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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

LEI COMPLEMENTAR N°054/2013

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE GUAGCUI, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, CRIA CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A Prefeita Municipal de Guacui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ela SANCIONA a seguinte Lei
Complementar:

LIVRO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Guacui e cria cargos de provimento em comissdo e funcdes de confianca, e tem por
objetivo promover a gestdo democratica, descentralizar e desconcentrar 0s circuitos de
decisdo, através da melhoria dos processos, da colaboracdo entre 0s servigos, do
compartilhamento de conhecimentos e da correta gestdo da informagdo, visando a
prestacdo eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servigcos publicos, que tornem o
Municipio referéncia em desenvolvimento sustentavel, nas dimensGes ambiental,
econbmica, social e tecnoldgica, com reducdo das desigualdades entre cidaddos e
elevacdo da qualidade de vida da sua populacéo.

Paragrafo unico. O conhecimento gerado pela estrutura administrativa sera aplicado na
implantacdo progressiva de governanga eletrénica, que facilite o acesso direto,
democratico e transparente da populacéo as informac6es, promovendo maior agilidade
na entrega dos servicos publicos.

Art. 2°. As fungBes programéticas a serem cumpridas pelos 6rgdos e entidades
integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo distribuem-se por trés blocos
tematicos:

| - Gestdo Governamental, de Assessoramento e Publicidade;
Il - Desenvolvimento Humano, Social e Politicas Publicas;
111 - Desenvolvimento Econdmico e Sustentavel.
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§ 1° S&o fungbes programéticas de Gestdo Governamental, de Assessoramento e
Publicidade:

| — Assessoramento e Logistica do Chefe do Executivo;
Il — Controle Geral do Municipio;

Il — Administracdo e Gestdo de Pessoas;

IV — Finangas e Melhoria da Arrecadag&o;

V — Planejamento e Desenvolvimento;

VI — Ordem Juridica e Informacéo.

§ 2° Sdo fungdes programaticas de Desenvolvimento Humano, Social e Politicas
Publicas:

| — Educacdo e Melhoria do Ensino;

Il — Saude e Atencdo a Vida;

I11 — Promocdo Social e Direitos Humanos;

IV — Cultura e Turismo e Fomento as Praticas Esportivas;
V — Obras Publicas, Servigos Urbanos e Infraestrutura;
VI — Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel.

§ 3°. S&o funcdes programaticas de Desenvolvimento Econdmico e Sustentavel:
| — Agricultura, Pecuéria e Abastecimento.

Art. 3°. Sdo Orgdos que compdem a Gestdo Governamental, de Assessoramento e
Publicidade da Administracdo Direta do Poder Executivo:

| — Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Institucional;

Il — Controladoria Geral do Municipio;

I11 — Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos;
IV — Secretaria Municipal de Finangas;

V — Secretaria Municipal de Planejamento;

VI — Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 4°. S3o Orgdos que compdem o Desenvolvimento Humano, Social e Politicas
Publicas da Administracdo Direta do Poder Executivo:

| — Secretaria Municipal de Educacéo;

Il — Secretaria Municipal de Saude;

I11 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
IV — Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte;

V — Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos;
VI — Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Art. 5°. Compde, ainda, o Desenvolvimento Econdmico e Sustentavel da Administracéo
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Direta do Poder Executivo, a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento Alimentar.

LIVRO Il

DAS ATRIBUICOES E ESTRUTURA DOS ORGAOS DE GESTAO
GOVERNAMENTAL, DE ASSESSORAMENTO E PUBLICIDADE

TITULO |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO
INSTITUCIONAL

Art. 6° A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional tem como
competéncia prover ao Chefe do Executivo Municipal o apoio administrativo e logistico
exigido no exercicio de suas fungoes.

Art. 7° A representacdo gréfica da Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo
Institucional, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo |, parte
integrante desta Lei.

Art. 8°. A Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Institucional exercera as
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

Il - Agendar os compromissos do Prefeito;

IV - Supervisionar a execucdo das atividades do Prefeito, especialmente as de
participacdo em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V - Atender publico interno e externo que se dirija ao Gabinete;

VI - Fazer triagem dos expedientes encaminhados ao Prefeito;

VIl - Acompanhar a tramitacdo e o controle da execucdo das ordens emanadas do
Prefeito;

VIII - Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IX - Controlar o uso de veiculos a servico do Gabinete do Prefeito;

X — Conferir os documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando
o controle dos prazos e promovendo a publicacdo daqueles cuja legislacdo assim o
exigir;

X1 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XIl - Guardar e controlar, em arquivo especial, os documentos que interessam ao
Prefeito, em especial, os que forem considerados confidenciais;

XIII — Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0os atos administrativos pertinentes
as suas atividades;
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XIV - Ordenar o arquivamento de documentos oficiais (oficios e correspondéncias)
expedidos pelo Prefeito;

XV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XVI - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para
fins de estudo e incluséo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

XVII - Expedir instrucbes para garantir a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;
XVII - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacBes politico

administrativas com 0s municipes, com o0s 6rgaos e entidades publicas e privadas e com
as entidades da sociedade civil, tais como associacdes, sindicatos, clubes, partidos
politicos e movimentos sociais organizados;

