanhando e apoiando as

escolas e professores;

- Implementar a execucdo e coordenar as atividades técnico pedagogicas em

conformidade com as diretrizes curriculares nacionais, Base Nacional Curricular -

BNCC, Plano Municipal de Educacéo, Sistema Municipal de Ensino e demais projeto

pedagogico, de forma articulada com a equipe escolar e corpo docente;

- Organizar e coordenar reunides, com vista a elaboracdo do Plano de

Desenvolvimento Institucional, da Proposta Politico Pedagogica e da Proposta

Curricular;

- Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da Proposta

Curricular, prestando apoio pedagogico a equipe pedagoégica das Instituigbes da Rede;

- Assessorar as Instituices de Ensino, nas decisdes relativas ao calendario escolar e

horario das aulas, recursos didaticos, adaptacao curricular e agrupamento de alunos;

- Realizar visitas pedagodgicas nas Instituicdes de Ensino;

- Coordenar estudos e pesquisas para reformulacdo da Proposta Curricular, alinhando-

a com a BNCC,;

- Desenvolver outras atividades afins.

-Orienta o Coordenador do transporte escolar em toda a execucdo dos servicos do

transporte;

-Atende as demandas do TCES e Ministério Publico com relacdo ao servico do

transporte escolar;

-Administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura que

Gerente de atuam no servico de transporte escolar;

Transporte -Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais

das Escolas Municipais, da Secretaria de Educagdo de Educacgéo e dos programas e

projetos das demais secretarias que sejam afins;

-Prestar suporte na organizacéo das licitagdes para o transporte escolar terceirizado:

-Desincumbir-se de outras atribuicdes fixadas pelo Secretario de Municipal de

Educacéao.

- Planejar e elaborar os itinerarios, visando a economicidade e o tempo, porém com

exceléncia na prestacéo de servigos de Transporte Escolar;

- Realizar pedido de contrato, referente ao transporte escolar;

- Manter rigoroso controle e fiscalizagéo de rotas de trafego dos veiculos escolares da

frota contratada ou propria, em articulagdo com a direcdo da instituicdo de ensino, em

relacéo as matriculas;

- Encaminhar procedimentos necessarios quanto a abertura de processos licitatorios

das rotas previamente definidas, visando a operacionalizagdo do transporte escolar;

- Coordenar a fiscalizagéo “in loco” da qualidade dos servicos contratados e o estado
Coordenador do de conservagado dos veiculos utilizados no transporte escolar, conforme determina

Transporte Escolar legal;

- Promover reunido com os prestadores de servigos de transporte escolar de modo a

maior eficiéncia na oferta do servico;

- Distribuir e instruir aos envolvidos quanto ao preenchimento, dos formularios de

controle de prestacao de servigo de transporte escolar;

- Assinar notificagdo a empresa contratada sobre possiveis ocorréncias ou

iregularidades, apurados elos fiscais, praticadas por transportadores escolares

informando quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar, dando imediata

ciéncia ao diretor escolar;

- Desenvolver outras atividades afins.

- Coordenar as atividades vinculadas ao PROINFO:

- Organizar o funcionamento dos laboratérios de informatica das Instituicées de Ensino;
- Coordenar as atividades deformagéo dos Professores Mediadores do laboratorio de
informatica da Rede Publica Municipal;

- Monitorar os trabalhos pedagogicos especificos dos laboratérios, desenvolvidos nas
Instituicbes de Ensino;

- Solicitar a aquisicdo de pecas, visando o funcionamento da rede informatizada da
SEMED, bem como das Instituicées de Ensino e desenvolver outras atividades afins.

Coordenador do
Programa de Tecnologia
Educacionais

- Planejar e orientar as atividades de selegdo, compra, armazenamento, produfa
distribuicdo dos alimentos;

- Coordenar a equipe de alimentacédo escolar, com base na legislacéo vigente;

- Monitorar a elaboracdo do pedido referente a alimentacdo escolar e o abastecimehto

Coordenador de
Alimentagao
Escolar
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de gas;

- Auxiliar no controle de gastos dos recursos oriundos do FNDE;

- Planejar e orientar as visitas para acompanhamento a execugdo da alimentagédo
escolar;

- Propor acdes de educagéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar;

- Acompanhar a elaboracdo da pré requisicdo, visando a aquisicdo de géneros
alimenticios;

- Monitorar a execugéo da Instrugcdes Normativas Municipal da alimentacéo escolar;

- Realizar reunides formativas em parceria com a Nutricionista, visando
esclarecimentos quanto aos preenchimentos de formularios de operacionalizacdo da
alimentacao escolar;

- Articular na interacdo com os agricultores familiares e empreendedores familiares
rurais locais e suas organizacoes;

- Estruturar procedimentos quanto a aquisigdo dos géneros alimenticios, para cada
etapa da Educacao Basica desenvolvida pelo Municipio;

- Participar da elaboracédo de protocolo de atendimento e dietas especiais para alunos
com patologias;

- Acompanhar as entregas dos produtos juntamente com a Nutricionista;

- Acompanhar o remanejamento de produtos, quando necessario na Rede Publica
Municipal;

- Propor em parceria com o setor o plano anuai de trabalho do PNAE:

- Propor em parceria com o setor as Fichas Técnicas das preparagbes que compde o
cardapio;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

- Coordenar os trabalhos da SEMED referentes a Prestacdo de Contas de verbas
Federal, Estadual e Municipal (Programa Nacional de Transporte Escolar - PNATE,
Programa Estadual de Transporte Escolar - PETE, Programa Nacional de Alimentacao
Escolar - PNAE, Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE, e outros Programas);

- Dar suporte aos diretores das Instituicdes de Ensino nos assuntos referentes a area
financeira;

- Acompanhar a execucdo dos trabalhos da SEMED ligados a area financeira,
objetivando controlar os gastos e apresentar as prestagées de contas referentes aos
recursos publicos aplicados pela SEMED;

- Coordenar a contabilidade e o financeiro, desenvolvendo normas internas, processos
e procedimentos de registros das financas;

- Supervisionar toda parte das funcdes de suporte administrativo e financeiro da
SEMED e das Instituices de Ensino da Rede Publica Municipal;

- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da Secretaria, em
parceria com o Secretario Municipal de Educacéo;

- Coordenar as atividades junto a tesouraria e a controladoria, planejando, analisando e
acompanhando as execucdes orgcamentarias;

- Planeja e avaliar a viabilidade econémica para execucdo de acdes e projetos da
SEMED, visando a melhoria na qualidade do ensino;

- Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigagées trabalhistas e previdenciarias;

- Desenvolver outras atribuicées afins.

Coordenador
Financeiro

- Coordenar e avaliar a elaboragdo de termos de referéncias de modo a
instrumentalizar os processos administrativos da SEMED;
- Acompanhar a conferenciados produtos adquiridos pela SEMED;

Coordenador de - Monitorar os registros as entradas e saidas de produtos do almoxarifado da SEMED:
Manutengao e Compras |- Gerir as solicitagdes de compras, estudando os detalhes técnicos necessarios para a
compra correta;

- Gerar relatorios para documentar as aquisicées da SEMED;

- Desenvolver outras atribuicdes afins.

- Planejar as atividades de recrutamento, selecéo, treinamento e desenvolvimento:

- Coordenar as acdes e projetos desenvolvidos, visando contribuir para o alcance dos
objetivos da SEMED;

- Contribuir com recomendagdes para a definicdo das politicas de remuneracao e
beneficios, assegurando o equilibrio interno das praticas de remuneracao;

- Coordenar as atividades de medicina do trabalho visando cumprir a legislacao| vigexte
e apoiar a seguranca do trabalho na minimizagéo das condicdes inseguras ou de riscis
a integridade fisica e satide dos colaboradores;

-_Participar _da_concepcdo e do desenvolvimento de novos projetos ou

Coordenagao de
Recursos Humanos da
Educacgao
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envolvendo o elemento humano, tais como comunicagdes, motivacéo, avaliagdo por
competéncia, mediacdo de conflitos, monitoragdo do clima organizacional, etc.;

- Coordenar as atividades relacionadas as rotinas de pagamento de pessoal;

- Manter controles e relatérios necessarios a funcionalidade da SEMED;

- Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

- Participar das atividades de elaboragdo do planejamento estratégico da SEMED
fornecendo informacgdes;

- Desenvolver outras atribuicdes afins.

Assessor
Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacao;

- Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacéo;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagéo;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéo;

- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

Assessor
Técnico

- Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de planejamento
estratégico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestio de pessoas, na sua area
de atuacao;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacéo e processos;

- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;

- Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;

- Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para otimizacéo das atividades
técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitacdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;

- Estabelecer boas relacbes com orgaos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Secretario de Esporte,
Turismo e Cultura

- Exercer andlise, orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos o6rgdos e entidades da
administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicées que Ihes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento dos orgaos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagbes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos érgdos que lhe s&o subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados:

- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

Coordenador de Esportes

- Coordenar a organizacao e execucéo de programas de desenvolvimento do esporte
@amador e de eventos desportivos de carater popular, supervisionando e direcionando
as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;

- Coordenar a elaboragédo e execucdo projetos relacionados a promogdo e a
valorizacao da juventude, supervisionando e direcionando as equipes responsaveis no
sentido de implementar as politicas publicas municipais;

- Desempenhar outras atribuicées afins.

Coordenador de Turismo
e Cultura

Coordenar a organizagéo e execugéo de programas de desenvolvimento do turismo e
de eventos carater popular, tradicionais e de estimulo ao turismo, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;
- Coordenar a elaboragdo e execugdo projetos relacionados a promocag e\a
valorizacdo da cultura do municipio supervisionando e direcionando as eduipds
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;

- Desempenhar outras atribuicées afins.
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- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;
- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacao;

Assess_olr - Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializagao;
E8pecid - Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagéo;
- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;
- Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.
- Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de planejamento
estratégico das atividades técnicas;
- Assessorar tecnicamente a definicao das politicas de gestao de pessoas, na sua area
de atuacao;
- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentacéo e processos;
- Coletar e fornecer informacdes estratégicas para analise dos superiores;
- Analisar as informacdes divulgadas pelo Gabinete;
Assessor - Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;
Técnico - Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para otimizagdo das atividades
técnicas;
- Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;
- Estabelecer boas relacées com orgaos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO
- Exercer analise, orientagdo, coordenagédo e supervisdo dos orgaos e entidades da
administracao municipal nas areas de sua competéncia;
- Praticar os atos pertinentes as atribuices que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;
- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos érgaos de
sua competéncia;
Secretirio - Delegar, por atq expresso, atribuig(zes aos seus's.ubordinados;
Municipal - Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos érgéos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacgées referentes a atos dos seus subordinados:

- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Financas e Planejamento

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacdo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Coordenar as atividades das areas subordinadas;

- Acompanhar e orientar a execucao de atividades, controlando o cumprimento das
metas e cronogramas;

- Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucédo de atividades;

- Gerir e manter atualizada a documentagao especifica da Administracdo Municipal
(CGCS certiddes estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de Receita
e Administragao
Tributaria

- Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e Planejamento na proposicdo das
politicas de arrecadacao do Municipio;

- Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, lancamento,
cobranca e arrecadacdo dos impostos, das taxas, de precos publicos e de
contribuicdes do Municipio;

- Manter informado o Secretario Municipal de Finangas e Planejamento acerca da
evolucdo e comportamento das receitas municipais;

- Estudar o comportamento das receitas tributarias e ndo tributarias, propondo\ao
Secretario Municipal de Finangas e Planejamento as medidas que julgar necessarias
ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacao;
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- Orientar e instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo tributaria, por
meio de editais, avisos, oficios, circulares, campanhas e outras formas de
comunicacdo com os varios segmentos da sociedade, com o objetivo de evitar a
sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

- Determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto a contribuintes, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,

- Promover, em colaboracao com a Procuradoria Geral do Municipio, estudos criticos
da legislacdo tributaria do Municipio e oferecer subsidios para sua reviséo e
aperfeicoamento;

