PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROPOSICAO DE LEI N° 024/2018

o

#

Reorganiza a estrutura administrativa do
Poder Executivo do Municipio de Fundao/ES
e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAQ, Estado do Espirito Santo, faz saber

que a Camara Municipal aprovou e submete a sangéo a seguinte Lei:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 1° A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Fundéo fica reorganizada
nos termos desta Lei.
Art. 2° S&o extintas as seguintes Secretarias Municipais:
| — Secretaria Municipal de Esportes;
il — Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Lazer;
Il - Secretaria Municipal de Fazenda;
Art. 3° Compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Fundéo as
seguintes Secretarias Municipais:
| - Secretaria Municipal de Trabalho, da Habitagso e da Assisténcia Social - SETHAS
|| - Secretaria Municipal de Administrag&o ~ SEMAD;
fll - Secretaria Municipal de Agricultura ~ SEAGRI;
IV - Secretaria Municipal de Educag&o ~ SEMED;
V - Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura - SESPORT;
VI - Secretaria Municipal de Finangas & Planejamento - SEMFI;
VI! - Secretaria Municipal de Governo - SEGOV;
VIl - Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Sustentéavel - SEMOB;
IX - Secretaria Municipal de Salde — SEMUS;
X - Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Urbanos — SETRANS;
Art. 4° Integram a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Fundéo os
seguintes org&os: )
| — Gabinete do Prefeito — GABPE;
|| - Procuradoria Geral do Municipio - PROGER,;
|1l - Controladoria Geral do Municipio - CONGER.
Paragrafo Unico. Integram ainda a Administragdo Municipal os Conselhos e Comisstes
Municipais instituidos por Lei.
Art. 5° As Secretarias, 0s Grg3os e os cargos ja existentes na estrutura administrativa do
Municipio de Fund&o e que néo sofreram aiteragdes em suas atribuicdes, permanecem regidos
pelas respectivas legislagdes de origem, naquilo que néo conflitarem com o texto desta Lei.
Art. 6° Ficam estabelecidas as seguintes definigdes para efeito desta lei. '
| - Assessor: cargos destinados exclusivamente ao assessoramento da maquina publica e gestor
pablico, com subordinagdo a cargo hierarquicamente superior, sem poder representativo ou
decisorio.

Identificador: 32003100330035003A00540052004100 Conferéncia em splautenticidade. 1



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - Gerente: cargos destinados & diregio de setores determinados da maquina publica,

subordinado a instancias superiores e com comando sobre estruturas inferiores, sem natureza

representativa e com poder decisorio interno.

Il — Coordenador: cargos destinados a chefia das coordenages, com fungéo de organizagao,

direcionamento e monitoramento, subordinado imediatamente as geréncias e com comando

sobre estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder decisério interno.

Art. 7° Os cargos em comissdo previstos nesta Lei tem suas atribuigbes e requisitos de

investidura regulamentados nos termos deste artigo:

| - O cargo de Assessor Técnico, Gerente e Coordenador, independente de sua lotagéo, tera

como requisito de investidura a exigéncia de formag&o de nivel médio ou técnico completo.

Il - O cargo de Assessor Especial, independente de sua lotagéo, terd como requisito de

investidura a exigéncia de formag&o de nivel superior completo.

lil - O cargo de Procurador Geral tera como requisito de investidura a exigéncia de formagao de

nivel superior completo em Direito e inscrigéo regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

IV - O cargo de Subprocurador terd como requisito de investidura a exigéncia de formagéo de

nivel superior completo em Direito € inscrigéo regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

V - O cargo de Controlador Geral tera como requisito de investidura a exigéncia de formacéo de

nivel superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administraggo.

VI - O cargo de Subcontrolador Geral tera como requisito de investidura a exigéncia de formagao

de nivel superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administrag&o.
CAPITULO Il - DAS SECRETARIAS E ORGAOS MUNICIPAIS

Art. 8 Todas as Secretarias e Orgdos Municipais que compde a estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal de Funddo estdo diretamente subordinados a(o) Chefe do Executivo

Municipal

Art. 9° A Secretaria Municipal de Trabalho, da Habitagéo e da Assisténcia Social - SETHAS

compete:

| - promover e executar a poliica de promog&o e assisténcia social;

Il - desenvolver planos e programas destinados & execuggo de atividades de promogao humana

e de incentivo a agao e a participagio comunitaria, e assisténcia social; -

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

problemas sociais;

IV - promover o desenvolvimento e freinamento de recursos humanos para a prestagéo de

servigos na area social; _

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

incentivando a colaboragéo do desenvolvimento de suas atividades sociais;

V| - coordenar, controlar e avaliar as atividades de promogéo social prestadas por instituicoes

que recebam auxilio ou subveng&o 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;

IX - promover a implantaggo e permanente controle dos beneficios sociais decorrentes das

esferas Municipal, Estadual e Federal; 2

X - promover a cidadania do portador de necessidades especiais;

X| - atender criancas e adolescentes por meio de atividades socioeducativas;

X|| - atender criangas adolescentes e suas familias em situaggo de risco social;
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XIll - promover, planejar, coordenar € executar as politicas municipais de habitagéo e de
regularizagdo fundiaria;

XIV - implantar atividades educativas e organizativas sobre a protegéo e defesa do consumidor;
XV - capacitar, de forma continuada, agentes e profissionais que atuam com publicos vulneraveis
a dependéncia quimica;

XV! - 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; _

XVIl! - Promover a integragao com os demais 6rgaos da administragéo municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XIV - exercer outras atividades afins ou estipuladas em lei.

Art. 10 A SETHAS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 11 ASETHAS dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura: Um cargo de
Secretério, um cargo de Subsecretario, dois cargos de Assessor Técnico, dois cargos de
Gerente e seis cargos de Coordenador.

Art. 12 A Secretaria Municipa! de Administragéo - SEMAD compete:

| - contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agéo do Governo Municipal e os
programas gerais e seforiais inerentes a Secretaria;

|i - estabelecer diretrizes para atuagao da Secretaria;

ll - acompanhar e avaliar a eficiéncia, efichcia e efetividade dos servigos publicos e dos
Servidores Municipais;

IV - implantar normas e controles referentes & administragéo do material e do patrimbnio da
Prefeitura;

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

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 - organizar e coordenar a guarda patrimonial municipal destinada a protecdo de seus bens,
servigos e instalagbes;

VIl - assessorar as demais Secretarias Municipais em assuntos administrativos referentes a
pessoal, compras, arquivo, patriménio, transporte interno e comunicacbes administrativas,

IX - elaborar politicas sobre a gestdo de pessoal;

X - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegao, registro e controle funcionais,
pagamento e demais atividades refativas aos servidores municipais;

XI - organizar e coordenar programas e atividades de capacitagéo & desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura;

XII - promover, em parceria com a Secretaria Municipal de Salde, a inspegdo da salde dos
servidores, inclusive os comissionados, para efeito de nomeagéo, licenca, aposentadoria e
outros fins legais;

Xl - efetuar o arquivo e o controle de Leis, Decretos, Portarias € outros atos administrativos;
XIV - coordenar as atividades de conservagéo e limpeza do edificio-sede da Prefeitura Municipal:/".
e das Unidades Administrativas Distritais; i
XV - elaborar, acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos firmados pelo Municipio;
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XV - promover a integrag&o com os demais 6rgéos da administragéo municipal, objetivando o

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

XVl - executar outras atividades afins que |he forem atribuidas.

Art. 13 A SEMAD possui a estrufura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 14 A SEMAD dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura: um cargo de

Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Especial, dois cargos de Assessor
Técnico, quatro cargos de Gerente e seis cargos de Coordenador.

Art. 15 A Secretaria Municipal de Agricultura — SEAGRI compete:

| - formular, coordenar e executar a politica municipal de promogéao agricola;

il - formular a politica de atuag&o da Prefeitura em relag&o & agricultura e ao abastecimento;

il - promover programas de incentivo ao pequeno e médio produtor, inclusive em parceria com
outras esferas de Governo;

IV - coordenar e executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da agricuitura;

V/ - cooperar para o fomento da produgéo agropecuaria e dos produtos hortifrutigranjeiros;

VI - auxiliar o produtor na elaboragao de projetos de plantios, aberturas de créditos e vendas de
produtos;

VIl - impulsionar e acompanhar o desenvolvimento da agricultura familiar;

Vil - promover a recuperagao e a manutengéo da malha rodoviaria vicinal;

IX - promover a integraggo com os demais orgaos da administrag&o municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

X - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

Art. 16 A SEAGRI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 17 A SEAGR! dispde dos seguintes cargos em COMISS&0 em sua estrutura: um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Especial, dois cargos de Assessor
Técnico, trés cargos de Gerente e quatro cargos de Coordenador.

Art. 18 Compete a Secretaria Municipal de Educagao — SEMED:

| — construir, cuidar da manutengdo e promover methorias, em parceria com a Secretaria
pertinente, de unidades de ensino;

II - realizar o Censo Escolar Municipal, adotando medidas necessarias no caso da verificagdo da
ascensao da demanda;

I - promover, em parceria com a Secretaria pertinente, a salde escolar;

IV - avaliar o desempenho dos profissionais das unidades de ensino e dos servidores da
Secretaria;

V - implantar e acompanhar a proposta curricular e supervisionar o funcionamento das unidades
de ensino; :

V| — implantar cursos de formagéo continuada para professores e gestores das unidades de
ensino;

VIl - elaborar projetos de normas a serem apreciadas, que venham orientar, controlar e
regulamentar o funcionamento das Unidades de Ensino da rede municipal;

VIl - coordenar e acompanhar os processos de criagdo, transformagao ¢ extingdo de Unidades
de Ensino, conforme legislagéo vigente;

IX - realizar auditoria do ensino promovido pelas Unidades de Ensino, visando a conhecer 0
desempenho das mesmas e proporcionar-hes assessoria técnica relacionada a area de
educago; W
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X - promover a verificagio da documentagao escolar e a inspegéo periddica das condicbes
administrativas, técnicas, fisicas e legais das unidades de ensino;

XI - manter, organizado e atualizado o arquivo de documentos relativos aos atos de criacao,
transformagso, aprovacéo, autorizagéo, credenciamento e extingéo das Unidades de Ensino;

XII - orientar quanto & organizagéo, manutengéo e desenvolvimento das instituicdes do sistema
de ensino, integrando-as s politicas e planos educacionais da Unido, Estado e Municipio;

XIl} - zelar pela mantenga da demanda discente no que diz respeito a merenda escolar,

XIV - orientar, aprovar e acompanhar o calendério escolar, mapa de carga horaria, organizacgéo
curricular, matricula escolar e diarios de classe;

XV - desenvolver atividades esportivas e jogos estudantis;

XV! - coordenar, em parceria com a Secretaria pertinente, o transporte escolar;

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

XVIil - exercer outras atividades afins.

Art. 19 A SEMED possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 20 A SEMED dispde dos seguintes cargos em comiss&o em sua estrutura: um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Técnico, dois cargos de Gerente e
seis cargos de Coordenador.

Art. 21 Compete & Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura - SESPORT:

| - promover o estudo de viabilidade técnica, economica e ambiental do turismo no municipio;

Il - promover as atividades turisticas, bem como o fomento a empreendimentos turisticos;

Ill - promover a assisténcia, em cooperagdo com a Secretaria da area, ao agroecoturismo no
municipio;

IV - implantar politicas de atendimento ao turista;

V - promover 0s eventos, de natureza geral, e as atividades de esporte e lazer;

V] - promover a preservagio do patrimonio historico e cultural;

Vil - realizar o intercambio de eventos na area do patrimdnio cultural;

VIIi - promover a cultura afro-brasileira e outras cuituras;

IX - implantar e gerenciar o incentivo a leitura ¢ administrar as bibliotecas municipais, exceto as
escolares;

X — propor a politica municipal de esportes e lazer, em consonancia com os principios de
integracéo social e promog&o da cidadania;

XI - promover e desenvolver planos e programas municipais de esportes, lazer e juventude junto
a todos o0s segmentos sociais do Municipio;

XIl - analisar e propor poliicas de atragéo de investimentos € de dinamizagéo das atividades
esportivas e recreativas no Municipio;

X/l — estabelecer e coordenar convénios, parcerias e cooperagao com entidades afins, publicas
e privadas, para a implantacdo de programeas e atividades esportivas e de lazer,

X1V - organizar o calendario de eventos esportivos € recreafivos do Municipio;

XV - promover a integraggo com os demais Orgéos da administragio municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;
XVI - executar outras atividades afins que fhe forem atribuidas.

Art. 22 A SESPORT possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.
Art. 23 A SESPORT dispde dos seguintes cargos em cOmissao em sua estrutura: um cargo dej
Secretario, dois cargos de Subsecretério e dois cargos de Coordenador.
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Art. 24 Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento — SEMFL:
| - elaborar e coordenar os instrumentos de gestao, bem como a formulagéo do plano de agao do
govemo municipal e dos programas gerais e setoriais inerentes & Secretaria;

Il - propor politicas nas éreas tributéria e financeira de competéncia do municipio;

lIl - conceber, implantar e gerir o sistema de administrag&o financeira;

IV - promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributaria;

V - administrar a divida ativa do municipio;

VI - promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentagao dos
recursos do municipio,

Vil - promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigbes de melhoria e de
fluminag&o publica do municipio;

Vill - promover o cadastro, o langamento, a arrecadagao e a fiscalizagdo dos tributos e demais
receitas municipais;

IX - coordenar as atividades de classificagéo, registro, controle e andlise dos atos ¢ fatos de
natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre o
pafriménio do municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiligrios e do
controle do caixa municipal;

X - coordenar as atividades contabeis em geral, bem como registro, o acompanhamento e ©
controle contabil da administrag&o orgamentéria, financeira e patrimonial;

XI - elaborar balancetes mensais e o balango geral;

Xil - administrar e fazer movimentar os valores mobiliarics e os recursos financeiros em
conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados;

XIl| - assessorar a administragdo do municipio em assuntos fiscais, fazendarios e financeiros;

XV - propor a atualizagdo da planta de valores dos terrenos e edificagbes para efeito de
fributagéo;

XV - promover a fiscalizagao tributaria de competéncia do municipio, bem como realizar estudos

e analises visando a determinar prioridades relativas a politica de fiscalizagdo dos tributos
municipais;

XV! - coordenar e garantir a prestagdo de contas, juntamente com a Secretaria respectiva,
relativa & aplicagBo de recursos de convénios;

XVI| - articular-se com 6rgaos fazendarios do Estado € da Uni&o, com o Cartorio de Registro
Imobiliario, com a Junta Comercial e outras entidades de direito ptblico ou privado, visando a
permuta de informagBes, métodos e técnicas de agao fiscal;

XVIIl - promover, permanentemente, o cadastramenio € recadastramento imobiliario do
municipio;

XIX - promover a integragéo com os demais 0rgéos da administrag&o municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XX - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas. /o
Art. 25 A SEMFI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei. o
Art. 26 A SEMFI dispde dos seguintes cargos em comiss&o em sua esfrutura; um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretério, dois de Assessor Técnico, dois cargos de Gerente,
quatro cargos de Coordenador.