XIX - Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo, na Camara de Vereadores, de projetos de interesse do Executivo, mantendo
contato com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

XX - Assessorar o Governo Municipal na interlocugdo com o Governo Federal,
Estadual e com outros Municipios;

XXI - Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos
membros de sua equipe de governo;

XXII - Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas,
inclusive diligéncias e inspecdes em oOrgdos da Administracdo Direta e entidades da
Administragéo indireta;

XXIII - Desenvolver politicas de valorizacdo dos conselhos tematicos e setoriais;

XXIV — Controlar administrativamente os mecanismos e entidades de protecéo social,
especificamente os de seguranca publica, defesa civil e relacdes de consumo;

XXV — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXVI - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Governo e
Articulacao Institucional fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE
GOVERNO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL, Referéncia: CCL1.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Institucional exercera suas
atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua
subordinacdo:

| — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Articulacdo Institucional,
b) Superintendéncia de Imprensa Oficial;

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Governo e Servicos Externos;
b) Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito;

c) Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos.
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Il — Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servicos Internos;
b) Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Art. 10. A Superintendéncia de Articulacdo Institucional, 6rgao ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacéo
funcional e social;

Il — Supervisionar e cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;
Il - Organizar a execucgéo das atividades do Prefeito, especialmente as de participacdo
em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

IV — Promover a ordem e encaminhar ao secretario o publico interno e externo, que se
dirige ao Gabinete;

V — Receber e analisar os expedientes enviados ao Prefeito e encaminha-los ao
Secretario de Governo;

VI - Preparar documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o
controle dos prazos e promovendo a publicacdo daqueles cuja legislacdo assim o exige;
VII — Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

IX - Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Articulacdo
Institucional fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
ARTICULACAO INSTITUCIONAL, Referéncia: CC3.

Art. 11. A Superintendéncia de Articulacéo Institucional tera, sob sua subordinacao, as
seguintes Geréncias e Subgeréncia:

)  Geréncias:
a)  Geréncia de Governo e Servigos Externos;
b)  Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito.

I1)  Subgeréncia:
a)  Subgeréncia de Servigos Internos.

Secao |
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DA GERENCIA DE GOVERNO E SERVICOS EXTERNOS

Art. 12. Compete a Geréncia de Governo e Servicos Externos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Executar trabalhos de controle de todo o expediente e atividades administrativas de
apoio;

1l — Controlar e auxiliar, a pedido do Superintendente, as atividades do Prefeito,
especialmente as de participacdo em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

IV - Organizar os expedientes encaminhados ao Prefeito, destacando os mais urgentes;
V — Confeccionar, a pedido do Superintende, minutas de documentos a serem
despachados ou assinados pelo Prefeito;

VI — Arquivar sob determinacdo do Secretario ou do Superintendente, os documentos
oficiais (oficios e correspondéncias) expedidos pelo Prefeito;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Governo e Servicos
Externos, fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE GOVERNO E
SERVICOS EXTERNOS, Referéncia: CCA4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS

Art. 13. Compete a Subgeréncia de Servigos Internos o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Promover a organizacéo funcional e a manutencao das atividades da Secretaria;

Il — Organizar os documentos da secretaria, emitir oficios e encaminha-los quando
necessario;

IV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacédo e postura.

V — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos Internos fica
criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS INTERNOS,
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Referéncia: CC5.
Secéo 11
DA GERENCIA DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 14. Compete a Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Vice-prefeito na sua representacao funcional e
social;

Il - Cuidar e executar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

I11 - Agendar os compromissos do Vice-prefeito;

IV - Supervisionar e controlar a execucdo das atividades do Vice-prefeito,
especialmente as de participacdo em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura.

VI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE GABINETE DO VICE-
PREFEITO, Referéncia: CC4.

CAPITULO 1l
DA SUPERINTENDENCIA DE IMPRENSA OFICIAL

Art. 15. A Superintendéncia de Imprensa Oficial, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Governo e Articulagdo Institucional, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Definir e implantar a politica municipal de comunicacdo social;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Promover e divulgar as realiza¢cGes governamentais;

V - Promover o relacionamento entre os 6rgéos do Governo Municipal e a imprensa;

VI - Cuidar da publicidade dos atos oficiais, observando-se os prazos legais;

VII — Manter contato com todas as secretarias e 0Orgdos municipais, captando
informac0es de interesse da populacéo e divulgando-as;

VIII - Buscar informagdes vindas da populacdo através dos meios de comunicagédo e
encaminha-las aos 6rgaos competentes para serem tomadas as devidas providéncias;

IX - Criar um Portal de Informac6es, que corresponda aos interesses do municipio;
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X - Definir e implementar a politica de comunicagdo social da Administragdo
Municipal, visando a publicidade e a transparéncia das a¢6es e atos do Poder Executivo;
X1 - Coordenar, normatizar, supervisionar e controlar a publicidade e os patrocinios dos
orgdos sob controle do Municipio;

XII - Promover pesquisas de opini&o;

XIII - Fomentar e apoiar a difusdo e a promocéo das iniciativas sociais, econdémicas e
culturais do Municipio;

XIV - Elaborar e providenciar a veiculacdo de campanhas institucionais e promocionais
de interesse publico;