- Assegurar o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadagdo do
Municipio;

- Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

- Programar, com os érgaos fiscalizatérios, a agéo fiscalizadora, aprovando o plano de
deslocamento da fiscalizacdo pelos diversos setores fiscais;

- Avaliar os resultados da fiscalizagdo realizada mediante os processos de afericdo da
produtividade individual e global no corpo de fiscais;

- Homologar as autuacdes e determinar a aplicagdo de multas aos contribuintes
infratores em conformidade com a legislagéo em vigor;

- Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos
terrenos das edificacdes para efeito de tributagéo;

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

- Assessorar o Secretario na elaboragdo de projetos, programas e atividades
especificas e de interesse da Secretaria;

- Efetuar analise de projetos, e de documentos e emitir parecer opinativo para subsidiar
decisOes técnicas da Secretaria;

- Realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;

Assessor : ) : . =
Técnico - Pgs_qulsa_r, anahsar e interpretar .dados técnicos de embasamento das acdes
administrativas e técnicas da Secretaria;
- Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da administragdo da
Secretaria;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
- Propor plano de acéo para a Administragéo Tributaria;
- Assessorar ao Secretario de Financas e Planejamento na proposicdo das politicas
tributarias do Municipio;
- Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobrancga e arrecadagao dos impostos, contribuigcées e das taxas do Municipio;
- Manter o Secretario de Financas e Planejamento informado acerca da evolugdo e
comportamento das receitas municipais;
- Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;
- Programar, junto com a Coordenacgéao de Arrecadacgao e Fiscalizagédo Tributaria acdes
fiscalizadoras, aprovando o plano de deslocamento da fiscalizagdo pelos setores
Gerente fiscais;
Tributario - Avaliar os resultados da fiscalizacéo realizada;
- Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos
terrenos, das edificagdes para efeito de tributacéo;
- Coordenar a elaboragéo e execugdo de uma politica tributaria para a Administracéo
Municipal;
- Propor e coordenar a elaboragéo os parametros da tributagéo municipal;
- Coordenar a atualizacéo os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus registros;
- Supervisionar o langamento, arrecadagdo e cobranga dos impostos, taxas e precos
publicos;
- Divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;
- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
- Gerenciar a realizacdo de conferéncia, classificacdo e registro contapiN\dos
Gatonta de documentos de receita e despesas da Prefeitura;

- Gerenciar a realizagédo de escrituractes das liberagdes e prestagdo de contas
adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;
- Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execigéo

Contabilidade
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orcamentaria;

- Organizar e manter arquivo da documentacéo contabil e dos processos pagos no
exercicio atual e anterior;

- Coordenar o levantamento da documentacdo relativa aos balancetes e
demonstracdes contabeis dentro dos prazos previstos;

- Orientar a classificagdo contabil de receitas e despesas, a emissdo de empenho e a
execucao da contabilidade;

- Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das operacdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fases,
visando demonstrar a situacao patrimonial;

- Gerenciar a atualizacdo da contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio de modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas e
projetos municipais, bem como outras operages em que intervenha o municipio;

- Aprovar os arquivos de meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

- Coordenar a analise dos processos, bem como sua documentacdo, disponibilizando
para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Gerenciar as atividades de encerramento do exercicio, encerramento do balanco
geral, demonstrando as variagdes ocorridas na situacéo patrimonial;

- Acompanhar as mudancas das legislagbes municipais, estaduais e federais para
propor mudancas e/ou adequagbes no sistema informatizado de execugdo
orcamentaria e contabilidade publica;

- Gerenciar as atividades de envio ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos,
das prestagbes de contas acompanhadas dos demonstrativos contabeis,
orcamentarios e financeiros;

- Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

- Acompanhar os limites de gastos com saude, pessoal, servigos de terceiros e nivel de
endividamento;

- Propor a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Gerenciar e controlar as despesas com pessoal, educacdo e salde, observando se
as mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei de Responsabilidade Fiscal, notificandoa autoridade
competéncia a necessidade de tomada de providéncias;

- Gerenciar e controlara comportamento das principais despesas, com o objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de
custeio;

- Conferir a classificacdo das despesas orcamentarias previamente ao seu empenho;

- Gerenciar o langamento dos decretos de suplementacdo e anulagdo das dotagdes
orcamentarias;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

- Supervisionar a orientacéo dos contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;

- Coordenar a promog&o de campanhas para aumentar a arrecadacéo;

- Coordenar as atividades de cobranca amigavel da divida ativa:

- Coordenar as atividades de inscricéo na divida ativa e manter atualizados os registros

individualizados dos devedores da prefeitura, encaminhando as informacdes para

contabilizagcéo pelo 6rgdo competente:

- Coordenar as atividades de expedicdo das certiddes da divida ativa, garantindo o

envio delas a procuradoria geral para cobranca executiva;

- Atestar a corregdo das certidoes da divida ativa proveniente do IPTU e demais

impostos municipais;

- Prestar informagdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos

processos de execucOes fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja

envolvido;

- Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;

- Articular-se com os 6rgéos afins para atualizacdo de informagées sobre cadastro de

terreno e edificagdes, sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos, lancados

com base na propriedade ou ocupacdo de imoveis; ’(\
e

Coordenador de Divida
Ativa

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que |
forem atribuidas.

Arrecadagao e municipais, fazendo a sua divulgacéo;
Fiscalizacdo Tributaria | Coordenar as atividades de divulgacdo, através dos meios de comunicacdo

Coordenador de - Coordenar as atividades para definicdo e vencimentos do IPTU e outros tributdi
de
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massa, as datas e prazos para recolhimento dos impostos municipais;

- Coordenar as atividades de levantamentos no local, para efeito de lancamentos de
tributos imobiliarios;

- Coordenar as atividades de elaboragao e atualizagédo da planta de valores e tabela
para lancamento de tributos imobiliarios, submetendo-a a aprovagao superior;

- Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizac&o rotineira ou dirigida;

- Controlar e distribuir processos aos fiscais;

- Coordenar as atividades de levantamento da produgdo agricola e entrar com recurso,
quando for o caso, na Secretaria de Estado da Fazenda;

- Coordenar as atividades de controle das declaragdes de operagdes tributaveis;

- Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo das pessoas fisicas e juridicas;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

- Ser o elemento de contato entre a Coordenagao do Programa de Microcrédito e o
agente financeiro BANESTES S/A no Municipio.

- Ser o elemento articulador do provimento das agbes de capacitacéo e assisténcia
tecnica aos tomadores de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito.

- Ser o intermediador entre a UMM e a Prefeitura Municipal a fim de assegurar as
condicdes adequadas de seu funcionamento.

- Participar do Comité de Crédito Municipal - CCM representando a Prefeitura
[Municipal.

- Exercer a funcdo de secretario executivo nas reunides do CCM, com direito a voto,
com as responsabilidades especificas de:

a) confecgdo e guarda das atas das reuniées do Comité de Crédito;

b) Encaminhamento das autorizagdes de financiamento e demais documentos
necessarios a formalizagéo do contrato de empréstimo ao Banestes.

- Articular as acées de divulgagéo no NOSSOCREDITO no Municipio.

- Atender as solicitacbes de informagdes que forem formuladas pela Equipe de Gestéo
do Programa NOSSOCREDITO.

Coordenador do - Exercer o desempenho da fungédo de agente de crédito, com as responsabilidades
Programa de especificas de:
Microcrédito a) Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa sobre os critérios de

financiamento do NOSSOCREDITO.

b) "Busca ativa" do cliente, em interagédo com os demais programas de geracdo de
trabalho e renda do Municipio.

c) Checagem do cadastro do cliente e avalista.

d) Visita técnica para elaboracéo do cadastro socioeconémico do cliente.

e) Emisséo de parecer técnico e apresentagdo do parecer técnico ao CCM.

f) Arquivamento das solicitagées de crédito, documentos cadastrais dos clientes e
autorizacbes de liberacéo dos financiamentos.

g) Superviséo na aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento
das prestacbes e da quitagdo dos empréstimos concedidos, realizacdo da cobranca
amigavel.

h) Identificacdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendacao de
capacitacao ao coordenador da UMM.

i) Operagéo de sistema de controle, com digitacdo dos dados, emiss&o e envio dos
relatorios a Equipe de Gestdo do Programa NOSSOCREDITO.

- Outras atividades relacionadas.

- Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depositos
e pagamentos de valores pertencentes ao municipio;
- Gerir reservas financeiras do municipio;
- Coordenar a execucao das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da
prefeitura municipal;
- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacao
Coordenador de pertinente;

Tesouraria - Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos
Orgéos da prefeitura municipal, em observancia a legislacéo pertinente;
- Emitir cheques e requisigdo de talonarios;
- Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerfrias,
cheques, caucdes e titulos da prefeitura municipal;
- Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de cradito)
movimentados pela prefeitura municipal;
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- Elaborar relatorio sobre o movimento financeiro diario, encaminhando-o ao secretario
municipal,

- Coordenar as atividades de repasses de recursos devidos a prefeitura municipal;

- Coordenar o arquivamento de diversos documentos do departamento;

- Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de
lacompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem entre estas e 0 municipio;
- Promover um bom fluxo de informacdes gerenciais para o secretario municipal de
financas e planejamento;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

- Coordenar e emitir, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas
empenhadas;

- Coordenar e emitir relatérios periédicos de controle da execucdo orcamentaria de
forma detalhada;

- Coordenar as atividades de lancamentos dos decretos de suplementacdo e anulacdo
das dotacbes orcamentarias;

- Coordenar e emitir relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatério
consolidado da execucdo orcamentaria, encaminhando ao secretario e ao prefeito

Coordenador de municipal para apreciagéo;
Orgamento - Conferir documentos pertinentes a realizagdo da despesa orcamentaria;
Municipal - Realizar estudos necessarios a elaboragdo dos instrumentos de planejamento (PPA,

LDO E LOA), em articulagdo com os varios 6rgaos da administracéo;

- Coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulacdo das politicas e dos
programas prioritarios de governo;

- Acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos programas
prioritarios do governo;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA DE GOVERNO

- Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos orgaos e entidades da
administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuices que Ihes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o or¢camento dos 6rgaos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados:

Secretario : e L X s

Municipal - Analn;ar e qlreplonar as reivindicagdes dos'mu_nICIpes, 3 . _
- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe s&o subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;
- Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados:
- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislaggo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe
forem atribuidas.
- Auxiliar o Secretéario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;
- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacdo expressa;
- Elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto, Instrucées Normativas, Normas
Técnicas e outros;

Subsecretario - Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo

em casos de vacancia do cargo até nomeagéo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe
forem atribuidas.
- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado:
- Elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto, Instrucées Normativas, Normas

e Técnicas e outros; ' . _ ‘ _

Téenlco - Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando ‘e

encaminhamento & Camara Municipal;
- Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocacoes
Projetos de Leis enviados pelo Legisiativo;

—_—
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- Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacgéo;

- Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacéo;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacéo;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.