Art. 27 Compete a Secretaria Municipal de Governo — SEGOV:
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| - promover as intervengdes de ordem politica junto as esferas dos governos federal, estadual e
municipal,

I - auxiliar o Chefe do Executivo nas questdes pertinentes & organizagao administrativa de
ordem comunitaria;

Il - propiciar a harmonia entre as secrefarias, propondo metas e proporcionando a perfeita
interacdo entre as mesmas;

IV - promover a divulgagdo das atividades do governo municipal;

V - interceder nas secretarias, sempre que solicitado pelo Chefe do Poder Executivo, junto aos
secretarios para garantir um bom desempenho;

VI - promover o acompanhamento da tramitagdo dos projetos de lei do Executivo e do
Legislativo,

VI! - orientar o atendimento de pedidos de informagdes da Camara Municipal;

VIII - coordenar o servigo de assessoramento direto ao Prefeito € ao Vice- Prefeito;

IX - executar agdes junto aos 6rgdos de seguranga publica e gestéo da orla municipal visando &
prevengéo das ocorréncias delitiva;

X - elaborar e implantar as politicas municipais de Defesa Civil, em parceria com 0S governos
federal e estadual;

X| - elaborar projetos de captagéo de recursos para as diversas areas da administragéo publica
junto & esfera estadual, federal ou entidades privadas;

Xil - celebrar, em conjunto com o Chefe do Executivo Municipal, acordos, convénios, consércios
e ajustes com 6rg&os e instituigdes da Administragéo Federal, Estaduai e Municipal;

X! - propor a celebragao de convénios, contratos e acordos, no ambito de suas atividades, com
entidades publicas, filantropicas e privadas, conforme legislagéo vigente;

X| - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Art. 28 A SEGOV possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 29 A SEGOV dispde dos seguintes cargos em comisséo em sua estrutura: um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Técnico, dois cargos de Gerente,
um cargo de Coordenador,

Art. 30 Compete a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Sustentavel - SEMOB:

I - promover a elaboragao, o acompanhamento, o controle, a avaliagio e a atualizagéo do Plano
Diretor e de oufros pianos, programas e projetos que visem a ordenar & ocupagao 0 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 edificagbes particulares ou publicas;

Il - coordenar a realizagdo de trabalhos de campo pertinentes aos servicos de fiscalizagdo de
obras & posturas do municipio;

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

V - assegurar que, na execucdo do cadastramento, analise, desenvolvimento, servigos
topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padroes de qualidade e guarda das
informagdes;

VI - planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagao de Sistemas de Informagbes
Geogréaficas que integrem o mapeamento, informagbes de base de dados existentes na
Prefeitura municipal e em orgdos plblicos e privados, ufilizando a tecnologia do
geoprocessamento, visando a subsidiar a Secretaria no planejamento e na gestéo urbana;
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VIl - coordenar a atualizagdo do cadastro fisico das vias publicas, areas plblicas, edificagdes,
levantamento topograficos, perimetros e éreas, ponto de energia, intervengbes viarias para
assegurar as informagdes para os usuérios intemos e externos da Prefeitura municipal;

VIl - providenciar a elaboragéo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo,

IX - analisar, fiscalizar e juigar os pedidos de aprovagdo de projetos e de licenca de edificagbes
plblicas e particulares;

X - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagéo de
obras;

X| - promover a execugao de obras publicas e servigos de conservagao e recuperagdo periodica
nos proprios municipais,

Xil - coordenar a elaboraggo e o cumprimento do plano de manutengéo dos bens proprios
municipais, em colaboragao com as demais secretarias municipais;

XII! - coordenar a execugido de atividades de construgdo e conservagéo das vias e obras
plblicas;

XIX - promover a execugéo de atividades de consfrugao, conservagio € manutengao de canais e
galerias pluviais das reas urbanas;

XX - acompanhar, conirolar e fiscalizar o andamento das obras pablicas contratadas a terceiros,
hem como 0s servios terceirizados pertinentes a Secretaria;

XX] - manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;

XXIl - planejar e coordenar a execugo das atividades de iluminagéo pablica urbana do
municipio;

XXIil - promover a integrac&o entre 0s demais 0rgaos da administragdo a fim de possibilitar
realizagao de todas as atividades da gestdo ambiental;

XXIV - elaborar e implantar as politicas visando & melhoria das condigdes ambientais do
Municipio de Fund&o;

XXV - propor normas, critérios e padrdes municipais relativos ao controle, ao monitoramento, a
preservacao, & melhoria e & recuperagdo da qualidade do meio ambiente;

YXVI - realizar estudos com vistas 2 criagdo e gestéo de areas de preservacao e conservagéo
ambientais;

XXVII - preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais a integridade do patriménio
genético,

XXV - proteger a fauna e a flora;

XXIX - promover, periodicamente, fiscalizagac nos sistemas de controle de poluicdo e de
prevengao de risco de acidentes das instalagdes € atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo avaliagio de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como a saGde dos
trabalhadores e da populagao;

XXX - exigir, na forma da lei, para implantagdo ou ampliacdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade, assegurada a
participagéo da sociedade civil em todas as fazes de elaboragao,

XXX! - promover medidas judiciais, por intermédio da Procuradoria Geral, e administrativas de
responsabilizagao dos causadores de polui¢ao ou degradagdo ambiental; N
XXXl - elaborar ¢ implementar, em parceria com as Secretarias de Educacdo Municipal e *
Estadual, campanhas de educagio comunitaria destinadas a sensibilizar o pablico e ag |
instituicSes de atuagéo no municipio para os problemas de preservagéo do meio ambiente;
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XXXIIl - promover a conscientizagdo da populagdo e a adequagéo do ensino de forma a
assegurar a difusao dos principios e objetivos da protegéo ambiental;

XXXV — desenvolver atividades integradas de educagdo sécio-ambiental mediante o
engajamento da comunidade nos projetos de desenvolvimento sustentavel no municipio,

XXXV - fixar critérios de monitoramento hidrico, atmosférico, do solo e sonoro;

XXXVI - acompanhar, em parceria com a Secretaria pertinente, a execugao da regularizagdo
fundiaria, emitindo relatorio técnico sobre os impactos ambientais;

XXXVI - promover a integragéo com os demais 6rgéos da administragao municipal, objetivando
o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;
XXXVII! - exercer outras atividades afins.

Art. 31 A SEMOB possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 32 A SEMOB dispde dos seguintes cargos em comiss@o em sua estrutura; um cargo de
Secretario, dois cargos de Subsecretério, um cargo de Assessor Especial, dois cargos de
Assessor Técnico e oito cargos de Coordenador.

Art. 33 Compete & Secretaria Municipal de Satide ~ SEMUS;

| - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e agdes de salide no Municipio;

il - elaborar, atualizar e executar o Plano Municipal de Satde e seus planos complementares;

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

IV - manter, conservar, operacionalizar e gerenciar as Unidades Publicas de Saude, sejam
ambulatoriais basicas ou especializadas, bem como os servicos hospitalares, incorporadas ao
seu patriménio ou cedidas mediante convénio, dentro de modernos padrdes técnicos e
cientificos;

V - propor a celebragéo de convénios, contratos e acordos, no ambito de suas atividades, com
entidades publicas, filantrdpicas e privadas;

V| - gerir o Fundo Municipal de Salde, efetuando o controle da execugdo orgamentaria e
financeira, acompanhando as aplicagbes dos recursos, confrontando com os valores
programados e encaminhando posteriormente prestagao de contas ao Consetho Municipal de
Salde, para analise € aprovagao;

VIl - gerir os contratos e convénios com a rede complementar,

VIl - realizar o controle e avafiagdo dos servicos e desempenho das atividades, realizando
auditorias analiticas e operacionais quando necessarias;

IX - gerir o Sistema de Regulagéo e de Referéncia entre as unidades assistenciais no municipio
e participar do sistema em nivel regional e estadual;

X - gerir as atividades de Vigilancia Epidemiologica, Sanitaria e Ambiental, em consonancia com
as normas legais e diretrizes emanadas pela Secretaria de Estado da Saide e Ministério da
Saude;

XI - organizar e manter o Sistema de Informagbes de Salide em nivel municipal e alimentar
sistematicamente o Sistema regional, estadual e nacional;

XIi - integrar a assisténcia farmacéutica do SUS;

X|I| - realizar, bianualmente, a Conferéncia Municipal de saiide;

XIV - colocar & disposicio do Conselho Municipal de Saude, documentos administrativos e
informages técnicas sempre que solicitados, bem como as prestagdes de contas para
apreciagdo e aprovagao,
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XV - participar de Consorcio Intermunicipal de Satde;

XV! - realizar trimestralmente as audiéncias pablicas de prestages de contas e dos servicos da
Secretaria Municipal de Saide;

XV1| - desenvolver outras atividades que, de alguma forma, contribua para o desenvolvimento da
qualidade de salde da populagao;

XVII1 - promover a integragéo com os demais 0rgaos da administragdo municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XIX - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

Art. 34 A SEMUS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 35 A SEMUS dispée dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura; um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor Especial, trés cargos de gerente e
onze cargos de coordenador.

Art. 36 Compete a Secretaria Municipal de Transportes e Servigos Urbanos — SETRANS:

| - coordenar e controlar todos os veiculos oficiais do municipio, excetos 0s vinculados ao
Gabinete e 3 Secretaria Municipal de Saade;

Il - controlar e executar a manutengdo dos veiculos oficiais € do maquinario agricola municipal,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura;

il - coordenar e fiscalizar a escala de trabalho dos servidores-motorista, bem como o
cumprimento das exigéncias da legislagao de transito, exceto para os servidores lotados na
Secretaria Municipal de Salde e no Gabinete da(c) Prefeita(o), cujas competéncias para a
fiscalizagdo s&o das mesmas;

IV - coordenar e fiscalizar os deslocamentos com os veiculos oficiais e locados, bem como os
gastos com combustiveis, excetos 0S vinculados ao Gabinete e a Secretaria Municipal de
Saude;

V - coordenar e fiscalizar o transporte escolar municipal, bem como © cumprimento das
exigéncias da Legislagéo de trénsito;

VI - responder, administrativamente, junto aos orgaos competentes todas as notificagdes e
autuactes de transito decorrentes de infragoes praticadas por servidores-motorista, exceto
daqueles lotados na Secretaria Municipal de Saide e no Gabinete da(o) Prefeita(o);

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

Vill - implantar e coordenar o Sistema de sinalizagéo viaria urbana do Municipio;

X - promover o estudo de engenharia de trafego a fim de subsidiar as intervengdes necessarias
e as adequadas a legislagdo de transito;

X - implantar a municipalizagéo do transito de acordo com a legislagéo pertinente;

XI - promover a integragéo com os demais 0rgaos da administragio municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XII - planejar e coordenar a execugdo das atividades de limpeza publica urbana do municipio,
nela compreendida os servigos de coleta transporte, tratamento e disposigao final do lixo;

Xill - Promover e coordenar os servigos de administragéo de necropoles, de feiras e mercados;
XIX — manter e coordenar as atividades das Unidades Administrativas Regionais (Praia Grande,
Timbui e Sede). \

XX - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas. \

Art. 37 A SETRANS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei. ;
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Art. 38 A SETRANS dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura; um cargo de
Secretario, um cargo de Subsecretério, um cargo de Assessor Técnico, trés cargos de Gerente e
trés cargos de Coordenador.

Art. 39 Compete ao Gabinete do Prefeito-GABPE:

| — auxiliar 0 Chefe do Poder Executivo no exame e trato dos assunfos politicos €
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,

II1 - acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e administrativas;

IV - assistir a0 Chefe do Poder Executivo em misstes especificas, quando por ele for designado,
hem como em outras atividades por ele atribuidas;

V - participar das avaliagbes das agoes 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 representaggo e de apoio popular para conhecimento de suas necessidades e
aspiragoes;

VIIl - atuar em estreita consonancia com a comunidade na consecuggo de programas e projetos
concementes & prestagao de servigos;

IX - estimular a comunicagio mitua e auxilio aos cidados,as comunidades, instituicdes e
poderes puablicos;

X - nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no desenvolvimento
social das comunidades;

X| - prestar informagoes, sistematizar e registrar, em livro proprio, os atos oficials;

XII - receber, elaborar e expedir as correspondéncias oficiais da(o) Prefeita(o} Municipal;

XIIl - preparar, executar e zelar pelo cumprimento das normas de cerimonial da administragao
municipal;

XIV - responder, administrativamente, junto aos Orgéos competentes todas as notificagbes €
autuagdes de transito decorrentes de infragées praticadas pelos motoristas do Gabinete;

XV - planejar, executar e orientar a politica de comunicag&o social da Prefeitura de Fundéo,
objetivando a uniformizag&o dos conceitos e procedimentos de comunicagao;

V| — executar as atividades de comunicagéo social e cerimonial do Gabinete do Prefeito;

VIl — coordenar as atividades de comunicagéo social dos 6rgaos € entidades publicas do Poder
Executivo Municipal, centralizando a orientagéo das assessorias de imprensa dos 0rgacs e
entidades publicas da Administragéo Municipal;

XVIIl - promover a integrag&o com 0s demais 0rgéos da administragdo municipal, objetivando o
cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre as Secretarias municipais;

XIX - executar outras atividades afins que the forem atribuidas.

Art. 40 O GABPE possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 41 O GABPE dispde dos seguintes cargos em comissdo em sua estrutura; um cargo de
Chefe de Gabinete, um cargo de Assessor de Cerimonial, quatro cargos de Assessor Especial,
trés cargos de Assessor TEcnico, um cargo de Gerente e um Cargo de Coordenador.

Paragrafo Unico. O Chefe de Gabinete fara jus a gratificagéo equivalente a 50% {cinquenta por
cento) do valor do vencimento do cargo.

Art. 42 Compete & Procuradoria Geral doMunicipio PROGER:
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| - representar judicialmente o Municipio de Fundao;

II - promover a propositura de agdes e defender os interesses do municipio perante qualquer
juizo ou Tribunal, e ainda, perante qualquer instancia administrativa;

II! - coordenar a propositura de medida de carater juridico que visem a proteger 0 patriménio e
o miinus pablico municipal;

IV - promover o exame de ordens, decisdes, sentengas judiciais e, ainda, orientar 0 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 concessdes, permissoes e
autorizagdes, nos quais o Municipio seja parte, propugnando pela resciséo, quando for o caso;
V|l - zelar pela fiel observancia e apficagéo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no municipio, principalmente, no que se refere ao controle da legalidade dos atos
praticados pelos agentes pubicos;

VIl - proceder & cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de guaisquer outros
créditos do Municipio;

IX - atuar, extrajudicial ou judiciaimente, nas desapropriagdes;

X - atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio, providenciando a
emissdo de pareceres sobre questdes juridicas em processos € procedimentos que versem
sobre interesse da municipalidade.

X| - examinar anteprojetos de leis e de emendas a Lei Organica, justificativas de vetos, decretos
e outros documentos de natureza juridica;

Xl - executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Art. 43 A PROGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 44 A PROGER dispde dos seguintes cargos em comissao em sua esirutura: um cargo de
Procurador Geral, um cargo de Subprocurador Geral € dois cargos de Gerente.

Art. 45 A Controladoria Geral do Municipio - CONGER permanece regida pela Lei Municipal n®
923 de 26 de agosto de 2013, naquilo em que nao foram revogadas ou alteradas
expressamente por esta Lei.

§1° A CONGER passa a dispor dos seguintes cargos em comiss&o em sua estrutura: um cargo
de Controlador Geral, um cargo de Subcontrolador Geral e dois cargos de Gerente.

§ 2° Ficam extintos o cargo de Assessor Técnico {area juridica), o cargo de Assessor Técnico
(area contabil e financeira), o cargo de Coordenador Técnico de Controle Interno, o cargo de
Supervisor Técnico de Controle Interno e o cargo de Supervisor Administrativo, previstos no § 1°
do art. 1° da Lei Municipal n° 923, de 26 de agosto de 2013.

Art. 46 A CONGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

CAPITULO IIi - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 47 Os cargos em comissdo criados tem suas atribuiges descritas no Anexo Il desta Lei.
Art. 48. Os cargos de provimento efetivo existentes na estrutura administrativa do Poder
Executivo do Municipio de Fund&o permanecem inalterados, sendo regidos por suas legislagbes
de origem com as modificagBes posteriores.
Art. 49. Diante da extingdo dos cargos plblicos e da nova estrutura administrativa contida nesta
Lei, deve o Poder Piblico Municipal promover estudos técnicos, econdmicos e financeiros para
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recompor o quadro de servidores efetivos, a fim de atender as necessidades tecnicas das
secretarias municipais.
Art. 50 As Autarquias Municipais permanecem regidas por suas respectivas legisiagoes de
origem.
Art. 51.As Comissdes e outros grupos de trabalho administrativo existentes na estrutura da
maquina plblica municipal, caso necessério, seréo realocados de acordo com a natureza de
suas atribuicées ou extintas por impossibilidade de readequagao ou conveniéncia administrativa,
por Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.
Art. 52.Ficam autorizadas as realocagdes orgamentarias eventualmente necessarias em virtude
da edicio desta Lei, as quais deverdo considerar a natureza das Secretarias e dos orgaos
extintos, criados e reorganizados.
Art. 53.As despesas oriundas da execugao desta Lei correréo por conta do orgamento do Poder
Executivo Municipal.
Art. 54. Ficam extintos fodos os cargos em comisso de Agentes de Combate as Endemias e
Agentes Comunitérios de Salde apos 180 (cento e oitenta) dias apés a vigéncia desta Lei.
Paragrafo Gnico. Deve o Poder Executivo Municipal realizar e concluir processo seletivo
plblico, com base na Lei Federal n° 11.340/2005, para preenchimento dos cargos de Agentes de
Combate as Endemias e Agentes Comunitarios de Salde no prazo méximo de 180 (cento e
oitenta) dias apos a vigéncia desta Lei.
Art. 55.830 partes integrantes desta Lei o Anexo |, Il e lll.
Art. 56. A Lei Municipal n° 447/2007 passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 63 Ficam criados e integrados as secretarias municipais e orgéos da

estrutura administrativa os seguintes cargos de provimento efetivo:

Il - Anexo A18 - Cargos de provimento efetivo atraves de concurso publico de
provas e titulos;
IV - Anexo A19, Atribuictes dos cargos de carreira, qualificagéo e habilitagao
profissional.
Art. 57. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, especialmente os incisos | e I do art. 5°
da Lei n° 681/2010, Lei n® 778/1993, o art. 4° da Lei 663/1989, a Lei n° 705 de 1990, o art.3° da
Lei 667/1989, Lei n® 716/1990, o art. 1° da Lei n® 762/1992, Lei n® 26/1997, Lei n° 708/1990, Lei
n° 08/1997, Lei n° 204/1963, art. 4° e 5° da Lei n® 709/1990, Lei n® 736/2011, Lei n® 392/2006, os
arts. 13 até 62, 0s incisos | & Il e o paragrafo Unico do art. 63 e o art.64 da Lei 447/2007.
Art. 58 Esta Lei entra em vigor 60 (sessenta) dias apds a data de sua publicagao.