XV — Realizar a divulgacdo de atos relativos ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
XVI - Gerir a cobertura jornalistica das a¢Ges do Executivo Municipal;

XVII - Coordenar o relacionamento da Administracdo Municipal com todos os veiculos
de comunicacéo;

XVIII - Preparar e apresentar os eventos de responsabilidade do Poder Executivo;

XIX - Elaborar releases jornalisticos diarios, tendo como base as a¢Ges do Poder
Executivo e/ou fatos ocorridos no Municipio, enviando-o0s aos diversos veiculos de
comunicagéo;

XX - Organizar, em forma de clipping, as informacdes de interesse publico relacionadas
com o0 Municipio, que tenham sido divulgadas por veiculos de comunicacao,
especialmente jornais e radios;

XXI - Acompanhar e responder, quando for o caso, as noticias e informagdes que dizem
respeito a Administracdo Municipal;

XXII - Coordenar a producdo de todo o material grafico e audiovisual dos 6rgdos e
entidades da Administracao Pablica Municipal,

XXII - Administrar o Portal da Prefeitura Municipal na Internet;

XXIV - Elaborar reportagens escritas e fotogréaficas;

XXV - Criar logomarcas para a Prefeitura Municipal;

XXVI - Manter acervo fotografico e hemeroteca;

XXVII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

XXVIII - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente
para fins de estudo e inclus@o no projeto de lei orgamentaria do Municipio;

XXIX - Expedir instrucbes para garantir a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

XXX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXXI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Imprensa Oficial
fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE IMPRENSA
OFICIAL, Referéncia: CC3.

Art. 16. A Superintendéncia de Imprensa Oficial terd, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncias e Subgeréncia:
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I) Geréncia:
a)  Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

I1) Subgeréncia:
a)  Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

Secao |
DA GERENCIA DE IMPRENSA OFICIAL E EVENTOS

Art. 17. Compete a Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Destacar as realizacdes governamentais e aponta-las ao Superintendente;

1l — Buscar meios para aprimorar o relacionamento entre os 6rgdos do Governo
Municipal e a imprensa;

IV — Organizar e encaminhar ao Superintendente os atos oficiais a serem publicados;

V - Articular com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando informacdes de
interesse da populacdo, enviando-as ao Superintendente;

VI - Captar informacdes vindas da populacdo e encaminha-las ao Superintendente;

VIl — Buscar e controlar as informag6es de interesse publico de forma rapida e com
praticidade;

VIII — Manter o Portal de Informacdes atualizado;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE IMPRENSA OFICIAL E
EVENTOS, Referéncia: CCA4.

Subsecéo |

DA SUBGERENCIA DE IMPRENSA OFICIAL E EVENTOS

Art. 18. Compete a Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social;
Il — Executar tarefas, nos eventos publicos, de filmagens e fotografias;
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Il — Manter as filmagens e fotografias em midias, separando-as por evento e data;

IV - Encaminhar as filmagens e fotografias ao Superintendente para as divulgagdes que
achar necessarias;

V - Cobrir as realizagcdes promovidas pelo governo e aquelas de interesse publico;

VI — Confirmar e encaminhar ao Superintendente a publicidade dos atos oficiais;

VIl — Organizar e manter em arquivo os periodicos jornalisticos (Jornal “O Espirito
Santo”, Diarios Oficiais etc.) onde se deram as publicagbes dos atos oficiais,
armazenando-os em ordem de divulgacéo;

VIII — Auxiliar, a pedido do Gerente, na captacdo de informacfes de interesse da
populacéo;

IX - Ajudar na manutengéo do Portal de Informacdes;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Imprensa Oficial e
Eventos fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE IMPRENSA
OFICIAL E EVENTOS, Referéncia: CC5.

TITULO II

DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19. Compete a Controladoria Geral do Municipio promover a normatizacdo, o
acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos de
contabilidade, auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo da gestdo financeira, orcamentéria e
patrimonial da Administracdo Publica do Municipio, e dar transparéncia aos atos
publicos.

Art. 20. A representacdo grafica da Controladoria Geral do Municipio, bem como 0s
dados de identificacéo, séo os constantes do Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 21. A Controladoria Geral do Municipio exercera as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il — Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de Controle do Municipio e
promover a integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
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de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacao dos recursos;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V — Assessorar a administragcdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo certificados, pareceres e
relatorios de auditoria sobre os mesmos;

VI — Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl — Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacdo proprias, nas unidades administrativas do &rgédo,
abrangendo as administracfes Direta e Indireta, expedindo pareceres e relatorios de
auditoria com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

VIII — Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a
acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamento Fiscal e
de Investimentos;

IX — Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais e
infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de Responsabilidades Fiscal;

X - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional no &mbito da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio, bem como, na aplica¢do de recursos publicos por meio
de convénios, acordos ou contratos;

XI — Exercer o controle das operacGes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

XII — Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X1 — Alertar a autoridade competente para tomar as providéncias, conforme o disposto
no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XIV — Aferir a destina¢do dos recursos obtida com a alienagéo de ativos, tendo em vista
as restricbes constitucionais e infraconstitucional em especial o art. 44 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

XV — Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execugdo Orgcamentaria e ao Relatorio de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacgdes constantes de tais documentos;

XVI1 — Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e da Lei Orcamentaria;