- Viabilizar a captacao de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a
iniciativa privada, visando & celebracdo de convénios e contratos de repasse,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Supervisionar o levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil,
juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracéo de projetos basicos, com o
objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdo d as areas responsaveis pelo
repasse de recursos;

- Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado
para o Municipio, orientando as equipes responsaveis;

- Acompanhar as agdes de celebracdo, execugéo orcamentaria e financeira, bem como
a prestacéo de contas dos contratos de repasse;

- Promover a articulagdo da Secretaria beneficiaria com os demais setores envolvidos
com vistas a celebragéo de convénios e contratos de repasse;

- Gerenciar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos, conforme
a necessidade identificada, que garanta a execucéo financeira desses instrumentos:

- Orientar a equipe quanto a manutencédo de cadastro atualizado dos convénios e
contratos firmados, bem como a situagéo administrativo-financeira de cada um:

- Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos
Gerente de Convénios e |mantendo sistema de cobranca pessoal ou por telefone, conforme a necessidade
Captagao de Recursos [identificada, que garanta a execugao financeira desses instrumentos;

- Fornecer a administragdo superior as informagées ou relatorios periodicos que
possibilitem o acompanhamento dos contratos e convénios vigentes, quando solicitado:
- Zelar pelo controle dos prazos de vigéncia dos convénios e contratos, para a
promocao de suas prorrogacoes, termos aditivos ou resciséo dentro dos parametros de
sua vigéncia;

- Gerenciar o tramite de todos os convénios, e contratos de repasses, em todas as
suas etapas;

- Gerenciar o recebimento da prestacdo de contas de entidades destinatarias de
recursos publicos da Fazenda Municipal, zelando pela lisura e boa técnica do
procedimento e informando a autoridade competente qualquer inconsisténcia insanavel
verificada no rol de documentos;

- Orientar a equipe de trabalho quanto a observancia dos termos da Lei 13.019/2014,
nas parcerias entre o Poder Publico e as organizagées da sociedade civil:

- Gerenciar a operacionalizacéo do sistema de cadastramento, prestacédo de contas na
esfera Federal (SICONV) e Estadual (SIGA), bem como SIGPC, quando se tratar de
programas vinculados a funcédo Educagdo (PNAE, PNATE, PDDE, dentre outros);

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

- Assessorar na preparacao das atividades de cerimonial do Governo Municipal,

- Assessorar na preparagédo da participacdo do Prefeito Municipal, Vice-Prefeito ou de
outros representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial em eventos
Assessor de Cerimonial |promovidos por outros orgaos e entidades;

- Assessorar ao Prefeito Municipal e Secretarios Municipais nas recepgées e visitas
oficiais que envolvam protocolo e procedimento especiais;

- Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto
a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.
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- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado:

- Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacao;

- Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacao;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacao;

Assesspr - Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.

Especial -Elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto, Instrucdes Normativas, Normas
Técnicas e outros;
- Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando seu
encaminhamento a Camara Municipal;
- Controlar prazos legais de resposta a indicagées, requerimentos, convocagbes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo;

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

- Exercer analise, orientagéo, coordenacéo e supervisdo dos orgaos e entidades da
administragdo municipal nas areas de sua competéncia;
- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;
- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos 6rgéos de
sua competéncia;

Secrotéio - Delegar, por atq expresso, gtripuigc"ies aos seus}s‘ubor‘dinados;

Municipal - Analisar e direcionar as reivindicagées dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia:

- Decidir sobre recursos e reclamacées referentes a atos dos seus subordinados;

- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislacdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario Municipal

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagéo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas;

Assessor
Especial

- Assessorar o processo e planejamento estratégico e construgdo de orcamentos da
Secretaria Municipal;

- Assessorar a definicdo das politicas de gestédo de pessoas;

- Assessorar e instrumentalizar o Secretario Municipal para tomada de decisées:

- Auxiliar o Secretario e Subsecretario na analise de documentacéo e processos;

- Assessorar na elaboragéo de projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacao;

- Analisar as informacées divulgadas pela Secretaria;

- Assessorar a Secretaria na elaboraco de planos e projetos visando captacdo de
recursos junto aos orgaos estaduais e federais:

- Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e eventos;

- Estabelecer boas relacées com orgédos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

Assessor
Técnico

- Coletar e fornecer informacées estratégicas para analise dos superiores,

- Analisar as informagées divulgadas pela Secretaria;

- Participar e representar a secretaria em reuniées, encontros e em eventos;

- Realizar reunibes e encontros com o corpo técnico para otimizacéo das atividades
técnicas;

- Informar o corpo técnico sobre capacitagoes e eventos condizentes com as ativid

da secretaria;

- Estabelecer boas relagdes com orgaos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que\lhe
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orem atribuidas.

Gerente de Meio
Ambiente

isetoriais, de programas, projetos e atividades para sua execucéo;

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area técnica:

- Gerenciar as atividades relacionadas as coordenagdes de educacdo ambiental,
recursos naturais e de conservacao;

- Planejar, coordenar e avaliar as atividades educativas junto as organizacdes da
sociedade civil e a populacdo em geral;

-Avaliar as atividades de manutengéo e conservacdo das Unidades de Conservacao e
Parques Naturais;

- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronograma
e prioridades para as diversas areas;

- Indicar necessidades de revisdo de planos e apresentar propostas de politicas

- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
- Avaliar e aprovar Plano de Recuperacéo de Areas Degradadas;

Gerente de
Licenciamento

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area técnica:

- Gerenciar as atividades relacionadas as coordenacdes de fiscalizacao, licenciamento
ambiental, bem como de controle e qualidade ambiental;

- Analisar os requerimentos de licenca ambiental para definicio e enquadramento,
quanto ao tipo de licenca a ser deferida;

- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucéo de atividades, cronograma
e prioridades para as diversas areas;

- Indicar necessidades de revisdo de planos e apresentar propostas de politicas
setoriais, de programas, projetos e atividades para sua EeXecucéo;

- Elaborar os pareceres técnicos para a exigéncia de Estudo Prévia de Impacto
Ambiental - EPIA, Relatérios de Impacto Ambiental — RIMA:

- Elaborar as diretrizes para os empreendimentos que exijam o Relatério de Impacto
Urbano - RIU;

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

Coordenador de
Educagdao Ambiental

- Coordenar atividades de educacdo ambiental nas escolas e na comunidade, em
parceria com a Secretaria de Educagdo, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Promover campanhas de educativas junto ao comércio, as industrias, igrejas, escolas
e demais organizagdes comunitarias em assuntos de protecao ambiental;

- Orientar a utilizagéo de defensivos agricolas, em articulacdo com 6rgaos de salde e
Secretaria de Agricultura;

- Desenvolver acées, programas, projetos e campanhas direcionados as escolas e a
comunidade, utilizando-se de meios multivariados para desenvolver suas praticas
educativas;

- Promover capacitacéo de EA, no ambito da administragdo municipal;

- Mobilizar e informar a comunidade acerca das questbes ambientais desenvolve
eventos com as diversas tematicas e executar outras atividades correlatas.

Coordenador de Controle
e Qualidade Ambiental

- Monitorar os possiveis impactos provenientes das atividades potencialmente
poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente, por meio de diretrizes, normas e
condicionantes ambientais;

- Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenacdes, no ambito de
auxiliar e participar nas acées voltadas aos recursos naturais e a educacao ambiental,
visando o desenvolvimento sustentavel no municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Recursos Naturais

- Coordenar areas protegidas como Parques ou Reservas ou ndo como os recursos
naturais de restinga, Mata Atlantica, Manguezais e demais recursos naturais;

- Acompanhar a realizacdo de acSes de monitoramento de atividades produtivas e
prestadoras de servico quando efetiva ou potencialmente  poluidoras
e/ou degradadoras;

- Planejar e executar atividades que envolvam recuperagao de areas degradadas;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Licenciamento Ambiental

- Coordenar as atividades de licenciamento ambiental, bem como a definicdo de
medidas condicionantes de modo que minimize os impactos ambientais,
supervisionando o trabalho das equipes efetivas responsaveis;

- Realizar a andlise técnica e emitir os respectivos pareceres nos process¢s de
requerimento de licenca ambiental para localizac&o, instalagéo, operacéo e ampliacéo
de atividades potencial ou efetivamente poluidoras:

- Elaborar as licencas ambientais a serem deferidas:
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- Monitorar os processos de gestédo e da qualidade ambiental, decorrentes do processo
de licenciamento;

- Analisar e dar parecer nos requerimentos de renovagao de licenga ambiental;

- Fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria, quando necessarios;
- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Coordenador de Unidade
de Conservagao

- Coordenar as atividades definidas para as Unidades de Conservagéo e Parques
Naturais;

- Executar as atividades de manutencgéo e conservacédo das Unidades de Conservacao
e Parques Naturais;

- Adotar medidas de protecdo ambiental e preservacéo ecologica nas Unidades de
Conservacao, estendidos aos seus entornos;

- Programar e controlar as visitas das Unidades de Conservagéo;

- Executar as agdes que visem a melhoria dos ambientes diversos das Unidades de
Conservacéao, respeitando os seus planos de manejo e planos diretores;

- Acompanhar e avaliar as areas de Unidades de Conservacgéo, desta municipalidade;

- Contribuir para a elaboracéo de projetos e atividades de implementacéo;

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

Coordenador de
Fiscalizagao

- Coordenar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de
Fiscalizagdo Ambiental, no que tange a elaboragdo de ordens de servigos,
programacdo semanal/ mensal das atividades do setor, andlise de solicitagdes,
verificando a viabilidade do cumprimento, pelos fiscais, andlise dos relatérios dos
fiscais;

- Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo Fiscal,
visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuices, que por suas caracteristicas se incluam na sua
esfera de competéncia.

Coordenador do Viveiro
Municipal

- Coordenar as atividades relativas a producéo de plantas ornamentais, arvores nativas
e exoticas e plantas para substituicado no Municipio;

- Coordenar as atividades relativas a producdo demudas de plantas nativas do
Municipio;

- Coordenar as atividades relativas a produgéo de plantas matrizes e sua zelar pela
sua multiplicagéao;

- Promover melhorias a fim de diversificar as espécies produzidas;

- Realizar reunides de planejamento interno;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Secretario de
Obras, Infraestrutura e
Servigos Urbanos

- Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos e entidades da
administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos 6rgédos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgédos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacgées referentes a atos dos seus subordinados;

- Exercer outras atribuicées que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam
delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas,

Subsecretario de
Obras

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigdes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacéo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, qu@\e
forem atribuidas.

Subsecretario de
Infraestrutura e Servigos

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes; )
- Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacéo expressa;
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Urbanos

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe
forem atribuidas.

Administrador
Regional

-Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicacdes da
populacéo junto a Administracdo Municipal,

-Zelar pela preservacéo, conservagdo e defesa do dominio publico municipal,
compreendido também o patriménio ecoldgico,

-Integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;

-Promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural na sua regi&o;
-Promover a conscientizacéo dos servidores municipais, integrantes da administracéo
regional, sobre a natureza do Servigo Publico e suas responsabilidades, no sentido de
aprimorar a qualidade dos recursos humanos na prestacéo de servigos;

-Exercer a interlocucéo proativa, mantendo permanente dialogo com representantes da
sociedade civil, para exame de quaisquer questdes de interesses publicos, inclusive
ensejando a presenca das autoridades

Municipais sempre que julgar necessario.

Geréncia
Juridica

- Assessorar o Secretario e Subsecretarios Municipais da pasta nas atividades de
gerenciamento, planejamento e monitoramento das agées relacionadas ao controle e
analise de processos;

- Promover, preparar, programar, coordenar e supervisionar a analise de Minutas
referentes as atividades da Secretaria;

- Outras atividades que |he forem delegadas.