Palacio Henrique Broseghini, em 15 de agosto de 2018.

@:/ Zaks Foreira topes
Pfesi

eﬁa Camara Municipal de Fund&o/ES
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ANEXOQ | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1. Gabinete do Prefeito - GABPE

|Gabinete do Prefeito

Assessoria de Assessoftia
Cerimonial Especial
Assessoria ||

Téchica
Gerente de

Comunicagao

Coordenador de
Comunicacao
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2. Procuradoria Geral do Municipio - PROGER

Procuradoria
Geral do
Municipio

Subprocuradoria | |
Geral

—

|

Geréncia

Geréncia

Judicial Administrativa
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3. Controladoria Geral do Municipio - CONGER

Controladoria Geral
do Municipio

Subcontroladoria
Geral

Geréncia de Coenfrole
Interno

Geréncia de Auditoria
Interna
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5. Secretaria Municipal de Administragio — SEMAD

Secretaria Municipal de
Administra¢ao

Subsecretariade
administragéo Assessoria
p—
Especial
Assessoria
Técnica
| 1 1 ;
erencia .de Geréncia de Patrimonio Geréncia de Tecnologia Geréncia de Recursos
Administracio de ' e
.. LA e Almoxarifado da Informacao Humanos
fdateriais e Licitagoes
Coordenagio de N
Coordenacio de | Protocolo, Arquivo ] C‘oordenaqaa de
Compras e Contratos Gerale Servigos = Direitos, Ret:n‘lﬂtamento
Auxiliares e Selecio
Coordenagio Controle o
Ly deBens Méveis e |_] Coordenaciio de Folha
o de Pagamento
Imévels
Coordenagio de
—a Medicina e Seguranga
do Trabalho
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6. Secretaria Municipal de Agricultura - SEAGRI

Secretaria
Municipal de
Agricuitura
Subsecretaria ]
; = Assessoria
c -
de Agricuitura Especial
Assessoria
Técnica
{ ] |
Geréncia Geréncia Cl‘:.’ﬂzrc?l?i;lgsd:
Técnica Administrativa | Operagdes
Coordenacéo l_Coordenac;éode Coordenacéo | | Coordenagac
do Viveiro Atendimentoac de ) de
Municipal Produtor Rural Manutengao Fiscalizagdo
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7. Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cuitura — SESPORT

Secretaria de
Esporte, Turismo
e Cultura

|
| i

Subsecretariade Subsecretaria de

Turismo e
Cultura Espottes e Lazer

Coordenagao de L Coordenacao de

Turismoe
Cultura Esportes
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8. Secretaria Municipal de Educagdo —~ SEMED
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Secretaria
Municipal de
Educacao
Subsecretariade |_
Educagao | 1 Assessoria
Técnica
1 i
Geréncia Geréncia
Administrativa Pedagogica
Coordenagdo de C%c;gcéergi‘lg;ggo
. Trgggggrte Tecnologia
Educacionais
Coordenacao de
-  Alimentagao
Escolar
|} Coordenacao
Financeira
Coordenacio de
—1 Manutencaoe
Compras
Coordenagao de
| Recursos
Humanos da
Educacao

9. Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento — SEMFI
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Secretaria de
Finangase
Planejamento

Subsecretaria
de Financas e :
- Assessorla
Planejamento Técnica
{ |
Geréncia Geréncia de
Tributaria Contabilidade
oo |
1 JIF a || Coordenacao
e e e e e~ I 1 [Coordenacéo de Tesouraria
- de Divida
Ativa
Coordenagaode | || Coordenacao
Arrecadacio e de Crgamento
Fiscalizagdo
Tributaria

10. Secretaria Municipal de Governo - SEGOV
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Secretaria Municipal

de Governo
Subsecretaria de Assessoria Técnica
Governo
| |
Geréncia de ..
Convénios e Captacéo Gerenc%iii’iel Defesa
de Recursos

Coordenador de
Gestio da Orla
Maritima

1. Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Sustentavel - SEMOB
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Secretaria de Obras
e Desenvolvimento

Sustentavel
Assessoria Assessotia
Técnica Especial
I *
Subsecretariade Subsecretariade
Obras Meio Ambiente
Coordenacao de =
Obras Publicas e | CO%’SS gzggg de Coordenagédo de
Engenharia Ambiental Fiscalizacdo
Coordenacéo de Coordenacéo de
Topografia — Recursos
Naturais
Coordenacao de . -
Projetos e Cogggggl‘}:g de
Plansjamento - Qualidad
Urbano uallgace
Ambiental
Coordenacgao de
Regularizacao
Fundiério
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12. Secretaria Municipal de Saiide - SEMUS

Secretaria Municipal de

Satide

Subsecretaria
nunicipal de Satide

Ouvidoria SUS

Assessoria Especial 1=

| |
e - - A Geréncia
Geréndia fje {&fﬁ;stenaa Geréncia de A's%_rstencm Administrativa e
Primaria Secundaria ) .
Financeira
Coordenacio dalBs Coordenagdo da Coerdenagio de
o “ﬁszgi( Al —t  {Initlade fMista Dr. — S arimecn tos
{ésar Agostin ! '
Coordenagio de
[ oordenagio daubs def || €oordenagio daSadde || Infraestrufura e
Praia Grande Mental planejamento em
Satide
" Coordenagao de
K oordenacio daUBs de oordenaca‘o (_io Lentro Controle, Avaliagdo,
b de Espedalidades < A
Fundio Medicas de Fundio Regulagdo e Auditoria
em Satde
Coordenaciio de Coordenacio de
Assisténcia e ¢ e
X vigitancia em Saide
Farmacéutica
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13. Secretaria Municipal de Transportes ¢ Servigos Urbanos — SETRANS

Secretaria de
Transportes e
Servicos Urbanos

Subsecretariade Assessotia
Trasnportes & .
Servigos Urbanos Técnica
1 |
Geréncia de Gerénciade Geréncia de
Limpeza Publica e Gestdo da Frota Infraestrutura e
Jardinagem Municipal Servigos Urbanos
Coordenagéo da
Unidade

Administrativa
Regional de Timbui

[Toordenacao ga |
Unidade
Administrativa
Regional — Praia
Grande

Coordenagio da
Unidade
Administrativa
Regional — Sede
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ANEXO !l - RELAGAO DE CARGOS EM COMISSAO, VENCIMENTOS E QUANTIDADE.

CARGO [ SIMBOLO | QUANTIDADE LVENC!MENTOi\
Secretério \ SR [ 10 | 8.000,00
Procurador Geral ccr | 1 8.000,00
Controlador Geral CCH 1 8.000,00
Subsecretario CC2 12 4.000,00
Subprocurador Geral CC2 1 | 4.000,00
Subcontrolador Geral \ CC2 1 | 4.000,00
Gerente CC3 25 3.000,00
Assessor Especial CC4 8 2.200,00
Coordenador CC5h 53 1.800,00
Chefe de Gabinete CcC5 1 1.800,00
Assessor de Cerimonial | CC5 1 1.800,00
Assessor Técnico | CCh 16 1 1.500,00 J

| Total de Cargos em Comiss&o | 130

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

2 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

4 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
5. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

6 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

7
8
9

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E PLANEJAMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
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10,  SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
11.  SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
12.  SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVIGOS URBANOS

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, DA HABITAGAO E DA ASSISTENCIA
SOCIAL

1 - GABINTE DO PREFEITO MUNICIPAL

| Cargo Atribuigdes
Chefe de | Gerenciar as atividades do Gabinete € assessorar 0 Prefeito Municipal;
Gabinete Planejar, organizar, coordenar, supervisionar € controlar as atividades do
Gabinete;

Assessorar 0 Prefeito Municipal;

Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das mesmas;
Elaborar a agenda do Prefeito Municipal,

Controlar o recebimento € © encaminhamento  de  documentos,
correspondéncias, processos € expedientes em geral;

Representar o Prefeito Municipal quando designado;

Prover os servicos administrativos para a Assessoria;

Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos
processos do Gabinete; J

Providenciar a publicacéo de atos administrativos;

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.
Assessor de | Assessorar na preparagdo das atividades de cerimonial do Govermo
Cerimonial Municipal;

Assessorar na preparagdo da participagao do Prefeito Municipal, Vice-
Prefeito ou de outros representantes do Executivo Municipal em atividades
de cerimonial em eventos promovidos por outros orgéos e entidades;
Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepcbes e visitas oficials que
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envolvam protocolo & procedimento gspeciais;

Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais
quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especials;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Especial

Assessorar o Prefeito Municipal;

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;
Emitir pareceres em processos, projetos ou outros instrumentos, na sua area
de atuagao;

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua é&rea de
especializagao,

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;
Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;

Desempenhar outras afribuicoes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor
Técnico

Efetuar analise de projetos, e de documentos e emitir parecer opinativo para
subsidiar decises técnicas de sua chefia;

Realizar estudos de areas teméticas de interesse da municipalidade;
Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos para embasamento das
acbes administrativas técnicas: Acompanhar procedimentos técnicos
quando de interesse da administragio municipal;

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

ﬁerente de
Comunicagéo

Gerenciar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, 0s Secretarios
Municipais e demais autoridades da Administragio do Municipio;

Gerenciar, juntamente com 08 demais 6rgdos do Municipio, as informagtes
e dados, cuja divuigagdo seja do interesse da Administragao Municipal;
Gerenciar a divulgagdo de noticias sobre a Administragdo Municipal na
internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Aracruz e novas
midias;

Coordenar a uniformizago dos conceitos e padrBes visuais com a aplicagao
dos simbolos municipais da Prefeitura

Gerenciar o trabalho e conteddo de comunicagao produzidos pela equipe
dos quadros efetivos municipais, direcionando tal atuagao de acordo com O
interesse publico;

Municipal e todas as Secretarias e Orgaos vinculados

Desempenhar outras aribuicdes afins.

Coordenador de
Comunicagao

L

Coordenar as atividades das coberturas jornalisticas de todas as areas de
atuacfo da Prefeitura;
Auxiliar o Gerente de Comunicagéo no gerenciamento da elaboragao diériaﬂ
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do resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do Municip
distribuindo as Secretarias Municipais;

Auxiliar o Gerente de Comunicagao no gerenciamento da elaboragao diaria
de release com informagbes objetivas sobre as atividades da
municipalidade, distribuindo & imprensa local e nacional,

Acompanhar, coordenar e prover de insumos o trabalho e conteldo de
comunicacdo produzidos pela equipe dos quadros efetivos municipais,
direcionando tal atuagéo de acordo com 0 interesse publico

Coordenar a elaboragdo e reviséo do material produzido, garantindo assim a
qualidade dos textos;

Desempenhar outras atribuigbes afins. ]
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2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo

| Atribuigdes

Procurador Geral

Aquelas genericamente conferidas aos Secretarios Municipais,

Prestar assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aos Secretérios, emitindo
parecer conclusivo acerca da interpretagio de leis no ambito da
Administracéo Pablica Municipal.

Exercer a dire¢ao superior da Procuradoria Geral do Municipio, dirigindo e
coordenando suas atividades e orientando-ihe a atuagao;

Receber citagbes e notificagoes referentes a quaisquer agdes ou processos
ajuizados contra o Municipio ou nos quais for este chamado a intervir;
Exercer as fungdes de Presidente do Conselho da Procuradoria Geral do
Municipio e dar cumprimento as suas decisdes;

Avocar a defesa dos interesses do Municipio em qualquer processo ou
acdo, bem como designar diretamente  Procurador do  Municipio,
independentemente de sua localizagBo, para promover defesa dos
interesses do Municipio ou para emissao de parecer,

Designar Procuradores do Municipio para a representacao do Municipio nas
Assembleias Gerais das entidades da administraggo 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 0rgaos da Procuradoria Geral do
Municipio e submeter ao Conselho da Procuradoria aqueles que versem
sobre matéria relevante;

Delegar atribuigdes ao Subprocurador Geral ou a outros servidores em
ambito da Procuradoria Geral, quando a descentralizacao contribuir para &
maior eficiéncia do servigo.

Subprocurador
Geral

L

Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes,
relacionadas com a area juridica;

Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinacao expressa.

a) promover a distribuicio dos processos entre os drgdos da procuradoria
geral do municipio;

b) aprovar oS pareceres emitidos pelos diversos 0rgaos da procuradoria
geral do municipio.
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| Controlar as agGes em que o Municipio for parte;

Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em ¢aso de vacancia do cargo, até a nomeagao
de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo,

Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelos Procuradores;

Coordenar o planejamento e @ execugdo de programas, projetos e
atividades que the forem delegados pelo Procurador Geral do Municipio;
Desempenhar outras atividades correlatas ou que fhe vem a ser atribuidas
ou delegadas.

Gerente Auxiliar o Procurador Geral no exercicio de suas atribuigbes relacionadas |
Administrativo com a area administrativa;

Gerenciar a execucdo das afividades de administracdo geral da
Pracuradoria Geral,;

Gerenciar, controlando e mantendo atualizado inventario, a tramitagéo de
processos administrativos na Procuradoria Geral;

Gerenciar a execugho das atividades relacionadas com protocolo,
transporte, arquivo, almoxarifado e controle de material e bens, biblioteca e
SErvicos € encargos gerais;

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 execucéo de programas, projetos e atividade
que Ihe forem delegados pelo Procurador Geral;

Supervisionar a elaboragao da proposta orgamentéria da Procuradoria
Geral;

Outras atividades que lhe forem delegadas.

Gerente Judicial | Assessorar o Procurador Geral, Subprocuradoria Geral e 08 Procuradores
Municipais nas 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 orientagao do Prefeito Municipal e das
demais Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento,
Gerenciar, controlando prazos € mantendo atualizado inventéario, a
tramitagdo 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 |
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vinculados a estes, utilizando procedimento de carga para 0s Procuradores |
vinculados;

Acompanhar o servigo de Leitura do diario oficial contratado promovendo a
devida distribuicgo dos dossiés vinculados as publicagdes do dia enviando
os para os Procuradores vinculados;

Outras atividades que Ihe forem delegadas. J
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3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo Atribuigbes T
Controlador Geral | Aquelas conferidas a Secretarios Municipais;
Exercer a diregho superior da Controladoria Geral, dirigindo e
coordenando suas atividades e orientando-he a atuagao;
Baixar atos necessarios a execugéo das competéncias da Controladotia

Geral;

atividades da Controladoria Geral;

Controladoria Geral.

auditoria;

verificar;

politica de controle intemo do municipio;

interesse da Controladoria Geral;

Controladoria Geral,

Promover contatos externos necessarios ao desenvolvimento das

Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de competéncia da

Manter contato com os drgaos e entidades pliblicas ligadas as fungdes de

Apresentar ao Prefeito Municipal refatorios das atividades da
Aprovar a proposta orcamentaria da Controladoria Geral, bem como as
alteracGes e os ajustamentos que se fizerem necessarios;

Designar servidor publico titular de cargo efetivo, preferencia
quadro da Controladoria Geral, para exercicio de fungéo gratificada;
Aprovar, juntamente com o Prefeito Municipal, o Plano

imente do

Anual de Auditoria

Representar o Prefeito Municipal sobre iregularidades e abusos que
Propor ao Prefeito Municipal a adogao de diretrizes para formulacao da

Expedir portarias € quaisquer atos que disponham sobre a organizagao
interna da Controladoria Geral, que n&o contrariem atos normativos

superiores e sobre a aplicacéo de leis, decretos e outras disposicbes de

Interna;
Emitir Parecer Conclusivo acerca a Prestacao de Contas Anual do
Municipio;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao.
Subcontrolador Facilitar os processos decisorios através do estabelecimento de fluxos
Geral constantes de informagdes entre as unidades administrativas que

integram a estrutura organizacional da Controladoria,
Manifestar-se, conclusivamente, por delegagéo do Controlador Geral do
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Municipio, nos processos qué Ihe forem submetidos;
Articular-se, tecnicamente, com as secretarias municipais € com 08
orgaos que integram as administragbes direta e indireta do Poder
Executivo municipal;

Substituir o Controlador Geral do municipio nas suas auséncias e
impedimentos,

Promover agbes visando O aperfeigoamento  do pessoal técnico,
submetendo a aprovagdo do Controlador Geral a relago dos servidores
que devam participar de cursos, estagios, seminarios ou congressos,
Promover, juntamente com O Controlador Geral e o Gerente de Auditoria
a elaboragao do Plano Anual de Auditoria;

Informar ao Controlador Geral do municipio razbes & cumprimentode
diligéncia consignadas pelo controle externo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao ou delegadas
pelo Controlador Geral do Municipio.

Gerente de | Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugao dos trabalhos de auditoria;
Auditoria interna Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias;
Propor alteragdes na programagéo de trabalho estabelecida para as
auditores de carreira;

Desenvolver estudos e pesquisas que visem orientar as atividades de
auditoria;

Examinar os relatorios técnicos apresentados e sobre eles emitir
pronunciamento conclusivo;

informar ao controlador geral sobre irregularidades  verificadas 1o
desempenho de suas funcoes;

Sugerir medidas indispensaveis & eficacia do controle intemo;

Sugerir ao controlador geral a adogéo de medidas e a edigdo de normas
sobre a execugao das atividades a cargo de auditoria;

Acompanhar a elaboragao da programagéo dos trabalhos nos aspectos
informatizados;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo ou delegadas
pelo controlador geral do municipio.