XVII — Manifestar-se, por iniciativa propria ou quando solicitado pela administracao,
acerca da regularidade e legalidade de processos administrativos de licitagdes, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
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outros instrumentos congéneres;

XVIII - Propor a melhoria ou implantacéo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administracéo publica, com o objetivo de aprimorar 0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XIX — Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XX — Certificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma revisao de
proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XXI1 — Manifestar através de certificados, pareceres, relatorios de auditorias e realizar
inspecdes regulares e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

XXII — Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas especial ou processo administrativo pertinente, sob
pena de responsabilidade solidaria, as acbes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmico que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX — Emitir parecer de auditoria sobre prestacdo de contas anuais prestadas pela
administracdo e processos de Tomada de Contas Especiais instauradas pelo Municipio,
incluindo suas administrac@es Direta e Indireta;

XXIV — Apbs esgotadas as acBes na esfera administrativa o responsavel pela
Controladoria Interna representara ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXV — Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

XXVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XXVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cbes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

A

este—amge—se—estendem—ae—kegislatwe—mmerpak (paraqrafo revoqado pela Le|

Complementar n°® 068/2017)

8 2°. Para exercer as atividades da Controladoria Geral do Municipio fica criado o cargo
comissionado de CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, Referéncia: CC1.
CAPITULO |
SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 21-A. A Superintendéncia de Controle Interno do Municipio, 6rgéo
diretamente ligado a Controladoria Geral do Municipio tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes: (Artigo acrescentado através da
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Lei Municipal n® 069/2017)

| - programar e planejar a realizacdo de atividades de controle interno na
Administracdo Publica Municipal;

Il — emitir pareceres de natureza administrativa, contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional, elaborando os relatorios técnicos de
andlise da aplicacdo e da gestdo dos recursos publicos de responsabilidade do
Municipio de Guagui;

I11 - auxiliar na elaboracéo de parecer técnico nas prestacdes de contas da
Administracdo, realizando diligéncias, vistorias e andlises de legislacédo
especifica necessarias a complementacdo de informacdes;

IV - analisar prestacbes de contas de ordenadores de despesas e
almoxarifes relativamente a recursos publicos;

V - emitir parecer e manifestar-se nas denincias ou representacfes feitas
sobre possiveis irregularidades na aplicacdo de recursos publicos;

VI - analisar e emitir parecer sobre licitacdo, dispensa e inexigibilidade de
licitacdo na contratacdo de fornecimento de bens, servicos ou obras, na
celebracdo de convénios ou instrumento congéneres, concessao, pPermissao,
autorizacdo publicas e parcerias publico-privadas;

VII — orientar os 6rgaos da Administracdo na gestdo de recursos publicos;

VI - analisar e instruir os atos e procedimentos relativos a gestao fiscal;

IX - analisar e instruir os procedimentos de fiscalizacdo de arrecadacao,
gestdo e destinacdo das receitas puablicas, além de fiscalizacdo relativa a
concessdo e administracdo de beneficios fiscais ou financeiros, como aqueles
relativos a rendncia de receita e de fiscalizacdo de despesa ou de alienagdo de
bens.

X - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas a
recursos humanos, materiais e servigos, patrimonial e documental da
Administracdo e realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a
padronizacdo da gestdo do Municipio;

XI - Prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral na sua
representacdo funcional e social.

8 1°- Para exercer a atividade da Superintendéncia de Controle Interno fica
criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
CONTROLE INTERNO, com as seguintes atividades. Referéncia: CC3.

| - programar e planejar a realizacdo de atividades de controle interno na
Administracdo Pablica Municipal;

Il — emitir pareceres de natureza administrativa, contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional, elaborando os relatérios técnicos de
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andlise da aplicacdo e da gestdo dos recursos publicos de responsabilidade do
Municipio de Guagui;

I11 - auxiliar na elaboracéo de parecer técnico nas prestacdes de contas da
Administracdo, realizando diligéncias, vistorias e analises de legislacdo
especifica necessarias a complementacdo de informacdes;

IV - analisar prestacbes de contas de ordenadores de despesas e
almoxarifes relativamente a recursos publicos;

V - emitir parecer e manifestar-se nas denincias ou representacfes feitas
sobre possiveis irregularidades na aplicacdo de recursos publicos;

VI - analisar e emitir parecer sobre licitacao, dispensa e inexigibilidade de
licitagdo na contratacdo de fornecimento de bens, servicos ou obras, na
celebracdo de convénios ou instrumento congéneres, CONCessao, pPermissao,
autorizacdo publicas e parcerias publico-privadas;

VII — orientar os érgdos da Administracdo na gestdo de recursos publicos;

V111 - analisar e instruir os atos e procedimentos relativos a gestao fiscal;

IX - analisar e instruir os procedimentos de fiscalizacdo de arrecadacao,
gestdo e destinacdo das receitas publicas, além de fiscalizacdo relativa a
concessdo e administragdo de beneficios fiscais ou financeiros, como aqueles
relativos a rendncia de receita e de fiscalizacdo de despesa ou de alienacdo de
bens.

X - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas a
recursos humanos, materiais e servigos, patrimonial e documental da
Administracdo e realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a
padronizacdo da gestdo do Municipio;

XI - Prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral na sua
representacdo funcional e social.