Geréncia de

Gerenciar a execugdo dos servicos de conservagdo galerias de aguas pluviais,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Gerenciar a execugdo dos servicos de terraplanagem em areas publicas, abertura,
alargamento e duplicagdo de vias publicas, manutengdo da rede de galerias do
municipio;

Infraestrutura : o 8 .y B 5
- Gerenciar a manutencdo e conservagdo dos cemitérios municipais manutencédo e
Conservagéo da iluminagdo publica, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;
- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
- Conservar parques, pracas e jardins e a criagdo e manutencdo de areas verdes na
cidade; - Controlar o almoxarifado de materiais de construcdo, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;
- Gerenciar a execugéo dos servicos de reparos em calgadas, pracas e manutencéo de
Geréncia de proprios municipais, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Servigos Urbanos

- Gerenciar a execugéo dos servicos de conservagdo das vias publicas do municipio;

- Gerenciar a manutencdo e conservacdo dos cemitérios municipais manutencéo e
Conservacédo da iluminagdo publica, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Geréncia de
Fiscalizagdo de
Limpeza Publica

Gerenciar a execugéo dos servicos de limpeza publica do Municipio, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Supervisionar e orientar a criagdo de normatizacées e fiscalizacdes das acbes e
atividades relativas a politica ambiental do municipio;

- Estabelecer normas e procedimentos especiais para os servicos de coleta de lixo nos
edificios comerciais e residenciais, mercado municipal e areas ocupadas com as feiras
livres, bem como a coleta do lixo hospitalar e dos servicos de satde;

- Gerenciar fixag&o dos limites das areas de operagéo, dos itinerarios, da frequéncia e
dos horéarios para coleta de lixo;

- Gerenciar a execucéo dos servicos capina, a varricao, a lavagem de logradouros e a
remocéo de entulhos das vias publicas, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

- Programar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos a serem utilizados na
limpeza publica;

- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Geréncia de
Inspecgdo Técnica

Realizar vistorias e inspecées nas obras do patriménio publico ou de interesse da
municipalidade;

- Emitir laudos técnicos e relatorios de vistorias;

- Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia ~

Geréncia de
Contratos e
Medigoes

Gerenciar a realizacdo de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referénci\

- Controlar e Fiscalizar contratos em execucdo no municipio;

acordo com os interesses e necessidades da municipalidade;
\
\
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- Controlar vigéncia contratual, publicacdes, controle de dotacdes orgamentarias,

dentre outros;
- Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Geréncia de
Planejamento de
Obras Publicas

Coordenar cronogramas, recursos, equipamentos e informagdes do projeto

- Colaboragdo com os setores pertinentes, para identificar e definir escopo, requisitos e
objetivos.

- Garantir que as necessidades da administracéo publica sejam atendidas & medida
que o projeto evolui.

- Desenvolver outras atribuicoes correlatas.

Gerente de
Planejamento
Urbano

- Gerenciar o planejamento do Municipio e das acdes e politicas voltadas para a
gestdo estratégica e o desenvolvimento urbano, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

- Gerenciar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;

- Coordenar as atividades concernentes a aprovacéo de projetos e uso ocupagao do
solo municipal, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuices afins.

Geréncia de
Controle de
Edificacoes

- Gerenciar as atividades concernentes a aprovagdo de projetos, uso e ocupagao do
|solo municipal, analises de viabilidades, emissdo de pareceres, certidoes diversas e
afins;

- Realizar consulta ao Plano Diretor Municipal e gerenciar atividades concernentes ao
PDM:;

- Gerenciar e controlar os alvaras, pareceres, certidoes e afins, emitidos pelo setor;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

Geréncia de
Fiscalizagao

Gerenciar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de
Fiscalizacédo dos Servicos Publicos, no que tange a elaboracéo de ordens de servigos,
programacdo semanal/ mensal das atividades do setor, analise de solicitagbes,
verificando a viabilidade do cumprimento, pelos fiscais, andlise dos relatorios dos
fiscais;

- Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo Fiscal,
visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicbes, que por suas caracteristicas se incluam na sua
esfera de competéncia;

Coordenador de
Manutengéo das
Areas Publicas

- Coordenar a preservacédo e manutencéo das areas publicas do municipio;

- Coordenar as atividades concernentes a construgéo, a manutencéo e a conservacéo
de obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador de
Controle de lluminagao
Publica

- Coordenar as atividades de manutencédo da iluminagéo publica no municipio;

- Auxiliar no mapeamento dos pontos de iluminacéo, detectando avarias, necessidades
e materiais necessarios para realizagdo dos servicos;

- Acompanhar e coordenar as equipes de manutengdo da iluminacdo durante as
atividades.

- Realizar levantamento e controle de estoque dos materiais;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador de
Manutengao e
Servigos

- Realizar manutencéo preventiva nos imoveis e patriménios da administracdo publica
municipal;

-Coordenar as acoes para manter as unidades de saude, escolas municipais e prédios
publicos em bom estado de conservagéo, inclusive sinalizacdo, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcéo e que forem determinadas pela
administracéo.

Coordenador de LP
Reg. Praia

Responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungdes aos garis e demais
servidores em exercicio no servico de limpeza publica e coleta de lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;

- Fiscalizar os servicos de aterro controlado; propor medidas administrativas
destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e limpeza publica;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins; executar icos
de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua fungéo e que forem determinadas p¥la
administracdo.
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Coordenador de LP
Reg. Sede e Timbui

Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungées aos garis e demais
servidores em exercicio no servico de limpeza publica e coleta de lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;

_ Fiscalizar os servicos de aterro controlado; propor medidas administrativas
destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e limpeza publica;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins; executar servicos
de encarregado de pessoal e/ou turma;

_ Executar outras tarefas compativeis com a sua fungdo e que forem determinadas pela
administracao.

Coordenador de
Visitas Técnicas

- Auxiliar nas visitas, emitir relatorios de vistorias;

- Organizar e manter o historico de laudos e documentagdes emitidas;

- Auxiliar nas vistorias e inspegdes nas obras do patriménio publico ou de interesse da
municipalidade;

- Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia."

Coordenador de
Controle de Info.

Coordenar, gerenciar, e informar por meio do portal de transparéncia TCEES - Tribunal
de Contas do Espirito Santo dados sobre as obras concluidas, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

- Coordenar as acdes para abastecer o portal de transparéncia TCEES com a situagéao
das obras em fase de licitacdo e obras em execucéao;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador de Estudo
Técnicos das
Contratagdes

- Desenvolver estudos técnicos visando as necessidades da Administracdo Publica
Municipal;

- Realizar levantamento de quantitativos, elaboracgédo de planilhas de controle;

- Desenvolver quadro de necessidades de acordo com cada estudo realizado
pertinentes as suas particularidades e peculiaridades;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador de Projeto
Basico

Desenvolver e criar Projetos Basicos para licitagbes e contratos;
- Controlar e fiscalizar contratos em execug&o no municipio;

- Auxiliar no controle dos contratos, emitindo relatorios e afins;

- Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Fiscalizagao de
Obras

- Coordenar a fiscalizagdo de obras no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizagdo e auxiliar na elaboragédo de ordens de
servicos, programacdo das acdes fiscais, e afins;

-Analisar solicitacbes no que concerne a fiscalizacdo do Municipio, verificando a
viabilidade do requerido;

- Auxiliar na elaboracédo de projetos e minutas de leis concernentes as atividades da
fiscalizacdo do municipio;

- Desempenhar atribuicdes afins.

Coordenador de
Fiscalizagao de
Posturas

- Coordenar a fiscalizagdo das posturas no municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizagdo e auxiliar na elaboracdo de ordens de
servicos, programacao das acoes fiscais, e afins;

-Analisar solicitagcdes no que concerne a fiscalizagdo do Municipio, verificando a
viabilidade do requerido;

- Auxiliar na elaboracao de projetos e minutas de leis concernentes as atividades da
fiscalizacdo do municipio;

- Desempenhar atribuicdes afins.

Coordenador de
Fiscalizagao de
Feiras, Mercados e

- Coordenar a fiscalizacdo das feiras, mercados e transportes do municipio no
municipio;

- Supervisionar a equipe de fiscalizacdo e auxiliar na elaboragdo de ordens de
servicos, programacéo das agoes fiscais, e afins;

-Analisar solicitacbes no que concerne a fiscalizagdo do Municipio, verificando a
viabilidade do requerido;

Ul s - Auxiliar na elaboracéo de projetos e minutas de leis concernentes as atividades da
fiscalizacdo do municipio;
- Desempenhar atribuicoes afins.
-Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagdes da
populacéo junto a
Assessor Administracdo Municipal,
Técnico -Zelar pela preservacdo, conservacdo e defesa do dominio publico mupicipal,

compreendido também o patriménio ecoldgico,

-Integrar-se as iniciativas concernentes a Defesa Civil;
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-Promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural na sua regiéo;
-Promover a conscientizacdo dos servidores municipais, integrantes da administracéo
regional, sobre a natureza do Servigo Publico e suas responsabilidades, no sentido de
aprimorar a qualidade dos recursos humanos na prestacéo de servigos;

-Exercer a interlocucao proativa, mantendo permanente dialogo com representantes da
sociedade civil, para exame de quaisquer questdes de interesse publicos, inclusive
ensejando a presenca das autoridades

[Municipais sempre que julgar necessario.

SECRETARIA DE SAUDE

Secretario
Municipal

- Exercer analise, orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgaos e entidades da
administragcdo municipal nas areas de sua competéncia;

- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento dos 6rgaos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;

- Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

- Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

- Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados;

- Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Planejamento de acdo e execugdo em sua area afim;

-Exercer a diregéo e gestdo do SUS no ambito do municipio, enquanto competéncia
exclusiva da SEMUS, de acordo com as prerrogativas do inciso |, do Art. 198 da CF/88
e do Art.9° da Lei Federal 8080/1990;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario

- Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagéo expressa;

- Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeagdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Planejamento de acéo e execucdo em sua area afim;

-Coordenar a atuagdo e promover a interacdo das geréncias, coordenacdes e
supervisoes;

- Elaborara e desenvolver politica de Saude e Administrativa, e de gestao da rede;

- Formular politicas publicas em saude;

-Avaliar desempenho e resultados, bem como acompanhar e avaliar a execucdo de
planos, programas e projetos, de acordo com as politicas e diretrizes do Ministério da
Saude;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe
forem atribuidas.

Assessor
Especial

- Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

- Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacao;

- Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacéo;

- Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacdo;

- Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéo;

- Planejamento de acéo e execugdo em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuictes afins ou que |he forem determinadas.

Assessor
Técnico

- Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no processo de planejamento
estrategico das atividades técnicas;

- Assessorar tecnicamente a definicao das politicas de gestdo de pessoas, na sua area
de atuacgéo;

- Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentac&o e processos;

- Coletar e fornecer informacgdes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacées divulgadas pela Secretaria;

- Participar e representar a secretaria em reuniées, encontros e em eventos:

- Planejamento de acéo e execugdo em sua area afim;

- Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para otimizacéo das atidades
técnicas;

Autenticar documento em /autenticidade

com o identificador 37003500300035003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.




¥ ESTADO DO ESPIRITO SANTO Processo Legislativo n® 020/2022 Pagina

Carimbo / Rubrica

>/ CAMARA MUNICIPAL
| DE FUNDAO

COMISSAO DE JUSTIGA E REDAGAO

- Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;

- Estabelecer boas relacdes com oérgaos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Planejamento de agéo e execucdo em sua area afim;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe
forem atribuidas.

- Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais e/ou equipamentos das
Unidades Basicas de Saude e/ou setores do Departamento de Atencdo Primaria a
Saude encaminhando para o setor competente os pedidos de compra que deveréo ser

realizados;
Gerente da Atengao - Programar, juntamente com o setor competente as compras de insumos das
Primaria Unidades Basicas de Salde e/ou setores de Atencdo Primaria a Salde tais como

medicamentos, materiais de enfermagem e odontologia bem como organizar e
constituir as comissdes de avaliagdo de amostras para compra destes insumos;

- Organizar as solicitagbes de consertos de natureza elétrica, hidraulica ou de
infraestrutura das Unidades Basicas de Saude e/ou setores Atencéo Primaria a Saude
encaminhando para o setor competente a lista das necessidades;

- Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos profissionais de saude
nas diversas unidades e encaminhar para o setor responsavel pelo transporte;

- Organizar as escalas de plantdes e de viagens para acompanhamento de pacientes
para tratamento fora do domicilio:

Acompanhar e fiscalizar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem e
odontologia das Unidades de Saude;

- Participar das reunides de coordenadores de unidades conduzindo as pautas e/ou os
assuntos relacionados ao funcionamento dos servicos de satde;

- Participar das reunies das areas técnicas contribuindo com os assuntos
relacionados ao funcionamento dos servicos de saude;

- Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias e/ou auséncias do trabalho:

- Acompanhar e orientar, juntamente com a area técnica, as atividades dos agentes
comunitarios de saude,;

- Acompanhar e orientar, juntamente com a area técnica, as atividades dos agentes de
combate as endemias;

- Organizar e gerenciar as reunides das equipes das UBS com suas respectivas
comunidades;

- Gerenciar os conflitos de cunho pessoal nas UBS e demais setores da Secretaria de
Saude;

- Participar da elaborag&o da programacéo anual, relatorios e demais prestacdes de
contas junto ao Conselho Municipal de Satde e demais servicos;

- Participar da articulagéo intersetorial em busca do desenvolvimento de acdes
integrais de satide no municipio e na regio;

- Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saide em nivel de atencéo primaria,
colaborando com o desenvolvimento das acées das areas técnicas;

- Colaborar com a qualificagéo profissional dos trabalhadores do SUS de forma a
fortalecer o espaco da atencéo primaria a satde através da integragéo ensino/servico;

- Planejamento de acéo e execucdo em sua area afim:

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe
forem atribuidas.

- Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais e/ou equipamentos dos
setores subordinados;

- Programar, juntamente com o setor competente as compras de insumos setores
subordinados;

- Organizar as solicitagbes de consertos de natureza elétrica, hidraulica ou de
infraestrutura dos setores subordinados;

- Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos profissionais de saude
dos setores subordinados;

- Organizar as escalas de plantdes e de viagens para acompanhamento de pacientes
para tratamento fora do domicilio;

- Acompanhar e fiscalizar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem
odontologia das unidades de saude;

- Participar das reunides de coordenadores de unidades conduzindo as pautas e/ou \os
Geréncia Da Atengao assuntos relacionados ao funcionamento dos servicos de saude;
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Especializada A Saude

- Participar das reunides das areas técnicas contribuindo com os assuntos
relacionados ao funcionamento dos servigos de saude;

- Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias e/ou auséncias do trabalho;

- Organizar e gerenciar as reunides das equipes dos setores subordinados com suas
respectivas comunidades;

- Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saude em nivel de atencdo
especializada & salde, colaborando com o desenvolvimento das acbes das areas
técnicas;

- Colaborar com a qualificacdo profissional dos trabalhadores do SUS de forma a
fortalecer o espaco da atencdo especializada a salde através da integragao
ensino/servico;

- Planejamento de ag&o e execucdo em sua area afim e cumprir outras atividades,
compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Geréncia Administrativa
e Financeira

- Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da area administrativas;

. Participar do gerenciamento de pessoas (planejar, selecionar, acompanhar,
desenvolver, comunicar e valorizar sua equipe);

. Gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo;

- Coordenar atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho de funcionarios
subordinados;

. Desenvolver recomendacdes orgamentarias para despesas operacionais, servicos
pessoais e equipamentos;

- Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com anélises, estudos de
organizacdo, fluxo de trabalho, simplificacdo de sistemas e procedimentos para
contabilidade e financas;

- Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e procedimentos para atender as
mudangas na lei e na politica;

- Executar a gestdo administrativa, incluindo organizagéo, planejamento, pessoal,
treinamento, orcamentos e relatorios;

- Executar a organizacéo, fluxo de trabalho, formularios, suprimentos, equipamentos e
procedimentos  relacionados com arquivamento, manutencdo de registros,
correspondéncia, correio, aquisicdo, manutengao de estoque e duplicacao;

- Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas de natureza
complexa;

- Analisar fatos e precedentes para a tomada de decisées administrativas;

- Planejamento de acéo e execugdo em sua area afim;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Geréncia Da Assisténcia
Farmacéutica

- Gerenciar a Farmacia Basica, dispensagdo de medicamentos e correlatos de acordo
com as normas de assisténcia e atengdo farmaceéutica.

- Auxiliar e subsidiar os gestores e a equipe de saltde no planejamento das acbes e
servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atengao Basica/Saude da Familia/Unidade de
Pronto Atendimento, assegurando a integralidade e a intersetorialidade das agdes de
{saude;

- Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e de
acordo com o perfil epidemioldgico, projetos na area da Atengao/Assisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu territério de responsabilidade;

- Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos pelo
IMunicipio, na Atencédo Basica/ Salude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;
manter registros do estoque de drogas, fazer requisicdes de medicamentos, drogas e
materiais necessarios a farmacia; conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos
entregues a farmacia; ter sob sua custddia drogas toxicas e narcéticos; controlar e
supervisionar as requisicbes e/ou processos, compras de medicamentos e produtos
farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude,
dentro do seu campo de especialidade;

- Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia
da qualidade dos produtos e servigos;

- Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populagédo e aos
profissionais da Atencéo Basica/Saude da Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por
intermédio de agdes que disciplinem a prescricdo, a dispensagéo e 0 uso;

- Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implemeytagao
da Atencdo Farmacéutica na Atengdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pyorfo
Atendimento; Manipular drogas de varias espécies; aviar receitas, de acordo com a
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prescricdes medicas;

- Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos, inclusive os
medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtencédo de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da populagao;

- Intervir diretamente com os usuarios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de Atencado Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento, visando uma farmacoterapia racional e a obtencdo de resultados
definidos e mensuréaveis, voltados a melhoria da qualidade de vida;

- Substituir o farmacéutico e/ou bioquimico quando designado;

- Zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho; comunicar qualquer
irregularidade detectada;

- Manter atualizados os registros de agdes de sua competéncia;

- Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de profissionais da
IAtencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento envolvidos em
atividades de Atencéo/Assisténcia Farmacéutica;

- Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencédo Basica/Saude da Familia/
Unidade de Pronto Atendimento para o cumprimento das atividades referentes a
Assisténcia Farmacéutica;

- Cumprir e fazer cumprir as normas do setor;

- Planejamento de acéo e execucdo em sua area afim;

- Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

- Gerenciar a execucdo das agdes de Vigilancia em Saude obedecendo aos principios e

diretrizes do SUS em consonancia com as diretrizes propostas pelos érgéos Federal e

Estadual e com a politica de saude do Municipio;

Geréncia de Vigilancia | Promover a organizagdo do servico por meio de normatizacdo de condutas e
em Saude procedimentos, estabelecendo parcerias, quando couber, com vistas a garantir a

execucdo de acgbes e atividades que permitam atualizacdo da legislagdo e da

fiscalizacao;

- Pactuar e monitorar metas, enfatizando a gestéo por resultados, em consonancia com a

politica municipal de saude;

- Desenvolver, acompanhar e executar os programas de Vigilancia em Salde em sua

area de competéncia;

- Promover espacos de cogestao a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a

gestao e o atendimento ao cidadao;

- Praticar demais atos de administracdo necessarios a execugdo dos servicos sob sua

responsabilidade;

- Supervisionar as agdes do Plano de Ag¢ao da Vigilancia em Saude;

- Distribuir processos e demandas aos servidores da equipe e articular-se com as demais

areas técnicas para a realizacao de agdes conjuntas;

- Desenvolver, supervisionar e executar as atividades administrativas, de acordo com as

normas e diretrizes;

- Realizar a consolidacéo da produgdo do servigo de acordo com as diretrizes do SUS;

- Planejamento de acédo e execucdo em sua area afim;

- Executar outras atividades correlatas.

- Coordenar os servicos administrativos de recursos humanos, fisicos, financeiros e

materiais da area de atuagao, nas unidades de satde no municipio;

- Coordenar a execucgéo das acdes de prevengdo, promogao, protecdo e recuperacao

da saude, com a realizacdo integrada das acgbes assistenciais e preventivas:

- Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os 6rgdos Federal, Estadual e

Coordenador da Unidade [particulares, visando a obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o
Basica de Saude desenvolvimento das politicas de satde do Municipio;

- Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizacédo

da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de acéo e execugéo em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

- Coordenar a execucdo das agdes de assisténcia farmacéutica, com a realizacdo

integrada das acbes assistenciais e preventivas, supervisionando o trabalho das

equipes responsaveis;

- Avaliar de forma permanente as condigbes existentes para armazenamento,

distribuicdo e dispensacéo de medicamentos segundo a legislacio sanitaria vigentes
Coordenador Da - Assessorar na elaboracdo do edital de aquisicdo de medicamentos e demais etapss

Assisténcia Farmacéutica |de processo administrativo;
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" Coordenar e supervisionar a farmacia publica e realizar seu controle de estoques de
medicamentos;

- Promover a insergédo da assisténcia farmacéutica nas redes de atengéo a saude;

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas, controle de horas extras

_ Planejamento de agéo e execucao em sua area afim;

_ Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador Do Pronto
Atendimento

_ Coordenar os servicos administrativos de recursos humanos, fisicos, financeiros e
materiais da area de atuagéo, na unidade mista de saude do no municipio;

- Supervisionar o sistema regulatorio de leitos, fazendo intervencéo junto a gestéo
principal quando necessario, até mesmo em relacéo a referéncia e contra referéncia.

| Coordenar a execucdo das agdes de prevencao, promogao, protegao e recuperagao
da saude, com a realizagdo integrada das acbes assistenciais e preventivas,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

. Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com 0s 6rgéos Federal, Estadual e
particulares, visando a obtengdo de recursos financeiros e técnicos para O
desenvolvimento das politicas de saude do Municipio;

- Superviséo e/ou prontidao 24h, tendo em vista ser um servico 24 horas.

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagao
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de acédo e execucao em sua area afim;

. Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador do CAPS
(Centro de Atengéo
Psicossocial)

_Coordenar as atividades administrativas e profissionais do CAPS [;

. Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe de trabalho de acordo com a funcao
e atribuicéo exercida por cada um;

_ Realizar reunides para discutir os problemas enfrentados no desenvolvimento das
atividades do Programa;

_ Manter atualizado e organizado o arquivo de documentos do CAPS |, incluindo fichas
de cadastro e prontuarios medicos;

_ Elaborar escala de plantdes, assegurando funcionamento do local;

. Divulgar o Programa por intermédio dos meios de comunicacdo e de material
publicitario;

. Atuar nas acoes de diagnostico, assisténcia aos portadores de transtornos mentais e
dos projetos de prevencgao;

. Elaborar planejamentos, com a participagéo de toda a equipe, de um plano para o
enfrentamento dos problemas de saide mental e fatores que colocam em risco a
saude;

. Elaborar prestagéo de contas e relatorio de producao;

-Manutencéo e conservacao da unidade;
- Fomentar a participacéo popular;

. Coordenar a execucdo das acdes de saude mental, com a realizagéo integrada das
acbes assistenciais e preventivas;

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizacéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de a¢do e execucao em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador De
Vigilancia em Saude

_Coordenar a execucéo de agdes de vigilancia sanitaria, epidemiologica, ambiental, de
saude do trabalhador e de assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

_ Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, a politica de
saneamento basico;

_ Coordenar a execucéo de agdes de fiscalizagao e a inspecéo de alimentos e bebidas,
inclusive da agua, para o consumo humano;

. Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de acdo e execugao em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuicdes afins;

" Coordenar as atividades relacionadas a administracao de patriménio, manutencao e
conservacdo de bens moveis e imoveis, supervisionando o trabalho das e ipes
responsaveis; x
. Coordenar a preparacdo de licitacdo de contratos para fornecimento de bens
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Coordenador de servicos para area de saude;

Suprimentos . Coordenar a execucdo das atividades relativas a padronizagéo, aquisigéo,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo;
. Coordenar a execucdo das atividades relativas a compra, zelando pelo cumprimento
das normas legais de licitagao;
- Planejamento de ag&o e execugao em sua area afim;
- Desempenhar outras atribuicoes afins.
T Coordenar os servicos administrativos e atividades Controle, Avaliagdo, Regulagéo e
Auditoria dos setores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;
- Coordenar, planejar, normatizar a execugéo das agdes de controle e avaliagéo dos
Iservicos de saude ofertados obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica
municipal de saude;

Coordenador de _ Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacao dos servicos
Controle, Avaliagéao, publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliagdo dos resultados;
Monitoramento e _ Cadastrar todos os estabelecimentos e profissionais de satde no Sistema de Cadastro
Auditoria Nacional de Estabelecimentos de Saude — SCNES localizados no territério municipal;
- Acompanhar e aplicar portarias, normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de
Saude;

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de ag&o e execugao em sua area afim;

- Executar outras atividades correlatas.