Gerente de | Formular instrugdes, orientagdes técnicas e demais documentos para as
Controle Interno unidades gestoras, na adogao de procedimentos, em conformidade com
as normas pertinentes a Prefeitura Municipal de Fundéo e as legislagao
estadual e federalcorrespondentes que, apbs aprovagao, deverdo ser
adotadas por suas unidades administrativas;

Prestar assisténcia e fornecer informagao aos varios 0rgaos da Prefeitura
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Municipal de Fundzo, visando contribuir com a adequada funcionalidade
da mesma;
Propor, junto ao setor competente, a revisao das normas internas, de
forma a adequarem-nas aos Principlos da Administragao Publica;
Informar aos diversos setores € orgaos da Prefeitura Municipal de Fundao
acerca das modificagbes € alteracdes referentes ao controle intermo da
gestao plblica, objetivando sua continua atualizagao;

Propor a elaboragao, atualizago e divuigagéo de normas, rotinas e
procedimentos de controle intemo a serem implementados  pela
Administragao Municipal, através da interagao com 0S demais 6rgéos da
Prefeitura e da Controladoria Geral do Municipio, visando & uniformidade
dos procedimentos;

Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do Municipio com
referencia a procedimentos € rotinas estabelecidas e difundi-los entre
fodos os drgdos da Administragao Direta e Indireta;
Promover, no ambito da CGM, a elaboracio, atualizagao e divulgagio de
manuais & normas, procedimentos e rotinas a serem adotados em suas
atividades;
Propor agbes a Administracdo Municipal que visem garantir ©
cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

Manter atualizado o acernvo 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 atuacéo, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle
interno;

Dirigir & coordenar as atividades das unidades administrativas integrantes
de sua estrutura gerencial;

Garantir a execugdo dos planos de trabalho de todos os setores
integrantes de sua-area,;

Traduzir as diretrizes estratégicas da Administragdo definindo-as em
objetivos € metas a serem alcangadas através das atividades exercidas
em sua area de atuagao;

Acompanhar a elaboragéo, consolidar € submeter a aprovagdo do
Controfador o Plano Anual de Controle Intermno e demais plano das
diversas geréncias, procedendo a0 controle e acompanhamento de sua
execucao;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcdo ou delegadas
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r [ pelo controlador geral do municipio.
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

[ Cargo Atribuices ]
Secretario Municipal | Exercer analise, orientagdo, coordenagao e supervisgo dos Orgaos €

entidades da administragdo municipal nas areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes s afribuicdes que ihes forem outorgadas ou

delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, 0 orgamento

dos 6rgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagbes dos servidores;

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos Orgaos que lhe s&o

subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua

competéncia;

Decidit sobre recursos e reclamagoes referentes a atos dos seus

subordinados;

Exercer outras afribuigdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe

sejam delegadas pelo superior hierarquico.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,

que 'he forem afribuidas.

Subsecretario Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagao

expressa;

Substituir 0 Secretario automaticamente em suas faltas ou

impedimentos e sucedé-lo em Casos de vacancia do cargo até

nomeagao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes,

que Ihe forem atribuidas.

rAssessor Especial Prostar assessoria @ chefia imediata & @s demais chefias quand?\

solicitado;

Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou outros

instrumentos, na sua area de atuagao;

Elaborar projetos, relatorios e pianos de trabalho da sua area de

especializagao;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de

L especializagao,
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Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao,
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Assessor Técnico

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

Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de gestéo de
pessoas, na sua area de atuagao,

Auxiliar o secretario e subsecretario na andlise de documentagéo €
Processos;

Coletar e fornecer informagdes estratégicas para analise dos superiores,
Analisar as informagdes divuigadas pela Secretaria;

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

Realizar reunides e encontros com 0 COrpo técnico para otimizagéo das
atividades técnicas;

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

Estabelecer boas relacdes com orgéos publicos federais, estaduais e
empresas privadas;

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

Gerente
Administragdo
Materiais
Licitagdes.

de
de

Coordenar os trabalhos das divisdes de Contratos, Compras e Licitag&o,
Cadastro de Fornecedor,

Distribuir 0s processos advindos das Secretarias para cada diviséo, ja
orientando a0s servidores os procedimentos a serem desenvolvidos,
acompanhé-los e orienta-los em todas as fases alé a sua conclusao,
Orientar os servidores das demais Secretarias na instrugdo dos
processos de despesas;

Analisar a legalidade dos processos advindos das diversas Secretarias,
orientando os servidores das mesmas na instrugao dos processos de
despesas;

Acompanhar os prazos legais em todos os procedimentos realizados;
Coordenar e acompanhar as publicagoes dos aios oficiais;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

Gerente
Patrimonio
Almoxarifado

de

| Providenciar a classificaggo, por meio da orientagdo dos quadros

Estabelecer normas, em conjunto com a area, para 0 uso, aguardaea
conservagio dos bens moveis € iméveis do  Municipio.

efetivos, codificagio e manutengao atualizada dos registros dos bensj
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patrimoniais do Municipio.
Gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro,
tombamento e controle dos bens patrimoniais na Prefeitura.
Gerenciar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos aos
bens permanentes.

Controlar os bens imoveis municipais, ocupados a titulo de concesséo,
permissao € aforamento, mantendo © controle  permanente  do
cumprimento de suas obrigagbes contratuais;

Gerenciar a fiscalizagdo da permisso, CONCessao, resgate,
transferéncia de aforamento, recebimento de foros e laudémios,
celebragao de escrituras e registros da documentagao dos bens iméveis
do Municipio;

Gerenciar a fiscalizagdo da observancia das obrigagoes contratuais
assumidas por terceiros em relagao ao patrimonio da Prefeitura;
Gerenciar o cadastramento de bens imbveis edificados ou nao,
providenciando sua regularizagéo junto aos Cartorios competentes e
promovendo, em conjunto com 08 demais 6rgdos da Prefeitura, sua
guarda;

Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial;
Gerenciar, Acompanhar e informar 0 TCES - Tribunal de Contas do
Espirito Santo 0s relatorios,

Desempenhar outras afribuigdes afins.

Gerente de | Gerenciar, coordenar e executar politicas e o Plano Diretor de

Tecnologia da | Informéatica da Administragao Municipal;

Informagao Promover, coordenar, executar € monitorar o desenvolvimento €
programagao de sistemas informatizados para a administragao publica
municipal;

Gerir, acompanhar, fiscalizar 08 projetos e contratos cujos objetos
envolvam matéria de tecnologia da informagao e outras afins;

Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar € implementar,
coordenando o pessoal efetivo, solugdes visando a automagdo e
racionalizagao do processo de trabalho;
Coordenar a implantagdo de novos sistemas, tanto os desenvolvidos
internamente  como 08 terceirizados ou adquiridos de terceiros;
Definir requisitos técnicos € acompanhar 0 processo para aquisi¢ao de
hardware e software nas fases de conferéncia, instalagdo, teste,
treinamento, migragao, implantagéo e monitoramento pos-implantacao;
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Atuar como facilitador junto aos usuarios prestando esclarecimentos
sobre funcionalidades do hardware e software disponiveis na

administragéo plblica municipal,
Participar de trabalhos em equipe, gestdo de projetos quanto ao seu
€scopo, prazo e rsco;

Padronizar e normalizar todas as matérias pertinentes & tecnologia da
informagao;

Adotar as medidas necessarias quanto @ disponibilizagao de recursos
tecnolégicos;

Desempenhar outras atribuigdes afins ou que the forem determinadas.

Gerente de Recursos
Humanos

Gerenciar o exercicio das fungdes administrativas no que tange a
pessoal, supervisionando as atividades de recrutamento, selegao e
registro, bem como o acompanhamento & registroda vida funcional dos
servidores, promovendo o aperfeicoamento de suas habilitagoes
profissionais e concedendo-hes diretamente ou através de outras
instituiges proprias, assisténcia social e patronal;

Gerenciar, acompanhar e supervisionar as atividades das coordenagdes
e setores diretamente ligados a este,como 0 sefor de folha de
pagamento, medicina e seguranga do trabalho e de recursos humanos,
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Compras e Contratos

Coordenar a preparaggo de licitagao de contratos para fornecimento de
bens e servigos para 0 Municipio;

Coordenar a execucdo das atividades relativas & padronizagao,
aquisicao, armazenamento, distribuigéo e confrole de material
permanente e de consumo para a Prefeitura;

Coordenar a execucéo das atividades relativas & compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitagao,

Desempenhar outras atribuigoes afins.

Coordenador de
Controle de Bens
Moveis e Imoveis.

_

Coordenar as atividades relacionadas 3 administracdo de patrimdnio,
manutengao e conservagao de bens moveis & imoveis;

Coordenar o cadastramento dos bens iméveis municipais, edificados ou
ndo, providenciando sua regulamentagdo junfo  80s cartorios
competentes e promovendo, em conjunto com 0S demais 6rgéos da
Prefeitura

Providenciar arquivos de plantas de situacéo e localizagao, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de
propriedade do Municipio. J
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Coordenar a elaboragdo periddica do inventario de bens moveis q
imoveis do Municipio.

Realizar o levantamento de bens patrimoniais considerados inserviveis.
Controlar transferéncias e alteragbes ocorridas nos bens moveis.
Controlar fisicamente os bens patrimoniais.

Coordenar as medidas necessarias 0 tombamento, registro,
conservagao e guarda dos bens imoveis e a fiscalizagio das
permissdes, concessoes, foros, transferéncias, alienagdes, permutas e
doagbes dos bens Iméveis Municipais.
Realizar vistotia, em bens proprios municipais, em conjunto com a area
afim, observando a necessidade de reformas e conservagao.
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenagéo de
Protocolo,  Arquivo
Geral e Servigos
Auxiliares

Controlar o servigo de postagens;

Coordenar o controle de acesso nas instalagBes da Sede Administrativa
da PMF.

Atuar na coordenagdo das tarefas de sindico da sede administrativa da
PMF;

Propor Instrugdes Normativas relativas aos procedimentos dos vigilantes
e demais servidores sob sua coordenagao.

Coordenar os servigos de limpeza, conservagao e copa,

Coordenar, controlar & supervisionar a execucio das atividades de
protocolo de processo € demais documentos enderegados a Prefeitura,
ou expedidos por esta, controlando, inclusive, sua movimentagao
interna;

Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento e recuperagac
dos documentos e processos administrativos;

Coordenar as atividades de organizagao e controle dos processos
administrativos e dos documentos arquivados para possibilitar posterior
recuperagao,

Coordenar a guarda do acervo arquivistico,

Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador de
Folha de Pagamento

Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e dos demonstrativos
das respectivas despesas das Unidades Gestoras, supervisionando 0
trabalho dos profissionais envolvidos;

Remeter os relatorios da folha de pagamento ao setor financeiro para
controle e providéncias quanto a autorizagdo de deposito bancario,
orientar e controlar a preparagéo das alteragbes mensais que impliquem
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modificacbes financelras para servidores através de documentos
enviados a Coordenagio de Folha de Pagamento (Processos de
produtividade, Boletim de Frequéncia, Oficios diversos) devidamente
autorizados para langamento, coordenar 0 processos para calculo de
diferenca salariais de vaniagens pessoais, bem como instrugao em
processos de demanda judicial;

Coordenar, em conjunto com os outros setores da Gerencia de
Recursos Humanos, as agdes implantadas pela Secretaria de
Administraggo em prol da eficiéncia da prestagéo do servigo piblico em
especial na administragao de pessoal, executar outras atividades
correlatas, manter atualizada as informagdes relacionadas aos assuntos
de sua area de atuagao.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador
Direitos,
Recrutamento
Selegéo

de

Coordenar a  elaboragdo,  implementagao, administragédo €
desenvolvimento de planos de carreiras;

Coordenar a criagdo, transformagéo e reavaliagao de cargos. Controlar
a quantidade e dispositivos legais dos quadros de cargos e fungoes;
Coordenar e acompanhar a avaliagéo dos servidores em estagio
probatorio, avaliagéo de desempenho e pesquisa;

Propor a elaboragdo de normas @ nrocedimentos  quanto &0
funcionamento do sistema de administragéo de cargos e salarios.
Coordenar e plangjar as atividades de concessdo dos direitos e
vantagens a serem pagas aos servidores municipais, tais como:
gratificacéo de assiduidade; Abono permanéncia, férias,

Emitir declaracdes funcionais, coordenar e supervisionar, 0 controle de
férias regulamentares dos servidores, acompanhar as aposentadorias
compulsorias,

Orientar os servidores quanto aocs direitos e vantagens, analisar e
registrar licengas de cunho administrativo, tais como, luto, patemidade,
redugdo de carga horaria e outros;

Controlar a instrucdo e encaminhamento a0 IPRESP - Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Funddo -0s Pprocessos
referentes a aposentadoria, incluindo documentagio necessaria a
tramitagao do processo, tais como: financeiras, pasta funcional, efc;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenagao
Medicina

de
e

Coordenar os procedimentos de avaliacao da capacidade laborativa do
servidor, no ingresso, permanéncia e dispensa.
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Seguranga do | Controlar os programas de seguranga do frabalho, verificando |
Trabalho esquemas de prevencio, apresentando sugestdes e opinando sobre a
viabilidade de novas medidas de seguranga;

Promover aplicagio de técnicas e métodos de trabalho voltados para
seguranca, qualidade e produtividade:

Orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranca
estabelecidas para o 6rgao ou secretaria municipal;

Coordenar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doenga
profissionais e do trabalho, com a participagéo dos demais setores
muncipais, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerinde constante atualizagio dos mesmos e estabelecendo
procedimentos a serem seguidos

Coordenar e desenvoiver metodologia para analise de requisicbes de
servidores para afastamentos decorrentes de doengas 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  efou readaptacio
funcional/mudanga de fungéo, licenca maternidade, licenca a adotante,
licenga para amamentagao e exames médicos admissional.

L Desempenhar outras atribuices afins.
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5 . SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Cargo

Atribuices

Secretario Municipal

Exercer analise, orientacao, coordenacao e supervisdo dos orgéos e
entidades da administragio municipal nas areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes as atribuigtes que lhes forem outorgadas
ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, ©
orgamento dos orgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagtes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos 0rgaos que lhe séo
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 atribuiges que decorram da legislagéo em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

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

Subsecretario Municipal

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes;
Representar nas auséncias ¢ Secretario ou por sua determinagao
expressa;

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

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungtes, que Ihe forem atribuidas.

Assessor Especial

Assessorar o processo e planejamento estratégico e construgéo de
orgamentos da Secretaria Municipal;

Assessorar a definicdo das politicas de gestédo de pessoas;
Assessorar e instrumentalizar o Secretario Municipalpara tomada de
decistes;

Auxiliar 0 Secretario e Subsecretario na anlise de documentagao e
processos;

Assessorar na elaboragdo de projetos, relatorios e planos de trabalho
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| da sua area de especializagéo; T
Realizar estudos ¢ pesquisas de assuntos da sua éarea de

especializagao;

Analisar as informages divulgadas pela Secretaria,

Assessorar a Secretaria na elaboragéo de planos e projetos visando

captago de recursos junto aos drgaos estaduais e federals,

Participar e representar a secretaria em reunides, encontros e

eventos;

Estabelecer boas relagbes com érgaos piblicos federais, estaduais e

empresas privadas;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

fungdes, que e forem atribuidas.

Assessor Técnico Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no processo de

planejamento estratégico das atividades técnicas,

Assessorar tecnicamente a definigéo das politicas de gestdo de

pessoas, Na sua area de atuagso,

Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de documentagéo e

Processos;

Coletar e fornecer informagbes estratégicas para andalise dos

superiores,

Analisar as informagdes divulgadas pela Secretaria;

Participar e representar a secretaria em reunides, encontros & eém

gventos,

Realizar reunides & encontros com 0 COTPO técnico para otimizagao

das atividades técnicas;

Informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos condizentes

com as atividades da secretaria;

Estabelecer boas relagdes com Orgaos piblicos federais, estaduais €

empresas privadas;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

fungdes, que the forem atribuidas.

Gerente Administrativo | 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,

L tesouraria, controladoria e departamentos pessoal e administrativo, |
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T Gerenciar asatividades estabelecendo prioridades e dirigindo ©
trabafho de funcionarios subordinados;

Identificar as necessidades de desenvolvimento & treinamento do

pessoal,

Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com analises,

estudos de organizagio, fluxo de trabalho, simplificago 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 2 tomada de decisbes

administrativas.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

fungdes, que he forem atribuidas.