8 2° - Para ocupar o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
CONTROLE INTERNO, ¢ exigida a formacdo de nivel superior na area de
Ciéncias Contabeis.

Art. 21-B. A Superintendéncia de Controle Interno terd sob sua
subordinacdo a Geréncia de Controle Interno. (Artigo acrescentado através da
Lei Municipal n® 069/2017)

Secéo |
DA GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 21-C. A Geréncia de Controle Interno tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes: (Artigo acrescentado através da
Lei Municipal n® 069/2017)
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| - pesquisar dados, proceder estudos comparativos, elaborar relatorios,
compilar informacGes e elaborar pareceres nos assuntos relacionados ao controle
interno.

Il - analisar atos administrativos, propondo solucdes e alternativas;

I11 - organizar e revisar documentos e material informativo, de natureza
técnica e administrativa, relacionados com as atividades desenvolvidas pela
Controladoria Geral do Municipio;

IV acompanhar e avaliar o desempenho e a execucdo das politicas e
diretrizes do controle interno.

V - analisar, diagnosticar, avaliar, estudar e acompanhar o orgcamento e
sua execucdo fisico-financeira de acdes, projetos e programas;

VI - elaborar fluxogramas, organogramas e graficos das informacdes dos
processos, bem como desenvolver estudos e projetos, objetivando racionalizar,
aprimorar e informatizar as rotinas, procedimentos e processos de trabalho;

V11 —acompanhar a elaboracéo e execucdo de contratos e convénios;

VIII - elaborar estudos e pareceres para orientar a tomada de decisdo em
processos de planejamento ou organizacgédo do controle interno;

IX - apoiar as atividades de controle interno;

X - prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral e ao
Superintendente de Controle Interno na sua representacao funcional e social.

Paragrafo anico. Para exercer as atividades da Geréncia de Controle
Interno fica criado (01) um cargo comissionado de GERENTE DE
CONTROLE INTERNO, com as seguintes atividades. Referéncia: CC4.

| - pesquisar dados, proceder estudos comparativos, elaborar relatorios,
compilar informagdes e elaborar pareceres nos assuntos relacionados ao controle
interno.

Il - analisar atos administrativos, propondo solugdes e alternativas;

11 - organizar e revisar documentos e material informativo, de natureza
técnica e administrativa, relacionados com as atividades desenvolvidas pela
Controladoria Geral do Municipio;

IV acompanhar e avaliar o desempenho e a execucdo das politicas e
diretrizes do controle interno.

V - analisar, diagnosticar, avaliar, estudar e acompanhar o orgcamento e
sua execucdo fisico-financeira de acdes, projetos e programas;

VI - elaborar fluxogramas, organogramas e graficos das informacGes dos
processos, bem como desenvolver estudos e projetos, objetivando racionalizar,
aprimorar e informatizar as rotinas, procedimentos e processos de trabalho;

V11l —acompanhar a elaboracéo e execucdo de contratos e convénios;
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VIII - elaborar estudos e pareceres para orientar a tomada de decisdo em
processos de planejamento ou organizacédo do controle interno;

IX - apoiar as atividades de controle interno;

X - prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral e ao
Superintendente de Controle Interno na sua representacao funcional e social.

CAPITULO II
DA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPARENCIA
Art. 21-D. A Superintendéncia de Transparéncia do Municipio, érgédo
diretamente ligado a Controladoria Geral do Municipio tem como competéncia o

desenvolvimento das seguintes atribuicdes: (Artigo acrescentado através da
Lei Municipal n°®069/2017)

| - programar e planejar a realizacdo de atividades de controle interno e
transparéncia na Administracdo Publica Municipal;

Il - a gestdo do contelido da pagina "Transparéncia", relativo a divulgacao
de dados e informacbes de natureza orcamentaria e financeira dos 6rgdos e
entidades da Administracdo direta e indireta do Municipio;

11 - examinar os dados disponibilizados pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo direta e indireta do Municipio, geradores ou fontes das
informacdes, e deliberar acerca da adequacédo destas ao contetido e a forma a que
se refere esta Lei;

IV - deliberar acerca das informacdes a serem efetivamente divulgadas na
pagina oficial do Municipio em meio eletrbnico - internet, denominada
"Transparéncia”, conforme preconiza a Lei Federal n® 12.965/2014;

V - propor medidas de inovacdo e atualizacdo do formato da pagina de
internet, facilitando o acesso e a visualizacao pelos usuarios;

VI - acompanhar, monitorar e fiscalizar o funcionamento da pagina de
internet e de seu conteldo;

V11 —a Superintendéncia de Transparéncia Publica podera solicitar auxilio
técnico aos demais orgdos e entidades da Administracdo direta e indireta do
Municipio, com intuito de obter informacdes acerca de suas atividades
promovendo a competente divulgacéo;

VIl - fazer cumprir o "Acesso a Informacgdo”, em observancia a Lei
Federal n® 12.527/2011;