- Padronizar as acoes do servico de promogéo a saude, conforme perfil epidemiologico
da populagéo;

- Desenvolver e acompanhar os programas de saude junto as demais areas da
Secretaria;

- Promover atividades de promog&o e prevengao a saude da populagéo;

- Supervisionar os recursos e insumos necessarios as atividades sob sua competéncia;
_ Pactuar e monitorar metas, enfatizando a gestao por resultados, conforme diretriz da

Coordenacao de SESA e em consonancia com a Politica Municipal de Saude;
Promogao a Saude . Executar campanhas, programas e outras agbes de salde atinentes a sua area de
competéncia;
- Participar das atividades envolvendo o controle social e incentiva-las em sua area de
atuacao;

- Implantar programas de promog&o e prevencdo previstos por orgéos federais,
estaduais e municipais, adaptados a realidade epidemioldgica local,

- Analisar e instruir processos relativos as agtes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias;

- Desempenhar atividades no ambito de sua formacéo e competéncia profissional em
acées de salde, quando necessario ao funcionamento e resolutividade do servico de
[sauide municipal;

- Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizacéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de acéo e execugdo em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuicdes correlatas ou afins.

- Coordenar os servicos administrativos de recursos humanos, fisicos, financeiros e

materiais da area de atuacéo do Centro de Especialidades, supervisionando o trabalho

das equipes responsaveis;

- Coordenar a execucéo das agdes de prevengdo, promogdo, protegdo e recuperacao

da saude, com a realizagdo integrada das agdes assistenciais e preventivas;

Coordenador do Centro |- Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os érgaos Federal, Estadual e
de Especialidades particulares, visando a obtengdo de recursos financeiros e técnicos para 0

desenvolvimento das politicas de saude do Municipio;

- Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagao

da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de acéo e execucéo em sua area afim;

- Desempenhar outras atribuicdes afins.

- Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Saude

referente @ quantidade, marca, modelo, combustivel e situagdo de manutencéo

especifica;
- Acompanhar a emisséo de laudos de especificacédo técnica veicular;
- Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, emitindo\ as
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Coordenador de
Transporte
Administrativo e
Sanitario

“Autorizacoes para Dirigir” em conformidade com a legislacéo vigente;

_ Solicitar a aquisicdo de bens e servigos para veiculos pertencentes a Secretaria
Municipal de Saude;

_ Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, éleo lubrificantes etc., material
e pecas em geral, de cada veiculo do transporte;

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagao
da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras;

. Participar do acompanhamento e fiscalizacdo dos processos licitatorios referente a
aquisicdo de bens / materiais e prestacao de servicos concernentes ao transporte;

. Acompanhar a gestdo dos contratos de locagao, manuten¢do de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das
taxas cabiveis;

- Planejar e elaborar os itinerarios, visando a economicidade e o tempo, porém com
exceléncia na prestagéo de servigos

- Elaborar planilha para controle de pacientes;

. Coordenar e supervisionar fila de espera, garantindo o acesso ao transporte de
acordo com a necessidade elou laudo de cada paciente;
. Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagao
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Planejamento de agéo e execugdo em sua area afim;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Regulagao, Consultas e
Exames Ambulatoriais

" Garantir o acesso aos servicos de salde disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;

. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagéo do acesso;

- Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

- Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

- Integrar as agdes de regulagéo entre as centrais de regulacdo regional;

. Coordenar a integragéo entre o sistema de regulacéo estadual e o municipal;

. Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de
espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

. Promover a interlocucéo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas areas técnicas
de atencao a saude,

- Fazer a gestdo do preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos
das unidades de saude;

_ Padronizar as solicitacdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais;

. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotagdo, concessdo de feérias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislagéo em vigor;

. Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gest&o e o atendimento ao cidadé&o;

- Controlar e disponibilizar consultas e exames especializados garantindo o quantitativo
contratualidade com cada prestador de servigos de saude;

- Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacéo;

- Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

_ Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a
regulagdo de servicos de saude;

- Planejamento de acg&o e execucdo em sua area afim;

- Executar outras atividades correlatas.

Coordenagao do Setor de
Compras

_ Realizar o planejamento da compra de materiais e construir o plano de compras
anual, divulgando a informacéao entre os setores;

- Realizar pesquisa de preco de mercado;

_ Construir mapas comparativos dos precos dos materiais/produtos a serem adquiridos;
_ Subsidiar a elaboracdo da média de preco de servicos/ produtos/materiais quando
necessario;

Prestar informagdes para construgdo dos Termos de Referéncia sinalizando
quantidade em estoque, qualidade com base em outras compras, itens em falta no
mercado quando houver;

- Acompanhar as alteragdes necessarias no sistema de materiais, solicitando quando
necessario treinamento, customizacdes, alteragdes aos usuarios no ambi a
secretaria de saude;

- Planejamento de acdo e execugdo em sua area afim;

- Executar outras atividades correlatas
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Coordenagao dos
Sistemas de Informagéao
e Faturamento

_ Gerenciar e dar suporte técnico em todos os sistemas de informagéo que a Secretaria
Municipal de Saude utiliza;

. Manter e atualizar todos os sistemas de faturamento e informag&o do SUS,

. Acompanhar a Producéo da Saude no respeito ao faturamento;

. Fornecer relatorio mensal de Produgdes as geréncias de servicos assistenciais,
regulacéo e controle e avaliacao;

| Gerenciar o cadastramento de usuérios do SUS e a alimentagdo no sistema do
Cartdo Nacional de Saude - CNS;

- Supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua
competéncia,

_ Promover a interlocugcéo entre o setor e as diversas areas técnicas de atencéo a
saude;

- Organizar sistema de informacdes de saude em todas as areas da Secretaria,

. Gerenciar e controlar a frequéncia, lotacdo, concessdo de ferias, licenca e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de
inquéritos e sindicancias, conforme a legislacéo em vigor;

_ Promover espagos de cogestao a fim de organizar 0s Pprocessos de trabalho,
qualificar a gestéo e o atendimento ao cidadéo;

_ Analisar e instruir processos relativos as acoes sob sua geréncia, expondo motivos,
pareceres e informacgoes necessarias: - Planejamento de agéo e execucao em sua
area afim;

_ Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagao
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

_ Executar outras atividades correlatas.

Coordenacao De
Recursos Humanos E
Educagao Permanente

_ Planejar as atividades de recrutamento, selecéo, treinamento e desenvolvimento;

_ Coordenar as acdes e projetos desenvolvidos, visando contribuir para o alcance dos
objetivos da Secretaria Municipal de Saude;

. Contribuir com recomendacdes para a definicdo das politicas de remuneracéo e
beneficios, assegurando o equilibrio interno das praticas de remuneragao;

. Coordenar as atividades de medicina do trabalho visando cumprir a legislacéo vigente
e apoiar a seguranca do trabalho na minimizacéo das condigdes inseguras ou de riscos
3 integridade fisica e saude dos colaboradores;

. Participar da concepgdo e do desenvolvimento de novos projetos ou acoes,
envolvendo o elemento humano, tais como comunicacbes, motivacéo, avaliagédo por
competéncia, mediacéo de conflitos, monitoragéo do clima organizacional, etc,;

_ Coordenar as atividades relacionadas as rotinas de pagamento de pessoal e provar
os processos de negociagdo coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a
area juridica, para celebracao de acordos coletivos de trabalho;

_ Manter controles e relatorios necessarios a funcionalidade da Secretaria Municipal de
Saude;

. Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area,;

. Participar das atividades de elaboracéo do planejamento estratégico da Secretaria
Municipal de Saude fornecendo informagoes;

- Participar e coordenar agbes e atividades relacionadas a Politica de Educagéo
Permanente;

- Planejamento de ac&o e execucao em sua area afim;

- Desenvolver outras atribuicoes afins.

Coordenador da
Estratégia Saude Familiar

- Organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Estratégia Satude Familia, bem
como a execucdo de planos e programas, segundo orientacdo normativa técnica;

- Participar do planejamento e elaboragao integrada da politica, planos e programacao
municipal de saude, bem como coordenar as atividades sob sua gerencia,

. Acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas no plano de
acao, além de elaborar e executar acoes de intervengao quando necessario conforme
o resultado;

. Coordenar a prestagédo de assisténcia a saude em sua area de atuagdo, bem como
acompanhar a expanséo e/ou implantacéo de servigos da Atencéo Basica garantindo o
acesso aos municipes;

- Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua
competéncia, e executar agoes e atividades pertinentes para garantir o funcionamento
dos setores sob a responsabilidade dessa gerencia;

. Controlar a frequéncia, lotagdo, concesséo de férias, licenca e afastamentqgs dgs
servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos e sindicacia
conforme a legislacdo em vigor;
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C Promover acoes intersetoriais € com outros orgaos formais e informais para atuarem
conjuntamente na solucao de problemas de saude;

. Executar campanhas, programas e outras actes de saude atinentes a sua area de
competéncia;

. Organizar a Estratégia Saude da Familia do municipio segundo os principios e
diretrizes da Politica Nacional de Atencdo Basica, implantando e implementando
atividades, aces e /ou programas definidos;

. Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
qualificar a gestdo e o atendimento ao cidadao;

_ Analisar e instruir processos relativos as acées sob sua geréncia, expondo motivos,
pareceres e informagoes necessarias;

- Planejamento de acao e execugao em sua area afim;
. Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na organizagéo
da escala de trabalho (se necessario), folgas e controle de horas extras;

- Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE TRABALHO, DE HABITAGAO, ASSISTENCIA E DEFESA SOCIAL

Secretario
Municipal

Exercer analise, orientacdo, coordenagdo e supervisao dos orgdos e entidades da
administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

_ Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos orgaos de
sua competéncia;

- Delegar, por ato expresso, atribuices aos seus subordinados;

_ Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

. Reunir periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que Ihe s&o subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

_ Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados;

. Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de
Trabalho, de Hab. e
Assis. Social

T Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢oes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacao expressa,

| Substituir 0 Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeacédo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Subsecretario de Defesa
Social

[Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

- Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinacéao expressa;

_ Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em casos de vacancia do cargo até nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Gerente Administrativo

_ Gerenciar toda manutencdo das atividades que garantem o andamento correto das
funcées de apoio administrativo, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
. Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos, supervisionando o setor
de compras dando assessoria ao Secretario, elaborando relatérios gerenciais e
conduzir reunides de recursos materiais e financeiros da area providenciando meios
para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos;

. Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenacdes, no ambito de
auxiliar e participar nas acdes voltadas a acéo social, habitagao, trabalho e cidadania;

. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.

Gerente do PROCON
Municipal

. Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos, supervisionando o setor
de compras dando assessoria ao Secretario, elaborando relatérios gerenciais €
conduzir reunides de recursos materiais e financeiros da area providenciando meios
para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas\e
procedimentos técnicos;

- Planejar, elaborar, propor, coordenar a execucéo da politica municipal de protec&o e

conforme
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defesa do consumidor;

_ Gerenciar as acbes de recebimento, avaliacdo e apuragéo de consultas e denuncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado ou por consumidores individuais;

_ Prestar aos consumidores orientacao permanente sobre seus direitos e garantias;

_ Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios
de comunicacéo;

. Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adocédo de medidas
processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicoes;

_ Convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servicos, ou com suas
entidades representativas, a adogao de normas coletivas de consumo;

| Gerenciar a realizacao de mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

_ Gerenciar a realizacao de estudos e pesquisas sobre 0 mercado de consumo;

_ Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor,

. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe
forem atribuidas.