Gerente Técnico Gerenciar, planejar, organizar € controlar as atividades da area

técnica,

Definir e gerenciar estrategias;

Acompanhar os resultados visando o melhor desempenho das

atividades;,

Participar do gerenciamento de pessoas (plangjar, selecionar,

acompanhar, desenvolver, comunicar e valorizar sua equipe);

Selecionar e atribuir pessoal para as atividades necessarias;

Gerenciar as atividades relacionadas a assisténcia técnica, cedendo

a0 corpo técnico ferramentas e condigbes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas ao viveiro municipal, cedendo

a0 corpo técnico ferramentas e condigBes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas a fiscalizagao de produtos de

agropecuérios cedendo ao corpo técnico ferramentas e condigbes de

trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas a0 atendimento ao produtor

rural,

Identificar as necessidades de desenvolvimento e treinamento do

pessoal,

Desenvolver  recomendagdes orgamentéarias  para despesas

operacionais, Servigos pessoais & equipamentos,

Supervisionar atividades de planejamento gerencial, como analises,
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estudos de organizagéo, fluxo de trabalho,

Supervisionar a revisao de regras, regulamentos € procedimentos
para atender as mudancas na lei & na politica.

Planejar, dirigir e coordenar atividades programéticas e técnicas de
natureza complexa;

Organizar eventos icnico-cientifico para difusao do conhecimento.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungGes, que Ihe forem atribuidas.

Gerente de Magquinas e

Operagoes

Gerenciar o agendamento e os trabathos dos servicos de maguinas;
Gerenciar a equipe de oficina e equipe de maquinas;

Gerenciar a escala de servigos dos motoristas;

Manter atualizadas informagdes, através de relatorios, sobre
manutencao, combustivel, quilometragem e pecas;

Gerenciar a manutencéio dos veiculos e maquinas pertencentes a
Secretaria;

Gerenciar e fiscalizar os ftrabalhos desenvolvidos pelos fratores
agricolas e maguinas pesadas realizados em convénio;

Promover meihorias no setor,

Promover reunides de planejamento intermo € externo;

Responder pelo relatorio € manutencao dos registros dos Servigos €
manutencaode maquinas;

Coordenar a execugo dos servigos de tratores agricolas e
implementos no meio rural;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas

Coordenador do Viveiro

Coordenar as atividades refativas a produgio de plantas

Municipal omamentais, arvores nativas e exaticas e plantas para substitui¢ao
no Municipio;
Coordenar as atividades relativas & produgéo demudas de plantas
nativas do Municipio;
Coordenar as atividades relativas a produgéo de plantas matrizes e
sua zelar pela sua multipiicagao;
Promover melhorias a fim de diversificar asespécies produzidas;
Realizar reunides de planejamento intemo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas

Coordenacao de | Coordenar as atividades referentes ao Nicleo de Atendimento ao
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Atendimento ao | Contribuinte; 1
Produtor Rural Supervisionar a atividade de atendimento aos produtores;
Supervisionar a orientagao &os produtores quanto a0s encargos
territoriais rurais; _
Coordenar a atualizagdo e cadastramento dos produtores no INCRA;
Coordenar a atualizagéo e cadastramento dos produtores na Receita
Federal,
Coordenar e organizar o Cadastro na Receita Estadual para emiss2o
do bloco de produtor e nota fiscal eletrdnica,
Coordenar e organizar Cadastro para compra de milho em balcdo da
CONAB;
Coordenar e organizar eventos de natureza orientativa €
sensibilizante,
Coordenar as atividades das equipes de modo a garantir a emisséo
de guias de impostos necessarias aos produtores;
Organizar a agenda de maquinas e equipamentos.
Desempenhar outras atividades afins.
Coordenador de | Informar as demandas de pegas € equipamentos necessarios para a
Manutengao manutengéo periddica e preventiva de velculos e maquinas pesadas;
Manter atualizadas informagbes, através de relatorios e notas fiscais
sobre despesas com pegas € equipamentos  utilizados  na
manutengao;
Coordenar as equipes com a finalidade de promover mefhorias no
setor;
Promaver reunioes de planejamento interno;
Responder pela conservagao dos veiculos pertencentes a Secretaria;
Responder pela coordenagdo, conservagac e manutengdo das
magquinas ¢ tratores agricolas pertencentes a Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.
Coordenador de | Coordenar a equipe de fiscalizagao, bem como Designar integrantes
Fiscalizagao para realizar 0 processo de fiscalizag&o;
Coordenar a elaboragdo de laudos referentes aos produtos de origem
vegetal e animal
Permanecer informado sobre a legislagéo no ambito federal, estadual
e municipal.
Coordenar a realizagdo vistorias nos estabelecimentos produtores e

de comércio em que caiba tal procedimento;
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Coordenar as equipes para realizagéoda fiscalizagéo orientadora;
Supervisionar o trabalho dos Fiscais, garantindo a notificagdo de
estabelecimentos e  produtores quando ndo estverem em
conformidade das vistorias

Promover eventos de conscientizagao e orientagéo;

Atender as demandas dos produtores; por denuncia ou solicitagao;
Gerenciar e elaborar relatorios sobre humero de propriedades
fiscalizadas, notificadas, e inconformidades;

Desempenhar outras atividades afins. J
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Secretario Municipal | Subsidiar e assessorar 0 Prefeito Municipal nas tomadas de decis&o referentes
as fungdes politico-educacionais;

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

Superintender a educagéo municipal e fazer cumprir as disposigbes das Leis
do Municipio referentes a educagao ou afins;

Coordenar e acompanhar a demanda escolar & o censo escolar, solicitando a
construcdo ou ampliagéo das Instituigdes de Ensino;

Desenvolver agdes educacionais e as que visam combater a desigualdade
social entre os alunos, com projetos destinados 2 promogao da salde do
escolar; a0 atendimento a alunos das escolas municipais, com problemas de
aprendizagem ou disturbio do comportamento e 0 combate as caréncias
nutricionais;

Atender, por meio do Programa de Alimentaggo Escolar, aos aluncs
matriculados nas Instituigdes de Ensino da Rede Pablica Municipal;

Realizar eventos e projefos educacionais, em parcefia com empresas privadas
ou do poder publico, fundagoes, instituigdes e outras autorizadas;
Supervisionar o funcionamento de escolas particulares de educagao infantil;
Atender o interesse do Municipio nos assuntos da educagao;

Manter relagdes publicas e de contato com os demais Poderes;

Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do Orgamento
plurianual de investimentos na educagao;

Exercer a coordenagéo € Superviséo o Sistema de Ensino e demais
departamento, na esfera de suas atribuigbes;

Promover e controlar todas as atividades de planejamento, execucdo e
avaliago do ensino desenvolvido pelo Municipio;

Propor a criagéo, reunizo e extinggo de Instituigdes de Ensino na
municipalidade, de acordo a racionalizar a oferta de oportunidades escolares a
clientela da Rede Publica Municipa! de Ensino.

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

Promover a integragéo do Sistema Municipal de Ensino, com a comunidade;
Articular-se com diferentes 6rgaos, instituigbes e Poderes, tendo por finalidade

L desenvolver a educagao na Rede Plblica Municipal,
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incumbir-se de outras atividades ou tarefas necessarias ao cumprimento de
suas atribuicoes;

Promover agdes visando a melhoria da qualidade de ensino;

Desempenhar outras atribuigoes afins.

Subsecretario

Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagao nas tomadas de
decisio referentes a Secretaria;

Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no
desempenho das atribuicoes que Ihe s&o proprias;

Participar das agdes de plangjamento, organizagao, coordenacao, avaliagao e
integragéo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;
Acompanhar os setores da SEMED na ag&o tecnica administrativa e
pedagogica das Instituigoes de Ensino da Rede Publica Municipal, por meio da
leitura dos termos de visitas e andlise dos dados obtidos, providenciando junto
a0 Secretario a solugao de problemas encontrados;

Prestar assisténcia a sua chefia imediata na coordenagio e gerenciamento de
programas, projetos e demais atividades afins na sua area de competéncia;
Coordenar, gerenciar e avaliar a execuGao de programas, projetos, atividades
g atribuiches de responsabilidade da respectiva Secretaria, dentro das
orientacdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegagbes de competéncias e prestar contas por resultados sobre 0O
cumprimento das metas e objetivos a serem alcangados;

Desenvolver outras atividades afins.

Assessor Téchico

Assessorar ao responsave! legal da SEMED, fornecendo-lhe as informagdes
tacnicas necesséarias a subsidiar decisoes administrativas;

Dar suporte quanto aos procedimentos necessarios para a gestéo da SEMED,
tendo em vista as normas legais;

Fornecer informacBes necessarias sobre todos os assuntos pertinentes a
funcionalidade da SEMED;

Assessorar na elaboragéo de minutas de documentos essenciais no cotidiano
da SEMED;

Auxiliar na andlise dos documentos e processos a serem enviados 2
Procuradoria Geral;

Estudar e pesquisar as fontes externas para definigdo e atualizagdo da
legislagio municipal, em consonancia com as alteragdes na legislagao federal
e estadual;

Assessorar o responsével legal da pasta, quanto ao cumprimento das decisdes
administrativas referentes a0s requerimentos protocolizados na Prefeituri\
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Municipal,

Assessorar 0 responsavel legal da pasta, quanto ac cumprimento das decistes
legislativas;

Assessorar nas respostas de requerimentos € indicagbes da Camara
Municipal, mantendo 0 Secretario Municipal devidamente informado a respeito;
Executar outros servicos técnicos que forem determinados pela chefia

imediata.
Desenvolver outras atividades afins.
Gerente Assessorar o responsavel legal da SEMED, fomecendo-ihe as informagdes €
Administrativo dados necessarios & condugéo da Administracao;

Gerenciar as atividades dos setores que lhe estao subordinados: Coordenagao
de Transporte Escolar, 2 Coordenacio de Alimentagao Escolar, a
Coordenagio Financeira, a Coordenacio de Manutencdo e Compras € a
Coordenagao de Recursos Humanos da Educagao, supervisionando a atuagéo
as equipes responsaveis;

Monitorar @ orientar a execugao dos servicos de limpeza, manutengao €
reparos nas dependéncias fisicas da SEMED;

Gerenciar 0s contraios, atas de registros de precos € convénios vinculados a
SEMED, analisando 08 descumprimentos contratuais, examinando as
situagdes faticas e formais,

Instruir a equipe quanto as Instrugdes Normativas do Municipio, visando 2
funcionalidade e a legalidade das agdes administrativas da SEMED;

Gerenciar as atividades relacionadas ao acompanhamento financeiro €
orgamentario da SEMED;

Fornecer informagdes necessarias sobre todos os assuntos pertinentes a
funcionalidade da SEMED;

Desenvolver outras atividades afins.

Gerente Pedagogico | Orientare coordenar a implementagao e funcionalidade do Sistema de Ensino;
Articular as Instancias necessarias a consolidaco da Gestdo Democratica
Educacional,

Dar suporte administrativo e pedagogico ao setor de Educacao infantil, Ensino
Fundamental Anos Iniciais e Finais, as modalidades de Ensino ofertadas € a
Inspegao Escolar;

Orientar, coordenar e monitorar o setor pedagogico da SEMED em todas as
etapas da Educagao Basica em nivel municipal, bem como as Modalidades de
Ensino oferecidas e a Inspegao Educacional,
Documentar e organizar as atividades pedagogicas da Rede Publica Municipal
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de Ensino, de modo a assegurar o cumprimento das normas legais e a
regularidade e qualidade do processo educativo;

Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar 0 processo ensino-
aprendizagem, visando a sua melhoria qualitativa junto aos orgaos e instancias
democraticas;

Plangjar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar as acbes educativas,
estabelecendo uma agao integradora entre oS orgaos e instancias da SEMED
e a sociedade, com vista & integragao do educando na comunidade escolar e
local;

Planejar, coordenar, acompanhar, documentar, avaliar e replanejar a execugao
dos planos, programas € projetos educacionais, administrativos e financeiros
dos orgdos e instancias da SEMED, com vista & eficiéncia e eficacia do
processo educacional;

Planejar, coordenar, ministrar, documentar e avaliar as agdes de formagéo de
acordo com as politicas e programas da SEMED;

Assessorar 0s Orgaos e instancias da SEMED visando a inclusdo e
permanéncia de alunos com necessidades especiais em salas regulares
acompanhando € apoiando as escolas e professores;

Implementar a execugao € coordenar as atividades técnico pedagbgicas em
conformidade com as diretrizes curficulares nagcionais, Base Nacional
Curricular — BNCC, Plano Municipal de Educagao, Sistema Municipal de
Ensino e demais projeto pedagégico, de forma articulada com a equipe escolar
e corpo docente;

Organizar e coordenar reunides, com vista & elaboragdo 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 pedagogica das Instituicoes
da Rede;

Assessorar as Instituigbes de Ensino, nas decistes relativas ao calendario
escolar € horario das aulas, recursos didaticos, adaptagdo curricular e
agrupamento de alunos;

Realizar visitas pedagogicas nas InstituicBes de Ensino,

Coordenar estudos e pesquisas para reformulagéo da Proposta Curricular,
alinhando - a com a BNCG;

Desenvolver outras atividades afins.

do | Planejar ¢ elaborar 08 itinerarios, visando a aconomicidade e o tempo, porém

@ordenador
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Transporte Escolar

com exceléncia na prestagao de servigos de Transporte Escolar;
Realizar pedido de contrato, referente ao transporte escolar;
Manter rigoroso controle fiscalizacdo de rotas de trafego dos veiculos
escolares da frota contratada ou propria, em articulagao com 2 direcdo da
instituigdo de ensino, em relagao as matriculas;

Encaminhar procedimentos necessarios quanto a abertura de processos
licitatorios das rotas previamente definidas, visando & operacionalizaG&o do
transporte escolar; |
Coordenar a fiscalizag&o ‘in loco” da qualidade dos servigos contratados e ©
estado de conservagao dos veiculos utilizados no transporte escolar, conforme
determina legal;

Promover reunido com os prestadores de servicos de transporte escolar de
modo a maior eficiéncia na oferta do Servigo;

Distribuir e instruir aos envolvidos guanto ao preenchimento, dos formularios
de controle de prestagéo de servico de transporte escolar;

Assinar notificagdo a empresa contratada sobre possiveis ocorréncias ou
irregularidades, apuradas elos fiscais, praticadas por transportadores escolares
informando quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar, dando
imediata ciéncia ao diretor escolar;
Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador do
Programa de
Tecnologia
Educacionais

Coordenar as atividades vinculadas a0 PROINFO;
Organizar o funcionamento dos laboratorios de informatica das Instituigbes de
Ensino;
Coordenar as atividades deformagdo dos Professores Mediadores do
laboratério de informéatica da Rede Publica Municipal;
Monitorar os  trabalhos pedagogicos especificos  dos laboratérios,
desenvolvidos nas Instituicoes de Ensino;
Solicitar a aquisigdo de pegas, visando o funcionamento da rede informatizada
da SEMED, bem como das Instituigdes de Ensino;
Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador de
Alimentagao Escolar

Planejar e orientar as atividades de selegdo, compra, armazenamento,
produgao e distribui¢ao dos alimentos;

Coordenar a equipe de alimentacao escolar, com base na legislacao vigente;
Monitorar a elaboragéo do pedido referente 3 alimentacdo escolar e 0
abastecimento de gas;

Auxiliar no controle de gastos dos recursos oriundos do FNDE;

Planejar e orientar as visitas para acompanhamento a execucdo da

Identificador: 32003100330035003A00540052004100 Conferéncia em splautenticidade



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

alimentag&o escolar;
Propor agbes de educagac alimentar e nutricional para a comunidade escolar;
Acompanhar a elaboragao da pré requisicao, visando a aquisicdo de géneros
alimenticios;

Monitorar a execugdo da Instrugdes Normativas Municipal da alimentagao
gscolar,

Realizar reuniées formativas em parceria com a Nutricionista, visando
esclarecimentos  quanto 208 preenchimentos de formularios de
operacionalizagéo da alimentagao escolar;

Articular na interagdo com ©OS agricuttores familiares e empreendedores
familiares rurais locais e suas organizagdes;

Estruturar procedimentos quanto a aquisicao dos Qéneros alimenticios, para
cada etapa da Educagao Basica desenvolvida pelo Municipio;

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

Acompanhar as entregas dos produtos juntamente com a Nutricionista;
Acompanhar 0 remanejamento de produtos, quando necessério na Rede
Pubfica Municipal;

Propor em parceria com o setor o plano anual de trabalho do PNAE;

Propor em parceria com 0 setor as Fichas Técnicas das preparagdes que
compde o cardapio;

Desempenhar outras atribuigdes 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 Alimentag&o 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 execugao dos trabalnos da SEMED ligados & area financeira,
objetivando controlar os gastos e apresentar as prestagbes de contas
referentes aos recursos publicos aplicados pela SEMED;

Coordenar a contabilidade € 0 financeiro, desenvolvendo normas internas,
PrOCESSOS € procedimentos de registros das finangas;

Supervisionar toda parte das funcbes de suporte administrativo e financeiro da
SEMED e das Instituigdes de Ensino da Rede Pdblica Municipal;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da Secretaria,

Coordenador
Financeiro
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em parceria com o Secretario Municipal de Educagao;

Coordenar as atividades junto a tesouraria e a controladoria, planejando,
analisando e acompanhando as execugbes orgamentarias;

Planeja e avaliar a viabilidade econdmica para execucao de acbes e projetos
da SEMED, visando a melhoria na qualidade do ensino;

Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
Desenvolver outras atribuigdes afins.