IX - receber os pedidos de informacg6es formulados junto a Administracédo
Municipal pelos meios estabelecidos por lei, €, concomitantemente gerencia-los
dentro dos prazos determinados pela legislacdo citadas no inciso anterior.
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X - auxiliar na elaboracdo de parecer técnico nas prestacfes de contas da
Administracdo, realizando diligéncias, vistorias e andlises de legislacédo
especificas necessarias a complementacédo de informacoes;

XI - analisar prestacbes de contas de ordenadores de despesas e
almoxarifes relativamente a recursos publicos;

XI1 - emitir parecer e manifestar-se nas denuncias ou representacdes feitas
sobre possiveis irregularidades na aplicacao de recursos publicos;

XIIl — orientar os 6rgdos da Administracdo na gestdo de recursos
publicos;

XIV - analisar e instruir os atos e procedimentos relativos a gestao fiscal;

XV - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas
a recursos humanos, materiais e servigos, patrimonial e documental da
Administracdo e realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a
padronizacdo da gestdo do Municipio;

XVI - Prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral na sua
representacdo funcional e social.

81°- Para exercer as atribuices da Superintendéncia de Transparéncia fica
criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
TRANSPARENCIA, com as seguintes atividades. Referéncia: CC3.

| - programar e planejar a realizagdo de atividades de controle interno e
transparéncia na Administracdo Publica Municipal;

Il - a gestdo do contelido da pagina "Transparéncia”, relativo a divulgacao
de dados e informacbes de natureza orcamentéria e financeira dos érgdos e
entidades da Administracdo direta e indireta do Municipio;

11 - examinar os dados disponibilizados pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo direta e indireta do Municipio, geradores ou fontes das
informacdes, e deliberar acerca da adequacgéo destas ao contetdo e a forma a que
se refere esta Lei;

IV - deliberar acerca das informacdes a serem efetivamente divulgadas na
pagina oficial do Municipio em meio eletrdnico - internet, denominada
"Transparéncia”, conforme preconiza a Lei Federal n® 12.965/2014;

V - propor medidas de inovacdo e atualizacdo do formato da pagina de
internet, facilitando o acesso e a visualizacdo pelos usuarios;

VI - acompanhar, monitorar e fiscalizar o funcionamento da pagina de
internet e de seu conteldo;

VII — a Superintendéncia de Transparéncia Publica poderé solicitar auxilio

técnico aos demais orgdos e entidades da Administracdo direta e indireta do
Municipio, com intuito de obter informagcfes acerca de suas atividades
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promovendo a competente divulgacao;

VIl - fazer cumprir 0 "Acesso a Informacdo”, em observancia a Lei
Federal n® 12.527/2011;

IX - receber os pedidos de informag6es formulados junto a Administracédo
Municipal pelos meios estabelecidos por lei, e, concomitantemente gerencia-los
dentro dos prazos determinados pela legislacdo citadas no inciso anterior.

X - auxiliar na elaboracdo de parecer técnico nas prestacfes de contas da
Administracdo, realizando diligéncias, vistorias e analises de legislacdo
especificas necessarias a complementacédo de informacoes;

XI - analisar prestagbes de contas de ordenadores de despesas e
almoxarifes relativamente a recursos publicos;

XI1 - emitir parecer e manifestar-se nas denuncias ou representacdes feitas
sobre possiveis irregularidades na aplicacdo de recursos publicos;

XIIl — orientar os 6rgdos da Administracdo na gestdo de recursos
publicos;

XIV - analisar e instruir os atos e procedimentos relativos a gestao fiscal;

XV - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas
a recursos humanos, materiais e servigcos, patrimonial e documental da
Administracdo e realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a
padronizacdo da gestdo do Municipio;

XVI - Prover assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral na sua
representacdo funcional e social.

§ 2° Para ocupar o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
TRANSPARENCIA, ¢é exigida a formacdo de nivel superior na area de
Administracdo, Administracdo Publica, Direito ou Economia.

TITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
RECURSOS HUMANOS

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos
Humanos gerir 0s suprimentos, o pessoal e o patriménio da Administracdo Municipal
Direta.

Art. 23. A representacdo gréfica da Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e
Recursos Humanos, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo
I11, parte integrante desta Lei.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos
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exercera as seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padroes de
planejamento e recursos municipais nas areas de gestdo de pessoas, modernizacao
administrativa e de recursos logisticos pertinentes as licitacbes, compras, transporte,
patrimonio e servicos administrativos e de apoio operacional;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Promover e implementar planos e programas de modernizacdo e aperfeicoamento
da gestdo administrativa no &mbito da Administracdo Municipal;

V - Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir métodos e
processos de trabalho para sua execugdo pelos 6rgaos da Administracdo Municipal;

VI - Elaborar, propor e gerir sistemas de informacdo que ampliem a capacidade de
tomada de decisdo por parte dos gestores de todos os 6rgdos da Administracao
Municipal;

VIl - Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as informacoes
institucionais, tendo em vista a melhoria dos servicos prestados e a dos resultados
obtidos;

VIII — Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes
as suas atividades;

IX - Planejar e especificar os projetos de informatica, os equipamentos, a estrutura fisica
e logica, identificando as oportunidades de integracdo dos servicos da Administracdo
Municipal;

X - Acompanhar a aquisicao, instalagéo e o controle do material e dos equipamentos de
informatica;

X1 — Supervisionar a admisséo de servidores;