. Gerenciar procedimentos e supervisionar o trabalho das equipes responsaveis, de
modo a proporcionar ampla participacéo da comunidade nas acdes de defesa,
especialmente nas atividades de planejamento e agbes de respostas a desastres e
reconstrucao;

_ Gerenciar a implementacéo dos planos diretores, planos de contingéncias e planos
de operagdes de defesa civil;

_ Gerenciar e fiscalizar a execucé@o dos recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil;

- Conjugar esforgos para a realizacdo de capacitagdes de recursos humanos para as
acoes de defesa civil e promover o desenvolvimento de associagoes de voluntarios;

- Apresentar semestralmente a programacao de cursos e treinamentos dos agentes de
Defesa Civil;

_ Gerenciar as acoes de analise das areas de risco e articular a intervencao preventiva,
o isolamento e a evacuacgdo da populagdo das areas de risco intensificado e das
edificacoes vulneraveis;

. Gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
ulnerabilidade e mobiliamento do territorio e nivel de riscos;

- Prover para que a Secretaria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria Nacional de
Defesa Civil sejam periodicamente informadas sobre a ocorréncia de desastres e sobre
atividades da Defesa Civil do Municipio;

. Gerenciar a realizacao de exercicios simulados, com a participagdo da populagao,
Gerente de para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

Defesa Civil | Articular a realizacdo da avaliagéo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres, € o preenchimento dos formularios de S2ID (Sistema Integrado de
Informacdes de Desastre);

- Propor a autoridade competente a Declaracéo de Situacao de Emergéncia e de
Estado de Calamidade Publica, de acordo com 0s critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

. Gerenciar a execucdo da coleta e da distribuicao dos suprimentos recebidos e
arrecadados em situactes de desastres;

. Planejar a organizacdo e a administragao de abrigos provisorios para assisténcia a
populacdo em situacéo de desastres;

_ Gerenciar a mobilizacdo comunitaria e a implantacéo de Nucleo Comunitario de
Protecdo em Defesa Civil - NUPDEC, especialmente nas areas de riscos
intensificados;

. Gerenciar a implantacéo de programas de treinamento de voluntarios;

. Gerenciar a implementagéo dos comandos operacionais a serem utilizados como
ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as acbes emergenciais em
circunstancias de desastres;

_ Articular-se com as Regionais Estaduais de Protecdo em Defesa Civil - REPDEC e
com a Secretaria Estadual de Defesa Civil - SEDEC;

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe
forem atribuidas.

"Coordenar, fiscalizar e assegurar a permanéncia e atuacdo dos conselhos munt ipais

Gerente de Programas e |de vinculados a secretaria municipal de trabalho, habitacéo, assisténcia e defega sogjal
Conselhos Municipais  |(SETHADES), acompanhando 0s trabalhos e a assiduidade dos conselheiros.

_Preencher, acompanhar, fiscalizar preenchimentos de relatorios, dados e informacoe
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solicitadas pelos Ministérios Federais e Secretarias Estaduais, a SETHADES.
-Acompanhar e fiscalizar convénios, emendas € repasses encaminhados a
SETHADES.

_Auxiliar diretamente o secretario nas prestactes de contas de recursos municipais,
estaduais e federais vinculados aos Fundos de responsabilidade da SETHADES.

| Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéao;

- Desempenhar outras atribuicées afins ou que Ihe forem determinadas.

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;
. Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua
area de atuacao;

As§es_sor . Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacao;
Lo | Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagéo;

_ Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacéao;

. Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

. Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
Assessor RILEGE0; ; L ; P
Especial . Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializagao;

. Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializacao;
| Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;
_ Desempenhar outras atribuicoes afins ou que lhe forem determinadas.

Coordenador de
Habitagao e
Regularizagao Fundiaria

" Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de regularizacéo
Fundiaria, mediante programas de acesso da populagéo a habitacdo, bem como a
melhoria da moradia e das condicdes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da funcéo social da cidade, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

. Promover programas de habitagéo popular em articulagdo com os orgéos federais,
regionais e estaduais e demais organizacoes da sociedade civil, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

. Gerenciar os programas de regularizagdo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populagéo de baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

- Propor a captagéo de recursos para projetos e programas especificos junto aos
brgaos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitagao;

_ Coordenar as acoes de reassentamento das familias residentes em areas insalubres,
de risco ou de preservacdo ambiental, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

_ Coordenar as acbes de promogéo da regularizacao fundiaria e urbanizacéo em areas
ocupadas por populacdo de baixa renda (renda familiar até trés salarios minimos),
mediante normas especiais de urbanizagéo, uso e ocupacao do solo e edificacdes,
consideradas a situagéo socioecondmica da populagao e as normas ambientais;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungodes, que lhe
forem atribuidas.

Coordenador da Casa de
Passagem

T Coordenar os recursos financeiros, providenciado os materiais necessarios para o
bom andamento do servico, bem como da higiene, seguranca alimentar e dignidade
dos usuarios;

. Coordenar as acdes de acompanhar o acolhimento ou desacolhimento de cada
crianga ou adolescentes;

. Aprovar, em conjunto com os técnicos, plano de atendimento de cada individuo
institucionalizado, remetendo para o Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social, para insergdo em programas socio assistencial e fortalecimento dos
vinculos comunitarios e familiares;

. Coordenar as acdes de reinsercéo familiar de cada usuario;

. Coordenar a equipe de trabalho do Servigo de Acolhimento e propiciar condi¢des de
trabalho para os técnicos e servidores que atenderem diretamente as demandas;

. Coordenar as acdes de atendimento médico, psicologico e outros especializados,
necessarios para habilitagéo ou reabilitagio de cada individuo institucionalizado;

. Remeter a autoridade judiciaria relatorio circunstanciado acerca da situacao cada
crianca ou adolescente acolhido e sua familia, para fins de reavaliacdo prevista no§1°
do art. 19 do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

_ Produzir relatério mensal de atendimento, devendo ser remetido para o Orgéo Gesto
da Politica Municipal de Assisténcia Social, inclusive_com o demonstrativo fis{co-
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financeiro;
. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

T Coordenar, desenvolver e supervisionar a execucao da politica municipal de
desenvolvimento, assisténcia e promogé&o social;

. Executar o planejamento e a supervisao da execucdo das atividades e programas
assistenciais e promocionais no campo social;

| Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos
criticos, priorizando as areas de intervengao da acdo municipal;

_ Manter estreita coordenacdo com o6rgdos de promocao e de assisténcia social,
estadual e federal,

. Participar de atividades de assisténcia e promogao social, através de convénios com
entidades publicas e particulares;

Coordenacédo de . Coordenar os programas sociais, com exce¢ao da Bolsa Familia, elaborando e
Assisténcia Social executando programas de amparo a crianga, ao adolescente, a familia, ao idoso e ao
migrante;

- Planejar, organizar a execugdo, com a participacdo de técnicos, 0s Cursos de
treinamento de formacdo e reciclagem dos servidores que atuam nas unidades
subordinadas;

- Estimular a organizacéo e a participagéo da comunidade no levantamento, discuss&o
e solugéo de problemas relacionados com a agao social da municipalidade;

_ Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social, prestadas por
instituicoes da comunidade, que recebem subvengao ou auxilio da municipalidade;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s)

Iservic;o (s), quando for o caso;

. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos

humanos da Unidade;

_ Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e avaliagdo dos fluxos e

procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagbes necessarias;

. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia

socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social;

. Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS

no seu territorio de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos

socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de

abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulacéo cotidiana com as demais politicas publicas e os

brgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgéo gestor de Assisténcia

Social, sempre que necessario;

- Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos

Coordenador do na L.deade’ ; o " iss? -
CREAS - Discutir com a equipe tecmpa a adocdo de estratégias e ferramentas teorico-

metodologicas que possam qualificar o trabalho;

- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das

familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

_ Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,

quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento

e desligamento das familias e individuos no CREAS;

. Coordenar a execucdo das acgbes, assegurando dialogo e possibilidades de

participagdo dos profissionais e dos usuarios;

. Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o

monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagéo das agbes desenvolvidas;

. Coordenara alimentacdo dos registros de informag&o e monitorar o envio regular de

informacdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os go 6rgéo

gestor;

_ Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidds pglo

CREAS;

_ Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgéo gestor de Assist

Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

_ |dentificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacéo
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equipe e informar o orgéo gestor de Assisténcia Social;

_ Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

_ Articular, acompanhar e avaliar 0 processo de implantagdo do CRAS e
a implementagdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

. Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informagdes e a
avaliagao das acbes, programas, projetos, servicos e beneficios;

. Participar da elaboracao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagéo da referéncia e contrarreferéncia;

_ Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagéo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

. Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

_ Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecéo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

| Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas teérico-metodolégicos
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

_ Contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos
dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Coordenador do

Ll . Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagado da  rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta
rede;

_ Efetuar acbes de mapeamento e articulag@o das redes de apoio informais existentes
no territorio (liderangas comunitarias, associagoes de bairro);
_ Coordenar a alimentacéo de sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servigos socioassistenciais
referenciados;
- Participar dos processos de articulagao intersetorial no territorio do CRAS;
. Averiguar as necessidades de capacitagao da equipe de referéncia e informar a
Secretaria competente;
- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de Assisténcia Social;
- Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal,
contribuindo com sugestées estratégicas para a melhoria dos servicos a serem
prestados;
. Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do
CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecéo especial);
- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
[ Assumir a interlocucao politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a
implementacéo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;
. Coordenar a relagdo entre as secretarias de assisténcia social, educagdo e saude
para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagédo das
condicionalidades;
. Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o
Programa Bolsa Familia no municipio;

Coordenador do . Assumir a interlocugdo, em nome do municipio, com 0s membros do Comité/

Bolsa Familia Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a

fiscalizacdo das agdes do Programa na comunidade;

. Coordenar a interlocucao com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao proprio
governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidadgs nap
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacdo de progtama
complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que\lhe
forem atribuidas.

|
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I—Coordenar programas e projetos da Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional no
Municipio;

_Coordenar o Programa de Aquisicdo de Alimentos da Agricultura Familiar; -Realizar e
promover estudos e analises estratégicas sobre seguranca alimentar, para subsidiar a
implementacéo da Politica de Seguranca Alimentar e Nutricional,

_Planejar e coordenar a implementagdo de programas € projetos que incentivem a
oferta de refeicdo de qualidade, a precos acessiveis, a populacdes vulneraveis;
_Coordenar e articular programas e projetos de mobilizagéo e educagéo da cidadania
para a seguranca alimentar;

_Estabelecer critérios de cooperagéo para a elaboracédo e implementacéo de projetos
puiblicos oriundos da sociedade civil de interesse da Politica de Seguranga Alimentar &
Nutricional;

_ Articular-se politicas de seguranga alimentar;

-Desenvolver acdes de sensibilizagao e mobilizacdo da sociedade civil para promover
a Seguranga Alimentar e o combate a fome.

. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas

‘Realizar o acompanhamento das familias, na perspectiva adotada pelo SUAS;

- Ampliar o acesso das familias aos servicos ofertados pelo municipio, € oportunizar o
acesso a ocupacao e renda das familias, por meio de acdes de inclusdo produtiva.

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
orem atribuidas

Coordenador de
Seguranga Alimentar

Coordenador de Agao
Social e Programa Incluir

GABINETE DO PREFEITO

_ Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar 0 Prefeito Municipal;

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do Gabinete;

- Assessorar o Prefeito Municipal;

_ Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das mesmas;

_ Elaborar a agenda do Prefeito Municipal;

_ Controlar o recebimento e o encaminhamento de documentos, correspondéncias,
processos e expedientes em geral,

- Prover os servicos administrativos para a Assessoria;

. Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos
processos do Gabinete;

. Desempenhar outras atribuicoes afins ou que Ihe forem determinadas.