Coordenador de
Manutengao e
Compras

Coordenar e avaliar a elaboragao de termos de referéncias de modo a
instrumentalizar 08 processos administrativos da SEMED;
Acompanhar a conferenciados produtos adquiridos pela SEMED;
Monitorar os registros as entradas e saidas de produtos do almoxarifado da
SEMED;

Gerir as solicitagbes de compras, estudando os detalhes técnicos necessarios
para a compra correta;

Gerar relatorios para documentar as aquisicdes da SEMED;

Desenvolver outras atribuigbes afins.

Coordenagao de
Recursos Humanos
da Educagao

Plangjar as afividades de recrutamento, selegao, treinamento €
desenvolvimento;
Coordenar as agdes e projetos desenvolvidos, visando contribuir para 0
alcance dos objetivos da SEMED;
Contribuir com recomendagdes para a definicao das politicas de remuneragao
e beneficios, assegurando o equilibrio interno das praticas de remuneragac;
Coordenar as atividades de medicina do trabalho visando cumprir a legislagao
vigente e apoiar a seguranca do trabalho na minimizagéo das condicdes
inseguras ou de riscos & integridade fisica e salde dos colaboradores;
Participar da concepgao e do desenvolvimento de novos projetos ou agoes,
envolvendo o elemento humano, tais como comunicagdes, motivagéo,
avaliacio por competéncia, mediagdo de conflitos, monitoragdo do clima
organizacional, etc.;
Coordenar as atividades relacionadas &s rotinas de pagamento de pessoal e
provar 0S8 processos de negociagao coletiva junto a entidades sindicais, em
conjunto com a area juridica, para celebragao de acordos coletivos de trabatho;
Manter controles e relatorios necessarios a funcionalidade da SEMED;
Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;

Participar das atividades de elaboragdo do planejamento estratégico da
SEMED fornecendo informagdes,
Desenvolver outras atribuigdes afins.
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7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E PLANEJAMENTO

Cargo

| Aribuigdes

Secretario Municipal

Exercer anaiise, orientagao, coordenagio & supervisao dos oOrgdos e
entidades da administracao municipal nas areas de sua competéncia;
Praticar os atos pertinentes &s atribuigbes que Ines forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Propor, anuaimente e dentro dos prazos regulamentares, 0 orcamento dos
orgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuigBes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 6rgaos que lhe s&o subordinados, a
fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamagoes referentes a atos dos seus
subordinados;
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislag&o em vigor ou ihe sejam
delegadas pelo superior hierarquico.

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

Subsecretario

Auxifiar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigoes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagdo expressa;
Substituir 0 Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e
sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeacdo de novo fitular pelo
Chefe do Poder Executivo;

Coordenar as atividades das areas subordinadas

Acompanhar e orientar a execucéo de atividades, controlando o cumprimento
das metas e cronogramas,

Estabelecer e acompanhar padrbes de qualidade na execugao de atividades;
Gerir e manter atualizada a documentagdo especifica da Administrag&o
Municipal (CGC, certiddes estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);

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

Assessor Técnico

Assessorar o Secretério na elaboragao de projetos, programas e atividades
especificas e de interesse da Secretaria;
Efetuar andlise de projetos, e de documentos & emitir parecer opinativo para
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subsidiar decisdes técnicas da Secretaria;

Realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;

Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento das agbes
administrativas e técnicas da Secretaria,

Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da administracao
da Secretaria;

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

Gerente Tributario

Gerente
Contabilidade

Propor plano de agao para a Administragao Tributéria;

Assessorar ao Secretéario de Finangas € Planejamento na proposi¢ao das
politicas tributérias do Municipio,

Organizar, orientar € supervisionar as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranga & arrecadagéo dos impostos, contribuighes e das taxas
do Municipio;

Manter o Secretario de Finangas € Planejamento informado acerca da
evolugio e comportamento das receitas municipais;

Tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infragbes fiscais, fazer apura-
las, reptimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda
municipal;

Programar, junto com @ Coordenacdo de Arrecadagéo e Fiscalizagao
Tributaria agbes fiscalizadoras, aprovando 0 plano de deslocamento da
fiscalizagio pelos setores fiscais;

Avaliar os resultados da fiscalizagao realizada;

Participar na elaboragao de estudos para atualizagéo da planta de valores dos
terrenos, das edificagbes para efeito de tributagao;

Coordenar a elaborago e gxecugdo de uma politica tributaria para a
Administragao Municipal;

Propor e coordenar a elaboracéo os parametros da tributagao municipal;
Coordenar a atualizaggo os cadastros do IPTU e do ISSQN, com 0s seus
regisiros,

Supervisionar © langamento, arrecadagao € cobranca dos impostos, taxas e
pregos publicos;

Divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que
ihe forem atribuidas.

de | Gerenciar a realizagéo de conferéneia, classificagéo e registro contabil dos

documentos de receita e despesas da Prefeitura;

|dentifi .
entificador: 32003100330035003A00540052004100 Conferéncia em splautenticidade



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gerenciar a realizagéode escrituragdes das liberagoes e prestagéo de contas
de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores,
Organizar e manter um sistema de registro destinado a0 controle da execugao
orgamentaria;
QOrganizar e manter arquivo da documentagao contabil e dos processos pagos
no exercicio atual e anterior;
Coordenar o levantamento da documentagao relativa aos balancetes e
demonstracdes contabeis dentro dos prazos previstos;
Orientar a classificagdo contébil de receitas e despesas, a emissao de
empenho e a execucdo da contabilidade,
Supervisionar a escrituragao sintética e analitica das operacdes financeiras &
patrimoniais resultantes ou nao da execugdo orgamentaria em todas as suas
fases, visando demonstrar a situagao patrimonial;

Gerenciar a atualizagdo da contabilidade financeira, orcamentaria €
patrimonial do Municipio de modo a poder informar permanentemente 0
andamento dos programas e projetos municipais, bem como outras operagdes
em que intervenha o municipio;

Aprovar 0s arquivos de meio magnético para envio ao Tribuna! de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Coordenar a andlise dos Pprocessos, bem como sua documentagao,
disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Gerenciar as atividades de encerramento do exercicio, encerramento do
halanco geral, demonstrando as variagoes ocorridas na situagao patrimonial.
Acompanhar as mudangas das legislagBes municipais, estaduais e federais
para propor mudangas elou adequagdes no sistema informatizado de
execucao orgamentaria e contabilidade pablica;

Gerenciar as atividades de envio ao Tribunal de Contas, nos prazos
estabelecidos, das prestagbes de contas acompanhadas dos demonstrativos
contabels, orgamentarios e financeiros;

Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

Acompanhar os limites de gastos com satide, pessoal, servicos de terceiros
nivel de endividamento;

Propor a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Gerenciar e controlar as despesas Com pessoal, educagéo € salde,
observando se as mesmas estao de acordo com os indices estabelecidos
pela Lei de Diretrizes Orgamentarias € a Lei de Responsabilidade Fiscal,
notificando a autoridade competéncia a necessidade de tomada de
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providéncias;

Gerenciar e controlaro comportamento das principais despesas, com O
objetivo de organizar 0 gasto nos limites da capacidade projetada e de
racionalizar as despesas de custeio;

Conferir a classificagdo das despesas orcamentarias previamente ao seu
empenho;

Gerenciar 0 langamento dos decretos de suplementagéo e anulagdo das
dotagbes orcamentarias;

Cumprir outras atividades compativeis com @ natureza de suas fungbes, que
lhe forem atribuidas.
Supervisionar a orientagdodo
obrigacdes;

Coordenar a promogéo de campanhas para aumentar a arrecadago;
Coordenar as atividades de cobranca amigavel da divida ativa;

Coordenar as atividades de inscrigao na divida ativa e manter atualizados o8
registros individualizados dos devedores da prefeitura, encaminhando as
informacdes para contabilizagéo pelo orgac competente;

Coordenar as atividades de expedicéo das certidées da divida ativa,
garantindo o envio delas a procuradoria geral para cobranga executiva,
Atestar a corregdo das certidoes da divida ativa proveniente do IPTU e
demais impostos municipais;

Prestar informagbes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de
auxiliar nos processos de execucoes fiscais ou quaisquer oufros em que o
municipio esteja envolvido;

Elaborar relatorios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida
ativa;

Articular-se com os ¢rgaos afins para atualizagdo de informacoes sobre
cadastro de terreno e edificagoes, sujeitos aos impostos € taxas de servigos
pblicos, langados com base na propriedade ou ocupago de imoveis,
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que
Ihe forem atribuidas.
Coordenar as atividades para definicdo e vencimentos do IPTU e outros
tributos municipais, fazendo a sua divulgacao,

Coordenar as atividadesde divulgagao, através dos meios de comunicagao de
massa, as datas e prazos para recothimento dos impostos municipais;
Coordenar as atividades de levantamentos no local, para efeito de
lancamentos de tributos imobiliarios;

Coordenador de

Divida Ativa

s contribuintes ao cumprimento de suas

Coordenador de
Arrecadagao e
Fiscalizacdo Tributaria
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Coordenar as atividades de elaboragao e atualizacdo da planta de valores &
tabela para langamento de tributos imobiliarios, submetendo-a a aprovagao
superior;

Organizar & desenvolver planos semanais de fiscalizagéo rotineira ou dirigida;
Controlar e distribuir processos aos fiscais;

Coordenar as atividades de levantamento da produgao agricola e entrar com
recurso, quando for o caso, na Secretaria de Estado da Fazenda.

Coordenar as atividades de controle das declaragdes de operagoes
tributaveis,

Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das atividades
industriais, comerciais e prestadoras de servico das pessoas fisicas €
juridicas;
Cumprir ouiras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas.

Coordenador
Tesourara

de

Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias,
depositos € pagamentos de valores pertencentes ao municipio;

Gerir reservas financeiras do municipio;

Coordenar a execucdo das atividades relacionadas com 0S servicos de
tesouraria da prefeitura municipal;

Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a
legislag&o pertinente;

Coordenar o fomecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos Orgaos da prefeitura municipal, em observancia a legislagao
pertinente;

Emitir cheques e requisicéo de talonarios;

Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade
numerarios, cheques, caugbes e titulos da prefeitura municipal;

Controlar rigorosamente em dia 0s saldos das contas em estabelecimento de
crédito, movimentados pela prefeitura municipal,

Elaborar relatorio sobre o movimento financeiro diario, encaminhando-0 &0
secretario municipal;

Coordenar as atividades de repasses de recursos devidos & prefeitura
municipal;

Coordenar o arquivamento de diversos documentos do departamento;
Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de
acompanhar 0 desenvolvimento das operagdes que acorrem entre estas e 0
municipio;
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Promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o secretario municipal
de finangas e planejamento;
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ine forem atribuidas.
Coordenador de | Coordenar e emitir, mensaimente, demonstrativos referentes as despesas
Orcamento Municipal empenhadas,
Coordenar e emitir relatorios periodicos de controle da execugio orgamentaria
de forma detalhada;
Coordenar as atividades de langamentos dos decretos de suplementagao e
anulagio das dotagdes orgamentarias;
Coordenar e emitir relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, refatorio
consolidado da execugéo orgamentaria, encaminhando ao secretério e a0
prefeito municipal para apreciagao;
Conferir documentos pertinentes a realizagéo da despesa orgamentaria;
Realizar estudos necessarios & elaboragao dos instrumentos de planejamento
(PPA, LDO E LOA), em articulagio com 0s varios 6rgaos da administragao;
Coordenar o processo de discussoes estratégicas para formulagao 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 fungdes, que
Ihe forem atribuidas. |
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§ - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Cargo Atribuicbes

Secretario Municipal | Exercer analise, orientagéo, coordenagao & supervis&o dos 0rgaos € entidades
da administrag3o municipal nas éreas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuigdes que thes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Propor, anuaimente & dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos
drgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuictes aos seus subordinados,

Analisar e direcionar as reivindicagoes dos municipes;

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 6rgaos que Ihe sao subordinados, a
fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos € reclamacdes referentes 2 atos dos seus
subordinados;

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislagéo em vigor ou Ihe sejam
delegadas pelo superior hierarquico,

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

Subsecretario de | Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

Esportes Representar nas auséncias o Secretario por sua determinagao expressa;
Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento
das atividades inerentes ao turismo, esporte e cultura;

Promover a implantagao e execugao de planos, programas, projetos e agdes
relacionadas ao esporte e ao [azer no Ambito municipal;

Acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos & convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

Promover a captagdo de recursos técnicos, humanos ¢ financeiros, visando 0

desenvolvimento do esporie no municipio;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem afribuidas.
Subsecretario de | Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;
Turismo e Cultura Representar nas auséncias o Secretario por sua determinagao expressa;

Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento
das atividades inerentes ao furismo, esporte e cultura,
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Acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e ConVenios & |
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

Promover a implantagéo e execugéo de planos, programas, projetos e acbes
relacionadas a0  furismo e  cultura  NO ambito  municipal,
Promover a capta¢o de recursos técnicos, humanos e financeiros, visando 0
desenvolvimento do turismo e da cultura no municipio;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que
Ihe forem atribuidas.

Coordenador de | Coordenar a organizagio e execugao de programas de desenvolvimento do
Esportes esporte amador e de eventos desportivos de carater popular, supervisionando
e direcionando as equipes responsaveis no sentido de implementar as politicas
ptblicas municipais;

Coordenar a elaboragao e execugdo projetos relacionados & promogéo e a
valorizacdo da juventude, supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipais;
Desempenhar outras atribuigoes afins.

Coordenador de | Coordenar a organizagao e execucéo de programas de desenvolvimento do
Turismo e Cultura turismo e de eventos carater popular, tradicionais e de estimulo ao
turismosupervisionando e direcionando as equipes responsaveis no sentido de
implementar as politicas plblicas municipais;

Coordenar a elaboragio e execucéo projetos relacionados & promogao e a
valorizagéo da cultura do municipio supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas municipas;

| Desempenhar outras atribuiges afins.
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9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargos Atribuicbes

Secretario Municipal | Exercer anélise, orientacéo, coordenacgéo e supervisdo dos 6rgaos e entidades
da administracdo municipal nas areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicoes que thes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo,

Propor, anualmente € dentro dos prazos regulamentares, O orgamento dos
drgéos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as refvindicacoes dos municipes;

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 6rgaos que lhe séo subordinades, a
fim de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamagoes referentes a atos dos seus subordinados,
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislagao em vigor ou fhe sejam
delegadas pelo superior hierarquico;

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

, Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuiges;

Subsecretario Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagao expressa;
Substituir o Secretéario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e
sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeagao de novo fitular pelo
Chefe do Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes, que
Ihe forem atribuidas.

Prestar assessoria a chefia imediata e 35 demais chefias quando solicitado;
Assessor Técnico Elaborar & examinar minutas de Portaria, Decreto, instruges Normativas,
Normas Técnicas e outros;

Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-0s € providenciando seu
encaminhamento 4 Camara Municipal;

Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes
e Projefos de Leis enviados pelo Legislativo;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na
sua area de atuagao;

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de
especializagao,

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

Gerente de Convénios|Viabilizar a captagao de recursos junto a0s Governos da Unigo e do Estado e a
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e Captagdo  deliniciativa privada, visando a celebragdo de convénios € contratos de repasse,
Recursos supervisionando 0 trabalho das equipes responsaveis;
Supervisionar © levantamento e gerenciamento de documentos de natureza
contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragéo de projetos
basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagéo d as
areas responsaveis pelo repasse de recursos,
Gerenciar 0s convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do
Estado para © Municipio, orientando  as  equipes responsaveis;
Acompanhar as agdes de celebragao, execugao orgamentéria e financeira, bem
como a prestagdo de contas dos contrafos de  repasse,
Promover a articulagéo da Secretariabeneficiaria com 08 demais setores
envolvidos com vistas & celebraggo de convénios e contratos de repasse.
Gerenciar 0s recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos,
conforme a necessidade identificada, que garanta a execucdo financeira
desses instrumentos.

Orientar a equipe quanto a manutencéo de cadastro atualizado dos convénios
e contratos firmados, bem como a situagdo administrativo-financeira de cada
um;

Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos
mantendo sistema de cobranga pessoal ou por telefone, conforme a
necessidade identificada, que garanta a execucdo financeira desses
instrumentos.

Eornecer a administrag&o superior as informacdes ou relatorios periadicos que
possibilitem 0 acompanhamento dos contratos e convénios vigentes, quando
solicitado;

Zelar pelo controle dos prazos de vigéncia dos convénios € contratos, para a
promogdo de suas prorrogagdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos
parametros de sua vigéncia;

Gerenciar o tramite de todos o8 convénios, e contratos de repasses, em todas
as suas etapas;

Gerenciar o recebimento da prestagao de contas de entidades destinatarias de
recursos plblicos da Fazenda Municipal, zelando pela lisura € boa técnica do
procedimento e informando & autoridade competente qualquer inconsisténcia
insanavel verificada rol de documentos;

Orientar a equipe de trabalho guanto 4 observancia dos termos da Lef
13.019/2014, nas parcerias entre 0 Poder Publico & as organizagdes da
sociedade civil.