XIl - Efetuar e coordenar a implementacdo das politicas de valorizacdo e
aperfeicoamento profissional, salde, higiene e seguranca dos servidores municipais;
XIII - Propor cursos de treinamentos, capacitacdo ou remanejamentos de servidores do
quadro efetivo com dificuldades de adaptacGes ou execucdo das atividades e relagdes
funcionais, bem como o procedimento de processos disciplinares;

XIV — Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de freqiiéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento, recibos,
programacOes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos atraves de
licengas requeridas e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional
dos servidores municipais;

XV - Planejar, coordenar e gerenciar 0s concursos publicos, no ambito da
Administragéo Direta;

XVI - Processar langamentos e fornecer respectivas informagdes, nos prazos legais,
referentes a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribuicdes e deducdes de
servidores, de acordo com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

XVII - Fazer cumprir o uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual dos
servidores em atividades de risco;

XVIII - Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais méveis e
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imoveis;

XIX - Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento, registro,
tramitacdo, arquivamento e microfilmagem de papéis e documentos;

XX - Prover os servicos administrativos e de apoio operacional requeridos pela
Administragdo Municipal,

XXI - Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do material e
do patrimonio;

XXII - Fiscalizar e controlar a utilizacdo dos veiculos publicos municipais, bem como
os veiculos contratados de terceiros, e o0s critérios e medidas dos respectivos
abastecimentos;

XXI1I1 - Definir normas e gerenciar 0s assuntos referentes a transporte interno;

XXIV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XXV - Elaborar sua proposta orcamentéria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para
fins de estudo e inclusé@o no projeto de lei de orcamento do Municipio;

XXVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXVII — Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Gestdo
Administrativa e Recursos Humanos fica criado o cargo de SECRETARIO
MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS,
Referéncia: CCL1.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos
exercerd suas atividades atraveés das seguintes Superintendéncias, Geréncias e
Subgeréncias, sob a sua subordinagéo:

| — Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Recursos Humanos;

b) Superintendéncia de Administracéo;

c) Superintendéncia de Almoxarifado e Patrimonio;

d) Superintendéncia de Compras e Servicos;

e) Superintendéncia do PROCON Municipal.

f) Superintendéncia de Licitagdo e Contratos. (Alinea “f” acrescentada
pela Lei Complementar n® 071/2017)

Il - Geréncias:

a) Geréncia Operacional de Manutencdo;

b) Geréncia de Processamento de Dados;

c) Geréncia de Controle de Combustiveis e Lubrificantes;

d) Geréncia de Patrimonio;

e) Geréncia de Atendimento ao Cidadéo.

f) Geréncia de Licitagao e Contratos.

g) Geréncia de Recursos Humanos. (Alinea “f’ e “g” acrescentadas
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pela Lei Complementar n° 071/2017)

Il — Subgeréncias:

a) Subgeréncia de Servicos Internos do Recursos Humanos;
b) Subgeréncia de Servicos Internos da Administragéo;

c) Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte;

d) Subgeréncia de Servicos Internos da Compras e Servigos;
e) Subgeréncia de Fiscalizacdo e Acompanhamento;

f) Subgeréncia de Servicos Administrativos.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 26. A Superintendéncia de Recursos Humanos, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Definir normas e diretrizes relativas as informacGes cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

Il - Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os
elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos
de servidores municipais;

IV - Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de
tempo de servi¢o dos servidores publicos municipais;

V - Gerir os quadros de pessoal da Administracdo Direta;

VI - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VII - Gerir a folha de pagamento da Administragéo Direta;

VIII — Prestar informag0es nos processos administrativos relativos ao pagamento de
auxilio-funeral;

IX - Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no &mbito da Administracéo
Direta, com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

X - Coordenar, no ambito da Administracdo Direta, 0 processo de recadastramento
anual do funcionalismo publico municipal,

XI - Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissédo, assim como para a contratacdo de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

XII - Subsidiar as secretarias competentes nos assuntos pertinentes a politica salarial e
de concessdo de gratificagdes e beneficios, apresentando os custos adicionais dai
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decorrentes;

XIII - Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XIV — Auxiliar o Secretario na realizacdo de concursos publicos no ambito da
Administragéo Direta;

XV - Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos 0rgaos
setoriais da Administracdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuacéo;

XVI - Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem
como cumprir e orientar os 6rgaos setoriais sobre o cumprimento de decis6es judiciais
em matéria de pessoal da Administracdo Direta;

XVII - Atuar de forma integrada com os 6rgaos setoriais da Administracdo Direta;
XVIII — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentacao referente ao
controle de pessoal;

XIX - Propor a implementacdo das politicas de valorizacdo e aperfeicoamento
profissional, salde, higiene e seguranca dos servidores municipais;

XX - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de freqliéncia, a elaboracéo das folhas de pagamento, recibos, programacdes de
férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licencas requeridas e
aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores
municipais;

XXI — Auxiliar nos lancamentos e no fornecimento das respectivas informagdes, nos
prazos legais, referentes a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribuicdes e
deducBes de servidores, cujos programas fornecidos pelos 6rgaos federais de acordo
com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

XXII — Indicar e supervisionar 0s servicos de inspecdo de saude de candidatos
aprovados em concurso publico para fins de posse;

XXIIl - Promover a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranca da medicina do
trabalho no ambiente da Prefeitura;

XXIV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Recursos Humanos
fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE RECURSOS
HUMANOS, Referéncia: CC3.