Chefe de
Gabinete

" Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

. Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area de
atuacéo;

Assessor . Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de especializacéo;
Especial - Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagéo;

. Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;

. Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

[ Assessorar tecnicamente o superior imediato no processo de planejamento
estratégico das atividades técnicas;

. Assessorar tecnicamente a definicio das politicas de gestéo de pessoas, na sua area
de atuacao;

_ Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentagéo e processos;

. Coletar e fornecer informacoes estratégicas para analise dos superiores;

- Analisar as informacées divulgadas pelo Gabinete;

Assessor | Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e em eventos;

Técnico | Realizar reuniées e encontros com o corpo técnico para otimizagao das atividades
técnicas;

_ Informar o corpo técnico sobre capacitagbes e eventos condizentes com as atividades
da secretaria;

_ Estabelecer boas relacdes com o6rgdos publicos federais, estaduais e empresas
privadas;

- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, lhe
forem atribuidas. rme\

- Assessorar o Prefeito Municipal,

_ Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das mesmas;

. Executar as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das atividadges
desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito;

Assessor de Gabinete
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_ Coordenar o planejamento e a execucdo de e atividade que lhe forem delegados pelo

Prefeito Municipal;

. Auxiliar o Prefeito Municipal nas atividades que Ihe forem designadas.

PROCURADORIA GERAL

- Aquelas genericamente conferidas aos Secretarios Municipais;

_ Prestar assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, emitindo parecer

conclusivo acerca da interpretagéo de Leis no ambito da Administracdo Publica

Municipal;

_ Exercer a direcBo superior da Procuradoria Geral do Municipio, dirigindo e

coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuagao;

_ Receber citagdes e notificacdes referentes a quaisquer acoes ou processos ajuizados

contra o Municipio ou nos quais for este chamado a intervir;

| Exercer as funcdes de Presidente do Conselho da Procuradoria Geral do Municipio e

dar cumprimento as suas decisoes;

| Avocar a defesa dos interesses do Municipio em qualquer processo ou acéo, bem

como designar diretamente Procurador do Municipio, independentemente de sua

Procurador localizacdo, para promover defesa dos interesses do Municipio ou para emissdo de
Geral parecer,

- Designar Procuradores do Municipio para a representac@o do Municipio nas

Assembleias Gerais das entidades da administracdo indireta;

. Encaminhar os Pronunciamentos do Conselho da Procuradoria Geral do Municipio

para homologagéo pelo Prefeito;

_ Indicar o representante da Procuradoria Geral do Municipio para atuar perante o

Conselho Municipal de Recursos Fiscais;

- Aprovar pareceres emitidos pelos diversos 06rgaos da Procuradoria Geral do

Municipio e submeter ao Conselho da Procuradoria aqueles que versem sobre matéria

relevante,

- Delegar atribuicées ao Subprocurador Geral ou a outros servidores em ambito da

Procuradoria Geral, quando a descentralizacao contribuir para a maior eficiéncia do

SEervico.

— Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes,
relacionadas com a area juridica;

_ Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinagéo expressa:

a) promover a distribuicao dos processos entre os 6rgdos da procuradoria geral do

municiplio;
b) aprovar os pareceres emitidos pelos diversos orgaos da procuradoria geral do
municipio.
Subprocurador - Contrqlar as acbes em que o Municipio for parte; ' ‘
Geral _ Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas ou impedimentos e

sucedé-lo em caso de vacancia do cargo, até a nomeagéo de novo titular pelo Chefe
do Poder Executivo;

. Resolver as questées administrativas relativas ao apoio operacional das atividades
desenvolvidas pelos Procuradores;

_ Coordenar o planejamento e a execug&o de programas, projetos e atividades que Ihe
forem delegados pelo Procurador Geral do Municipio;

. Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ine vem a ser atribuidas ou
delegadas.

~ Auxiliar o Procurador Geral no exercicio de suas atribuicoes relacionadas com a area
administrativa;

| Gerenciar a execucdo das atividades de administragao geral da Procuradoria Geral;

_ Gerenciar, controlando e mantendo atualizado inventario, a tramitagdo de processos
administrativos na Procuradoria Geral

_ Gerenciar a execucéo das atividades relacionadas com protocolo, transporte, arquivo,
Gerente Administrativo  |aimoxarifado e controle de material e bens, biblioteca e servicos e encargos gerais;

da Procuradoria . Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das atividades
desenvolvidas pelos Procuradores Municipais e demais servidores da Procuradoria
Geral;

- Coordenar o planejamento e a execug@o de programas, projetos e atividade quie IRe
forem delegados pelo Procurador Geral;

- Supervisionar a elaboragéo da proposta orcamentaria da Procuradoria Geral;

- Outras atividades que Ihe forem delegadas.

Gerente Judicial da Assessorar o Procurador Geral, Subprocuradoria Geral e 0s Procuradores Municipai

com o identificador 3700 Autenticar documento em /autenticidade
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Procuradoria has atividades de gerenciamento, planejamento e monitoramento das agdes
relacionadas ao controle e analise de processos judiciais;
. Promover, preparar, programar, coordenar e supervisionar o exame de ordens e
sentencas judiciais e orientacéo do Prefeito Municipal e das demais Secretarias
Municipais quanto ao seu exato cumprimento;
_ Gerenciar, controlando prazos e mantendo atualizado inventéario, a tramitagéo de
processos judiciais na Procuradoria Geral;
- Manter a guarda e arquivamento dos dossiés e processos administrativos vinculados
aos processos judiciais;
_ Manter controle dos dossiés, bem como dos processos administrativos vinculados a
estes, utilizando procedimento de carga para 0s Procuradores vinculados;
- Acompanhar o servico de Leitura do diario oficial contratado promovendo a devida
distribuicdo dos dossiés vinculados as publicagbes do dia enviando os para 0s
Procuradores vinculados;
_ Outras atividades que Ihe forem delegadas.

CONTROLADORIA GERAL

- Aquelas conferidas a Secretarios Municipais;

. Exercer a direcdo superior da Controladoria Geral, dirigindo e coordenando suas
atividades e orientando-lhe a atuagéo;

_ Baixar atos necessarios a execucéo das competéncias da Controladoria Geral;

. Promover contatos externos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Controladoria Geral;

_ Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de competéncia da Controladoria Geral;
. Manter contato com os 6rgéos e entidades publicas ligadas as funcdes de auditoria;

- Representar o Prefeito Municipal sobre irregularidades e abusos que verificar;

- Propor ao Prefeito Municipal a adogao de diretrizes para formulacdo da politica de
Controlador controle interno do municipio;

Geral - Expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a organizag&o interna da
Controladoria Geral, que nao contrariem atos normativos superiores e sobre a
aplicagéo de leis, decretos e outras disposicoes de interesse da Controladoria Geral;

- Apresentar ao Prefeito Municipal relatorios das atividades da Controladoria Geral;

- Aprovar a proposta orgamentaria da Controladoria Geral, bem como as alteragdes e
os ajustamentos que se fizerem necessarios;

- Designar servidor publico titular de cargo efetivo, preferencialmente do quadro da
Controladoria Geral, para exercicio de fungéo gratificada;

- Aprovar, juntamente com o Prefeito Municipal, o Plano Anual de Auditoria Interna;

. Emitir Parecer Conclusivo acerca a Prestagdo de Contas Anual do Municipio;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao.

- Facilitar os processos decisorios através do estabelecimento de fluxos constantes de
informacées entre as unidades administrativas que integram a estrutura organizacional
da Controladoria;

. Manifestar-se, conclusivamente, por delegacéo do Controlador Geral do Municipio,
nos processos que lhe forem submetidos;

. Articular-se, tecnicamente, com as secretarias municipais e com 0s orgéos que
integram as administracées direta e indireta do Poder Executivo municipal;

_ Substituir o Controlador Geral do municipio nas suas auséncias e impedimentos;
Subcontrolador Geral . Promover acbes visando o aperfeicoamento do pessoal técnico, submetendo a
aprovacdo do Controlador Geral a relagao dos servidores que devam participar de
cursos, estagios, seminarios ou congressos;

. Promover, juntamente com o Controlador Geral e o Gerente de Auditoria a
elaboracédo do Plano Anual de Auditoria;

. Informar ao Controlador Geral do municipio razbes e cumprimento de diligéncia
consignadas pelo controle externo;

. Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcdo ou delegadas pelo
Controlador Geral do Municipio.

 Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugéo dos trabalhos de auditoria;

- Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias;

- Propor alteracbes na programacgao de trabalho estabelecida para os auditor e
carreira;

_ Desenvolver estudos e pesquisas que visem orientar as atividades de auditoria;

. Examinar os relatérios técnicos apresentados e sobre eles emitir pronuncia
conclusivo;

Gerente de Auditoria
Interna

_ B Autenticar documento em /autenticidade
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T Informar ao Controlador Geral sobre irregularidades verificadas no desempenho de
suas funcoes;

. Sugerir medidas indispensaveis a eficacia do controle interno;

. Sugerir ao Controlador Geral a adocdo de medidas e a edicdo de normas sobre a
execucao das atividades a cargo de auditoria;

. Acompanhar a elaboragdo da programacéo dos trabalhos nos aspectos
informatizados;

. Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo ou delegadas pelo
controlador geral do municipio.

Gerente de Controle

_ Formular instrucdes, orientagdes técnicas e demais documentos para as unidades
gestoras, na adogao de procedimentos, em conformidade com as normas pertinentes a
Prefeitura Municipal de Funddo e as legislagdo estadual e federal correspondentes
que, apos aprovacéo, deverao ser adotadas por suas unidades administrativas;

. Prestar assisténcia e fornecer informagéo aos varios 6rgaos da Prefeitura Municipal
de Fundao, visando contribuir com a adequada funcionalidade da mesma;

- Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas internas, de forma a
adequarem-nas aos Principios da Administragao Publica;

_ Informar aos diversos setores e orgéos da Prefeitura Municipal de Fundéo acerca das
modificacoes e alteracoes referentes ao controle interno da gestdo publica, objetivando
sua continua atualizag&o;

- Propor a elaboracéo, atualizacao e divulgagao de normas, rotinas e procedimentos de
controle interno a serem implementados pela Administracdo Municipal, através da
interagdo com os demais orgéos da Prefeitura e da Controladoria Geral do Municipio,
visando a uniformidade dos procedimentos;

_ Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do Municipio com referéncia a
procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os orgdos da
Administracéo Direta e indireta;

_ Promover, no ambito da CGM, a elaboragéo, atualizagéo e divulgagdo de manuais e

Interno normas, procedimentos e rotinas a serem adotados em suas atividades;
. Propor agbes a Administragéo Municipal que visem garantir o cumprimento das
normas técnicas, administrativas e legais;
_ Manter atualizado o acervo técnico da CGM, constantes nos respectivos arquivos
informatizados e fisicos;
- Interagir com as demais unidades administrativas da Controladoria Geral do
Municipio na proposicéo de instrumentos de controle, referente a cada area de
atuacdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle interno;
. Dirigir € coordenar as atividades das unidades administrativas integrantes de sua
estrutura gerencial;
. Garantir a execucéo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua
area;
_ Traduzir as diretrizes estratégicas da Administracdo definindo-as em objetivos e
metas a serem alcancadas através das atividades exercidas em sua area de atuacao;
. Acompanhar a elaboracéo, consolidar e submeter a aprovagdo do Controlador o
Plano Anual de Controle Interno e demais plano das diversas geréncias, procedendo
20 controle e acompanhamento de sua execugao;
- Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo ou delegadas pelo
controlador geral do municipio.
- Coordenar a Ouvidoria garantindo o atendimento aos seus principios e o exercicio de
suas atribuicdes;
- Dirigir e coordenar o trabalho das unidades organicas subordinadas a Ouvidoria, se
houver;
- Representar a Ouvidoria interna e externamente no orgéo ou entidade em que atua;
- Atuar de oficio;
. Controlar o cumprimento dos prazos previstos neste Decreto;

Ouvidor - Elaborar os relatorios da Ouvidoria;

| Garantir a racionalizacdo de meios, tendo em vista sua demanda e os fins a que se
destina;

. Despachar diretamente com o Controlador Geral do Municipio;

- Participar de reunides quando convocado;

. Submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

- Propor qualquer alteragdo administrativa para a execucdo da programacéo| d
Ouvidoria e aperfeicoamento dos servicos prestados;

. Desempenhar outras_tarefas compativeis com a posicdo e incumbidas pela
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Controladoria Geral do Municipio.
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