Gerenciar a operacionalizagéo do sistema de cadastramento, prestagao de
contas na esfera Federal (SICONV) e Estadual (SIGA), bem como SIGPC,
quando se tratar de programas vinculados a fungo Educacao (PNAE, PNATE,
PDDE, dentre outros).

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que
Ihe forem afribuidas.
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Gerente de Defesa|Gerenciar procedimentos e supervisionar o trabalho das equipes responsaveis,
Civil de modo a proporcionar ampla participacdo da comunidade nas agdes de
defesa, especialmente nas atividades de planejamento e agoes de respostas a
desastres e reconstrugao;

Gerenciar a implementago dos planos diretores, planos de contingéncias €
planos de operagdes de defesa civil; gerenciar e fiscalizar a execugdo dos
recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil;

Conjugar esforgos para a realizagdo de capacitagbes de recursos humanos
para as agdes de defesa civil e promover o desenvolvimento de associagoes de
voluntarios;

Apresentar semesiralmente a programagao de cursos e treinamentos dos
agentes de Defesa Civil;

Gerenciar as agbes de analise das areas de risco e articular a intervengéo
preventiva, o isolamento € a evacuagdo da populagéo das areas de risco
intensificado e das edificacbes vulneraveis;

Gerenciar o banco de dados ¢ de mapas tematicos sobre ameagas multiplas,
vulnerabilidade e mobiliamento do territério & nivel de riscos; prover para gue a
Secretaria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria Naciona! de Defesa Givil
sejam periodicamente informadas sobre a ocorréncia de desastres e sobre
atividades da Defesa Civil do Municipio;

Gerenciar a realizagéo de exercicios simulados, com a participagéo da
populag&o, para treinamento das equipes € aperfeicoamento dos planos de
contingéncia; articular a realizacdo da avaliagdo de danos e prejuizos das
sreas atingidas por desastres, € O preenchimento dos formutarios de S2iD
(Sistema Integrado de Informagdes de Desastre);

Propor & autoridade competente a Declaragao de Situagdo de Emergéncia e de
Estado de Calamidade Piblica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

Gerenciar a execugo da coleta e da distribuigao dos suprimentos recebidos e
arrecadados em situagbes de desastres; planejar a organizagao e a
administragéo de abrigos provisorios para assisténcia a populagdo em situagao
de desastres;

Gerenciar a mobilizagéo comunitéria e a implantag@o de Nucleo Comunitario de
Protecdo em Defesa Civil - NUPDEC, especialmente nas areas de riscos
intensificados, Gerenciar a implantagdo de programas de treinamento de
voluntarios;

Gerenciar a implementagéo dos comandos operacionais a serem utifizados
como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as agdes
emergenciais em circunstancias de desastres; articular-se com as Regionais
Estaduais de Protecio em Defesa Civii -~ REPDEC e com a Secretaria
Estadua! de Defesa Civil - SEDEC;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
the forem atribuidas.
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Coordenador de | Gerenciar em conjunto com a Defesa Civil, as agdes de defesa, especialmente
Gestso da  Orla|nas atividades de planejamento e agoes de respostas a desastres e
Marflima reconstrugdo, em atengao a orla municipal, supervisionando © trabalho das

equipes efetivas responsaveis;

Supervisionar, controlar & avaliar o desempenho das unidades e dos
servidores;

Promover aplicagio de técnicas € métodos de trabalho voltados para qualidade
e produtividade;

Apoiar a elaboragao de alternativas para superagéo de gargalos com busca de
alternativas gerenciais para o atingimento das metas;

Gerenciar e coordenar as equipes de guarda-vidas, realizar a distribuigéo dos
guarda-vidas nos postos e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
guarda-vidas;

Controlar a frequéncia dos guarda-vidas, remetendo-a diariamente ao seu
superior imediato(gerente);

Participar de reunides e elaborar relatorios diarios de ocorréncias;

Promover a interlocugdo entre 08 guarda-vidas e a Coordenagdo de
Salvamento Aquatico, nas situacoes de anormalidade;

Desempenhar fungdes administrativas necessarias 2 execucdo de suas
atribuigdes; ou inerentes 3s suas atribuigdes;

Desempenhar com zelo € com presteza as missGes que Ihe forem confiadas;
Zelar pela economia, guarda e conservagao dos recursos de carater material a
sua disposig30, utilizando-0s unicamente para trabalhos de interesse da PMF,
Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.
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10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

| Cargo [ AtribuigBes
Secretario Exercer andlise, orientagao, coordenagao e supervisdo dos 6rgaos € entidades
Municipal da administrag&o municipal nas areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuigbes que thes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, O orgamento dos
org&os de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuigbes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 6rgaos 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 afribuicbes que decorram da legislagéo em vigor ou lhe sejam
delegadas pelo superior higrarquico;
Cumprir outras afividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem afribuidas.

Subsecretario  de | Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigbes;

Obras Representar nas auséncias o Secretaric ou por sua determinagao expressa,
Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou impedimentos e
sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeagao de novo fitular pelo
Chefe do Poder Executivo;

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

Subsecretario  de | Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

Meio Ambiente Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacao expressa,
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, 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 atuagéo;

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalno da sua area de especializacao;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;
\' l Efetuar estudos € pesquisas da sua area de atuagao;
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\ Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas.
Assessor Técnico | Assessorar a implantag&o, coordenar & monitorar a execucdo, controlar e avaliar
os resultados, para verificar e corrigir desvios, respondendo pelo ciclo de vida do
projeto, da sua area de atuagao,
Assessorar as equipes especificas em trabalhos externos, subordinados as
instancias superiores em sua area de atuacao.
Coordenador ~ de | Coordenar as atividades concernentes 2 construgdo, & manutencdo e a
Obras Publicas e | conservagéo de obras, equipamentos publico & mobiliario urbano, em geral,
Engenhatia supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar as atividades de construgao, pavimentagao € conservagao de vias
urbanas e logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar as agBes para manter as unidades de salde, escolas municipais &
prédios publicos em hom estado de conservagao, inclusive sinalizagao,
supervisionando 0 trabalho das equipes responsaveis;
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 0 portal de transparéncia TCEES com
situago das obras em fase de licitag3o eobras em eXecuGao.
Coordenar, analisar, acompanhar, conferir dados e informagdes pertinentes o
acordo firmado.
Controlar vigéncia contratual, publicagdes, controle de dotagbes orgamentarias,
dentre outros.
Desempenhar outras atribuigoes afins.
Coordenador  de | Coordenar as atividades e as equipes de execucao dos trabalhos de topografia
Topografia georreferenciamento no Municipio,
Coordenar as atividades e supervisionar as equipes nas visitas técnicas e
levantamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor;
Coordenar a atualizaggo do cadastro fisico das vias pablicas, areas publicas,
edificagbes, levantamento topograficos, perimetros e areas, ponto de energia,
intervenges vidrias para assegurar as informages para 0s usuarios internos e
externos da Prefeitura Municipal, supervisionando 0 trabalho das equipes
responsaveis;
Coordenar e gerenciar o atendimento das demandas dos demais setores da
Administracdo Municipal, como 0 setor de plangjamento urbano, habitag&o,
regularizagdo fundiaria, dentre outros, supervisionando 0 trabatho das equipes
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responsaveis.
Desempenhar oufras atribuicoes afins.
Coordenador  de | Coordenar o planejamento do Municipio € das agdes € politicas voltadas para a
Projetos e | gestdo esfratégica e 0 desenvolvimento urbano, supervisionando o trabalho das
Planejamento equipes responsaveis;
Urbano Coordenar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;
Coordenar as atividades concemnentes & aprovagéo de projetos e uso ocupagao
do solo municipal, supervisionando 0 trabatho das equipes responsaveis;
Desempenhar outras atribuigdes afins.
Coordenador  de | Coordenar atividades de educagao ambiental nas escolas € na comunidade, em
Educagao parceria com a Secretaria de Educagao, supervisionando 0 trabalho das equipes
Ambiental responsaveis; Promover campanhas de educativas junto ao comércio, as
indUstrias, igrejas, escolas e demais organizagbes comunitarias em assuntos de
prote¢ao ambiental;
Orientar a utilizagéo de defensivos agricolas, em articulagao com orggos de
salde e Secretaria de Agricultura;
Desenvolver agdes, programas, projetos e campanhas direcionados as ascolas
e a comunidade, utilizando-se de meios multivariados para desenvolver suas
praticas educativas;
Promover capacitagao de EA, no ambito da administrag&o municipal;
Mobilizar e informar a comunidade acerca das questdes ambientais desenvolve
eventos com as diversas tematicas;
Executar outras atividades correlatas.
Coordenador  de | Coordenar areas protegidas como Parques ou Reservas ou ndo como 0S
Recursos Naturais | recursos naturais de restinga, Mata Atiantica, Manguezais e demais recursos
naturais;
Acompanhar a realizagao de agbes de monitoramento de atividades produtivas e
prestadoras de Servigo quando efetiva ou potencialmente poluidoras efou
degradadoras;
Planejar e executar atividades que envolvam recuperagao de areas degradadas;
Executar outras atividades correlatas.
Coordenador  de | Monitorar 08 possiveis impactos provenientes das atividades potencialmente
Controle e | poluidoras efou degradadoras do meio ambiente, por meio de diretrizes, normas
Qualidade e condicionantes ambientais;
Ambiental Coordenar as atividades de licenciamento ambiental, bem como 2 definicéo de
medidas condicionantes de modo que minimize os impactos ambientais,
supervisionando 0 trabalho das equipes efetivas responsaveis;
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Muar de forma integrada com as demais geréncias e coordenagoes, no &mbito
de auxiliar e participar nas agbes voltadas ao0s recursos naturais € a educacao
ambiental, visando o desenvolvimento sustentavel no municipio. '
Executar outras atividades correlatas.

Coordenador
Fiscalizagao

de

Coordenar, supervisionar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de
Fiscalizagao dos Servigos Publicos de Fiscalizagdo de Meio Ambiente, no que
tange a elaboragao de ordens de Servigos; programagao semanal/ mensal das
atividades do setor; andlise de solicitagdes, verificande a viabilidade do
cumprimento, pelos fiscais; analise dos relatorios dos fiscais;

Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo Fiscal,
visando assegurar seu tramite cometo, em todas as etapas legais,
supervisionando o trabalhio das equipes responsaveis;

Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se incluam na sua
esfera de competéncia. |
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11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

[ Cargo Afribuigdes I
Secretario Municipal | Exercer analise, orientagao, coordenagdo e supervisao dos Orgacs e
entidades da administragéo municipal nas areas de sua competéncia;
Praticar 0s atos pertinentes s atribuigdes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Propor, anualmente € dentro dos prazos regulamentares, 0 orgamento
dos orgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagoes dos municipes;,

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos Orgaocs 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 Sseus
subordinados;

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou the
sejam delegadas pelo superior hierarguico.

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

Subsecretario Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigoes,
Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagao
expressa;
Substituir o Secretario qutomaticamente em suas faltas ou
impedimentos € sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até
nomeacao de novo fitular peio Chefe do Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que 'he forem atribuidas.

Assessor Especial Prestar assessoria a chefia imediata & as demais chefias quando
solicitado;
Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuagao,

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de
especializagao,

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagao;
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Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;
Desempenhar outras afribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.
Gerente de | Analisar e organizar 08 pedidos de compra de materiais e/ou
Assisténcia Primaria | equipamentos das unidades basicas de salde elou setores do
Departamento de Atengao Primaria 4 Salide encaminhando para 0 setor
competente os pedidos de compra que deverao ser realizados,
Programar, juntamente com o setor competente as compras de nsumos
das unidades basicas de salde efou setores de Atengéo Primaria a
Saide tais como medicamentos, materiais de enfermagem €
odontologia bem como organizar e constituir as comissoes de avaliago
de amostras para compra destes insumos,
Organizar as soficitagoes de consertos de natureza eletrica, hidraulica
ou de infraestrutura das unidades basicas de salde efou setores
Atengao Primaria & Satde encaminhando para o sefor competente a
lista das necessidades;
Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos profissionais
de saide 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 0s estoques de medicamentos € materiais de
enfermagem e odontologia das unidades de saide;
Participar das reunioes de coordenadores de unidades conduzindo as
pautas efou 08 assuntos relacionados ao funcionamento dos servicos de

saude;

Participar das reunides das areas técnicas contribuindo com o©s
assuntos relacionados ao funcionamento dos servigos de satde;
Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias efou 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 € gerenciar as reuniGes das equipes das UBS com suas

respectivas comunidades;
Gerenciar os conflitos de cunho pessoal nas UBS e demais setores da

Secretaria de Salde;
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Participar da efaboragao da programagéo anual, relatorios e demais
prestagdes de contas junto ao Conselho Municipal de Salde € demais
Servigos,

Participar da articulagao intersetorial em busca do desenvolvimento de
agdes integrais de salide no municipio e na regiao;

Acompanhar © desenvolvimento das politicas de saude em nivel de
atengao primaria, colaborando com © desenvolvimento das agdes das
areas técnicas,

Colaborar com a qualificagdo profissional dos trabalhadores do SUS de
forma a fortalecer 0 espago da atengdo primaria a saide através da
integragéo ensino/semvico;

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

Gerente Analisar e organizar 08 pedidos de compra de materiais efou
Assisténcia equipamentos dos setores subordinados;
Secundaria Programar, juntamente com O setor competente as compras de insumos

setores subordinados;
Organizar as solicitagdes de consertos de natureza elétrica, hidraulica
ou de infraestrutura dos setores subordinados;

Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos profissionais
de salde dos setores subordinados;

Organizar as escalas de plantdes e de viagens para acompanhamento
de pacientes para tratamento fora do domicilio;

Acompanhar € fiscalizar os estoques de medicamentos e materiais de
enfermagem e odontologia das unidades de saude;

Participar das reunioes de coordenadores de unidades conduzindo as
pautas e/ou 08 assuntos relacionados ao funcionamento dos servigos de
salide;

Participar das reunioes das areas técnicas contribuindo com 0S
assuntos relacionados a0 funcionamento dos servicos de salde;
Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de ferias elou auséncias
do trabalho;

Organizar € gerenciar as reunives das equipes dos sefores
subordinados com suas respectivas comunidades;

Acompanhar 0 desenvolvimento das politicas de salde em nivel de
atencdo secundaria, colaborando com © desenvolvimento das agbes
das areas tecnicas, ‘
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Colaborar com a qualificagéo profissional dos trabalhadores do SUS de
forma a fortalecer o espaco da atengéo secundaria 3 salide através da
integragao ensino/servico;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que the forem atribuidas. B

Gerenciar, planejar, organizar € controlar as atividades da éarea
administrativas;

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

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

Coordenar atividades estabelecendo prioridades e dirigindo 0 trabalho
de funcionarios subordinados;

Desenvolver  recomendagdes orgamentarias  para despesas
operacionais, servigos pessoais e equipamentos;

Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com analises,
estudos de organizagdo, fluxo de trabalho, simplificacéo de sistemas €
procedimentos para contabilidade e finangas;

Supervisionar a revisao de regras, regulamentos € procedimentos para
atender as mudangas na leie na politica;

Executar a gestdo administrativa, incluindo organizag&o, planejamento,
pessoal, freinamento, orcamentos e relatorios;

Executar a organizagdo, fluxo de trabalho, formularios, suprimentos,
equipamentos e procedimentos relacionados com  arquivamento,
manutencdo de  registros, correspondéncia, ~ correio, aquisigao,
manutencdo de estoque € duplicagéo;

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

Analisar fatos e precedentes para a tomada de decistes adminisirativas.
Cumprir outras atividades, compativeis com & natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Gerente
Administrativo e
Financeiro
Coordenador de
Unidade de Salde

Coordenar o0s servicos administrativos de recursos humanos, fisicos,
financeiros e materiais da area de atuagdo, nas unidades de saude no
municipio;

Coordenar a execucéo das agoes de prevengao, promogao, protegao e
recuperagio da salde, com @ realizagdo integrada das aches
assistenciais e preventivas;
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Coordenar e gerenciar 0s CONVénios celebrados com 0s Orgaos
Federal, Estaduais e particulares, visando a obteng@o de recursos
financeiros € técnicos para o desenvolvimento das politicas de saude do

Municipio
Desempenhar outras atribuigoes afins.
Coordenador de | Coordenar a execugdo das agdes de assisténcia farmacéutica, com a
Assisténcia realizagio  integrada  das agbes assistenciais e preventivas,
Farmacéutica supervisionando o trabalho das equipes responsaveis,
Desempenhar outras atribuigbes afins.
Coordenador da | Coordenar 0s $ervigos administrativos de recursos humanos, fisicos,

Unidade Mista de | financeiros e materiais da area de atuagado, na unidade mista de saide
Salde do no municipio;
Coordenar a execugéo das agdes de prevengao, promogao, protegéo e
recuperagdo da salde, com a realizagdo integrada das acbes
assistenciais e preventivas, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;
Coordenar € gerenciar 0s convénios celebrados com os 0rgaos
Federal, Estaduais e particulares, yisando a obtengdo de recursos
financeiros e téenicos para o desenvolvimento das politicas de sadde do

Municipio;

Desempenhar outras atribuicbes afins.
Coordenador da | Coordenar a execugdo das agbes de saude mental, com a realizagao
Saide Mental integrada das agdes assistenciais e preventivas;

Desempenhar outras atribuictes afins.
Coordenador do | Coordenar os servicos administrativos de recursos humanos, fisicos,
Centro de | financeiros e materiais da area de atuagao do Centro de Especialidades
Especialidades Médicas, supervisionando 0 trabalho das equipes responsaveis;
Médicas Coordenar a execugao das agbes de prevengao, promogao, protegéo e

recuperacio da satde, com a realizagdo integrada das acbes
assistenciais e preventivas;

Coordenar & gerenciar 0S convénios celebrados com os Orgaos
Federal, Estaduais e particulares, visando a obtengdo de recursos
financeiros e téenicos para o desenvolvimento das politicas de saiide do

Municipio
Desempenhar outras atribuigoes afins.
Coordenador de | Coordenar a execugéo de agoes de vigilancia sanitaria, epidemiologica,
Vigilancia em Salde \ﬂnbiental, de saude do trabalhador e de assisténcia terapeutica integral,
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inclusive farmacéutica supervisionando 0 trabalho das equipes

responsaveis;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, a politica
de saneamento basico;
Coordenar a execugdo de agdes de fiscalizaggo e a inspegdo de
alimentos e bebidas, inclusive da agua, para 0 consumo humano,
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador de | Coordenar as atividades relacionadas a administragéo de patriménio,

Suprimentos manutencdo e conservacao de bens moveis € IMoveis, supervisionando
o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar a preparagéo de licitagao de contratos para fornecimento de
bens e servicos para area de salde;
Coordenar a execugdo das atividades relativas a padronizagao,
aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle de material
permanente e de consumo;
Coordenar a execugao das atividades relativas a compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitagao;
Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenador de | Coordenar os servicos administrativos e atividades de infraestrutura,
Infraestrutura e | planejamento, orgamentario e financeiro dos setores vinculados a
Planejamento SEMUS;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de | Coordenar 0s servigos administrativos e atividades Controle, Avaliagao,
Controle,  Avaliagao, | Regulagéo e Auditoria dos setores vinculados a SEMUS;

Regulagéo e Auditoria Desempenhar outras atribuigoes afins.

em Saude
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12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVIGOS URBANCS

Cargo Atribuigbes

Secretario Municipal Exercer analise, orientagao, coordenagao & supervisgo dos Orgéos e entidades
da administragdo municipal nas reas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicoes que lhes forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo,

Propor, anuaimente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento dos
6rgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuigbes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes,

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 4rgaos que the s&o subordinados, a fim
de serem discutidos assuntos da &rea de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados;
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislagao em vigor ou lne sejam
delegadas pelo superior hierarquico.

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

Subsecretario Substituir o Secretario de Transporte € servicos urbanos em eventos & reunioes;
Assessorar 0 Secretario de Transporie e servicos urbanos nos assuntos
inerentes a sua Secretaria;

Cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugdes & normas internas da Secretaria
e da Prefeitura;

Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas & Secretaria de
Transporte & Servigos Urbanos, respondendo solidariamente por todos os
encargos a ela pertinentes,

Propiciar aos subordinados a formago e 0 desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;

Programar a distribuicao de tarefas a serem executadas no 0Orgdo, por seus
subordinados, sempre em consonancia com o Secretario da pasta;

Executar outras atividades correlatas.

Assessor Téchico Prestar assessoria & chefia imediata e 35 demais chefias quando solicitado;
Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na
sua area de atuacao;

Elaborar projetos, relatorios € planos de trabalho da sua area de especializagao;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;
Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao,

Desempenhar outras atribuicdes afins ou que the forem determinadas.

Gerencia de Limpeza|Gerenciar 2 execucdo dos Servigos de limpeza publica do Municipio,
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plblica e Jardinagem supervisionando o trabalho das equipes responsavels;

Conservar parques, pragas e jardins € a criagdo e manutengao de areas verdes
na cidade;

Supervisionar e orientar a criagdo de normatizagoes e fiscalizagoes das acles e
atividades refativas 4 politica ambiental do municipio;

Estabelecer normas e procedimentos especiais para 0s SEMVigos de coleta de lixo
nos edificios comerciais e residenciais, mercado municipal e areas ocupadas
com as feiras livies, bem como a coleta do lixo hospitalar e dos servicos de
salide;

Gerenciar fixagao dos limites das dreas de operacdo, dos itinerarios, da
freqliéncia e dos horarios para coleta de lixo;

Gerenciar a execucao dos Servigos capina, a varricéo, a lavagem de logradouros
e a remogéo de entulhos das vias plblicas, supervisionando © trabalho das
equUipes responsaveis;

Programar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos a serem utilizados
na limpeza publica;

Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Gerente de | Controtar o almoxarifado de materiais de consirugao, supervisionando o trabalho

infraestrutura e servicos |das equipes responsaveis;

urbanos Gerenciar a execugdo dos Servios de reparos em calgedas, pragas e
manutengdo de proprios municipais, supervisionando o trabatho das equipes
responsaveis,

Gerenciar a execugio dos servigos de conservagdodas vias plblicas do
municipio & suas obras de infragstrutura;

Gerenciar a execucao dos servigos de conservagdo galerias de aguas pluviais,
supervisionando o irabalho das equipes responsaveis;

Gerenciar a execugdo dos servigos de terraplanagem em areas publicas,
abertura, alargamento e duplicagao de vias pablicas, manutengao da rede de
galerias do municipio; manutengio € conservagao dos cemitérios municipais;
manutengdo e Conservagao da fluminagéo publica, supervisionando © trabalho
das equipes responsaveis;

Proferir despachos no Sistema Integrado de Processos - € no Sistema Eletrdnico
de Informagdes, em assuntos de sua alcada ou por delegacao,

Efetuar outras atividades afins, no 5mbito de sua competéncia,

Gerente Gestdo Frota|Controlar as condigBes de trafegabilidade dos veiculos indispensaveis ao bom
Municipal 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 execugéo dos servigos de controle de entrada e saida de veiculos
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identificando o condutor diariamente;

Vistoriar os veiculos diariamente antes da saida para a execugdo das devidas
atividades, evitando assim a quebra de pegas, prejudicando a execugao dos
SEervigos;

Supervisionar a quilometragem dos veiculos pertencentes a frota municipal;
Orientar todos os motoristas para checagem dos equipamentos obrigatorios,
documentos, e preservagao do velculo da frota municipal;

Gerenciar a execugo dos servigos de manutengao dos veiculos como medida
preventiva;

Responsabilizar-se anualmente pela emisséo dos Seguros obrigatorios,
encaminhando-os para a Secretaria responsavel pela quitagao dos mesmos;
Supervisionar para que nenhum veiculo circule com 0 CRLV (Certificado de
Registro de Licenciamento de Veiculo) vencido;

Gerenciar a execugao dos servigos de agendamento de viagens intermunicipais,
sempre que soficitado pelas secretarias;

Controlar o gasto de combustivel da frota municipal;

Solicitar a aquisigéo de combustivel anualmente junto @o setor de ficitagOes e
contratos,

Gerenciar a execucdo dos Servicos de aquisicdo, troca, reparos de pegas e
equipamentos, balanceamento e alinhamento dos veiculos municipais;

Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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43 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, DA HABITAGAO E DA ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos

Atribuigdes

Secretario Municipal

Exercer andlise, orientagéo, coordenagao e supervisdo dos 6rgaos 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, anuaimente e dentro dos prazos regulamentares, © orcamento dos
drgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicOes aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

Reunir, periodicamente, 08 gerentes dos 6rgaos que Ihe s&o subordinados, a fim
de serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos € reclamagoes referentes a atos dos seus subordinados;
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam
delegadas pelo superior hierarquico;

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

Subsecretario

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas afribuigdes;
Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagao expressa;
Substituir 0 Secretério automaticamente em suas faltas ou impedimentos e
sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até nomeagao de novo fitular pelo
Chefe do Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes, que he
forem atribuidas.

Gerente Administrativo |Gerenciar toda manutengdo das afividades quée garantem o andamento correto

das funcbes de apoio administrativo, supervisionando 0 trabalho das equipes
responsaveis.

Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos, supervisionando 0
setor de compras dando assessoria a0 Secretario, elaborando relatorios
gerenciais & conduzir reunides de recursos materiais e financeiros da area
providenciando meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas € procedimentos técnicos.

Atuar de forma integrada com as demais geréncias e coordenagdes, no ambito
de auxiliar e participar nas agdes voltadas a agdo social, habitac&o, trabalho €
cidadania.

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

Municipal

Gerente do PROCON |Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos, supervisionando 0

setor de compras dando assessoria a0 Secretario, elaborando relatérios
gerenciais € conduzir reunibes de Tecursos materiais e financeiros da area
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providenciando meios para Que as afividades sefam desenvolvidas em
conformidade com as normas € procedimentos técnicos;
Planejar, elaborar, propor, coordenar a execugdo da politica municipal de
protegéo e defesa do consumidor,

Gerenciar as agdes de recebimento, avaliagio e apuragdo de consultas e
den(incias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito pablico ou privado ou por consumidores individuais;

Prestar aos consumidores orientagao permanente sobre seus direitos €
garantias;

Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermedio dos diferentes
meios de comunicagao;

Representar junto a0 Ministério Plblico competente, para fins de adogdo de
medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuigGes;
Convencionar com fomecedores de produtos e prestadores de servicos, ou com
suas entidades representativas, a adog&o de normas coletivas de consumo,
Gerenciar a realizagio de mediagao individual ou coletiva de confiitos de
consumo,

Gerenciar a realizagao de estudos € pesquisas sobre 0 mercado de consumo,
Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipai de Defesa do
Consumidor,

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

Assessor Técnico Prestar assessoria a chefia imediata e 3s demais chefias quando solicitado;
Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros instrumentos, na
sua area de atuagao;

Elaborar projetos, relatorios € planos de trabalho da sua area de especializagao,
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagao;
Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;

Desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Coordenador de|Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de regularizagao
Habitagao o|Fundiaria, mediante programas de acesso da populagdo & habitagao, bem como
Regularizagdo 3 mehoria da moradia e das condigbes de habitabilidade como elemento
Fundiaria essencial no atendimento do principio da  fungao social da cidade,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Promover programas de habitagio popular em arficulagdo com 0S orgaos
federais, regionais e estaduais € demais organizagbes da sociedade civil,
supervisionando 0 trabalho das equipes responsaveis;

Gerenciar os programas de regularizagao e a titulagao das areas ocupadas pela
populaggo de baixa renda, passiveis de implantag&o de programas habitacionais,
supervisionando 0 trabatho das equipes responsaveis;

Propor a captag&o de recursos para projetos e programas especificos junto aos
6rgaos, entidades e programas internacionais, federais € estaduais de habitagao;
Coordenar as agdes de reassentamento das familias residentes em areas
entiicador- 220031068366350 insalubres, de risco ou de preservagac ambiental, supervisionando 0 trabalho das
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equipes responsavels,

Coordenar as acbes de promogéo da regularizagdo fundiaria e urbanizagao em
areas ocupadas por populacgo de baixa renda (renda familiar até trés salarios
minimos), mediante normas especiais de urbanizagao, uso e ocupagéo do sclo e
edificagbes, consideradas a situagao socioeconomica da populagéo e as normas
ambientais.

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

Coordenador da Casa
de Passagem

Coordenar os recursos financeiros, providenciado os materiais necessarios para
o bom andamento do servico, bem como da higiene, seguranga alimentar e
dignidade dos usuarios;

Coordenar as agdes de acompanhar o acolhimento ou desacolhimento de cada
crianga ou adolescentes;

Aprovar, em conjunto com 08 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 condigbes
de trabatho para os técnicos e servidores que atenderem diretamente as
demandas;

Coordenar as agdes de atendimento médico, psicolégico e outros especializados,
necessarios para habilitagéo ou reabilitacéo de cada individuo institucionalizado;
Remeter & autoridade judiciaria relatorio circunstanciado acerca da situagéo de
cada crianga ou adolescente acolhido e sua familia, para fins de reavaliagao
prevista no §1° do art. 19 do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

Produzir relatério mensal de atendimento, devendo ser remetido para o Orgéo
Gestor da Politica Municipal de Assisténcia Social, inclusive com © demonstrativo
fisico-financeiro;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que the
forem atribuidas.

Coordenagéo de
Assisténcia Social

Coordenar, desenvolver e supervisionar a execucdo da politica municipal de
desenvolvimento, assisténcia e promogéo social;

Executar 0 planejamento & a supervisao da execugio das atividades e
programas assistenciais e promocionais no campo social;

Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando 0$
pontos criticos, priorizando as areas de intervencdo da ag&o municipal;

Manter estreita coordenag&o com 0rgacs de promogdo e de assisténcia social,
estadual e federal,

Participar de atividades de assisténcia e promogao social, atraves de convénios
com entidades plblicas e particulares;

Coordenar os programas sociais, com excecio da Bolsa Familia, elaborando e
executando programas de amparo 3 crianca, ao adolescente, a familia, ao idoso
& ao migrante;
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V Planejar, organizar aexecugao, com a participacdo de técnicos, 0S CUrsos de
treinamento de formagéo e reciclagem dos servidores que atuam nas unidades

subordinadas;

Estimular a organizagao € a participagao da comunidade no levantamento,

discussao e solugdo de problemas relacionados com a agdo social da

municipalidade;

Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social, prestadas por

instituicdes  da comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da

municipalidade;

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

forem atribuidas.

Coordenador do | Articular, acompanhar e avaliar © processo de implantagio do CREAS e seu (s)
CREAS servico (s), quando for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, 0S processos de trabalho € 0S recursos
humanos da Unidade;

Participar da elaboragao, acompanhamento, implementagéo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulacbes
necessarias;

Subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do drgo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territrio de abrangéncia,

Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente 0s CRAS e Servigos de Acolhimento,
na sua area de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais politicas publicas
e os oOrgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario,

Definir com a equipe a dinamica & oS processos de trabatho a serem
desenvolvidos na Unidade;

Discutir com @ equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusio, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

Coordenar 0 processo, com 2 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 execugdo das agoes, assegurando dialogo e possibilidades de
participagao dos profissionais & dos usuarios;

Coordenar a oferta e © acompanharento do (s) servico (s), incluindo ©
monitoramento dos registros de informagbes e a avaliagdo das acbes
desenvolvidas;

Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular
de informagbes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-0s
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ao orgdo gestor,

pelo CREAS;
Participar das reunies de planejamento

solicitado;

forem atribuidas.

Contribuir para a avaliagao, por parte do orgéo gestor, dos resultados obfidos

Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando

Identificar as necessidades de ampliag&o do RH da Unidade efou capacitag&o da
equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social,

Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhamento;

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

B

promovidas pelo 0rgao gestor de

implementac@o dos programas, Servigos,
operacionalizadas nessa unidade;

participagdo dos profissionais, bem cOmMO

Coordenar a definigio, junto com a equipe

desta rede;

o envio regular e nos prazos, de
socioassistenciais referenciados;

Averiguar as necessidades de capacitagao
Secretaria competente;

Coordenador do CRAS | Articular, acompanhar € avaliar o processo de implantagéo do CRAS e a

Coordenar a execugdo € O monitoramento dos servigos, o registro de
informactes e a avaliagéo das agdes, programas, projetos, servigos € beneficios;
Participar da elaborag&o, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivaggo da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execugdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a

ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territorio;
Definir, com participagéo da equipe de profissionals, 08 critérios de inclus&o,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

rede socioassistencial do territério, © fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servicos
de protecéo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulag&o entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangencia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas  tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;
Contribuir para avaliagéo, & Ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos USUArios;
Ffetuar acBes de mapeamento, articulagio e potencializagéo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local

Efetuar agdes de mapeamento € articulagio das redes de apoio informais

existentes no territério (liderancas comunitarias, associagdes de bairro);
Coordenar a alimentagzo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar

Participar dos processos de articulagéo intersetorial no territorio do CRAS;

projetos de protecao social basica

das familias inseridas nos servigos

de profissionais e representantes da

informacdes sobre 0S8  Servigos

da equipe de referéncia e informar 1

Identificador: 32003100330035003A00540052004100 Conferéncia em splautenticidade.

87



CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Planejar e coordenar © processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de Assisténcia Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados;

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for caso) e de coordenador(es) do
CREAS {ou, na auséncia deste, de representante da protegao especial);

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

Coordenador do Bolsa
Familia

Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, 0 MDS e o estado para a
implementagéo do Bolsa Familia € do Cadastro Unico;

Coordenar a relago entre as sectetarias de assisténcia social, educagéo e
salide para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a
verificacdo das condicionalidades;

Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o
Programa Bolsa Familia no municipio;

Assumir a interlocugdo, em nome do municipio, com 0s membros do Comité/
Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a eles © acompanhamento
e a fiscalizagao das agdes do Programa na comunidade;

Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgéos vinculados ao proprio
governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades n&o
governamentais, com 0 objetivo de facilitar a implementagao de programas
complementares para as famiiias beneficiarias do Bolsa Familia.

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