Secéo |
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 26-A. A Geréncia de Recursos Humanos, 6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Recursos Humanos, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
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representacdo funcional e social;

[I - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagoes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;

Il - Realizar os langamentos de alteragbes nos quadros de pessoal da Administragéo Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administragao Direta;

V - Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentacao referente ao controle de
pessoal;

VI - Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de freqiéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programacdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licencas
requeridas ou de salde e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta, para a
realizacao de audiéncia publica de prestagao de contas;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer a atividade da Geréncia de Recursos Humanos fica criado
01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, com as seguintes
atividades. Referéncia: CC4.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

[l - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagdes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;

[l - Realizar os langamentos de alterages nos quadros de pessoal da Administragao Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administragdo Direta;

V - Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagao referente ao controle de
pessoal;

VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de freqiiéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programacdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licencas
requeridas ou de saude e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta, para a
realizagao de audiéncia publica de prestagao de contas;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo. (Art. 26-A incluido pela Lei Complementar n°® 071/2017)
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Subgerénecia—de—Servicos—Internos—do—Recursos—Humanos:(Artigo_alterado pela Lei
Complementar n° 071/2017)

Art.27. A Superintendéncia de Recursos Humanos tera, sob sua subordinagdo, a Geréncia de
Recursos Humanos e a Subgeréncia de Servigos Internos do Recursos Humanos. (nova
redacdo dada ao Artigo 27 pela Lei Complementar n° 071/2017)

Secéo |
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DO RECURSOS HUMANOS

Art. 28. Compete a Subgeréncia de Servicos Internos do Recursos Humanos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as
informacBes cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos
municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

Il — Realizar os langcamentos de alteracdes nos quadros de pessoal da Administracdo
Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administracdo Direta;

V — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentacdo referente ao
controle de pessoal;

VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais e controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento,
recibos, programac6es de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através
de licengas requeridas ou de salude e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e
vida funcional dos servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta,
para a realizacao de audiéncia publica de prestacédo de contas;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servigos Internos do

Recursos Humanos fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS DO RECURSOS HUMANOS, Referéncia: CC5.

CAPITULO I
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DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO

Art. 29. A Superintendéncia de Administracdo, orgao ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Auxiliar diretamente o Secretario no desempenho de suas atribuicGes, através da
supervisdo geral das atividades da Secretaria e da coordenacdo e controle das agdes e
atividades fim e meio, conforme sua area de atuacéo;

Il - Elaborar estudos e preparar informacdes, por solicitagdo do Secretario Municipal,
relativos & Secretaria de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos;

IV - Examinar, prévia e conclusivamente, no &mbito da Secretaria, 0s textos de projetos
basicos e documentos correlatos a procedimentos licitatorios, bem como, os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados;

V - Examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Secretaria, 0s textos de projetos
basicos e documentos correlatos ao patriménio publico;

VI — Auxiliar no controle e fiscalizacdo da frota, dos combustiveis e do arquivo publico;
VII - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VIII - Auxiliar o Secretario Municipal no controle interno da legalidade administrativa
dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de Orgéos ou
Entidades sob sua coordenacéo;

IX — Auxiliar na elaboracdo e implantacdo das diretrizes, politicas, modelos e padrfes
de planejamento e gestdo dos recursos municipais nas areas de pessoal, modernizacédo
administrativa e de recursos logisticos pertinentes a licitacbes, compras, transporte,
patrimdnio e servicos administrativos e de apoio operacional;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Administracéo fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO,
Referéncia: CC3.

Art. 30. A Superintendéncia de Administracdo tera, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncias e Subgeréncias:

I) Geréncias:

a) Geréncia Operacional de Manutencéo;

b) Geréncia de Processamento de Dados;

c) Geréncia de Controle de Combustiveis e Lubrificantes.
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I1) Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servicos Internos da Administracéo;
b) Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte.

Secéo |
DA GERENCIA OPERACIONAL DE MANUTENCAO

Art. 31. Compete a Geréncia Operacional de Manutencdo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Providenciar e manter a oficina municipal, pecas e materiais sob sua guarda,
informando ao Secretério da pasta qualquer desvio ou desgaste de pecas ou ferramentas
do setor;

Il — Providenciar os consertos e manutencdo dos servicos solicitados pelo secretario da
pasta ou funcionario autorizado por ele;

IV — Providenciar a manutencdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das
revises e mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;

V — Zelar pela manutencédo dos veiculos quanto sua apresentacao e limpeza, informando
ao secretario os motoristas que, por ventura, ndo cuidarem dos veiculos sob sua guarda;
VI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

VIl — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia Operacional de Manutencao
fica criado o cargo comissionado de GERENTE OPERACIONAL DE
MANUTENCAO, Referéncia: CCA4.

Secéo Il
DA GERENCIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 32. Compete a Geréncia de Processamento de Dados o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e Superintendente na sua
representacédo funcional e social,

Il - Coordenar a implantagdo dos programas de informatica e acompanhar a sua
execucéo;

I11 - Instalar e remanejar equipamentos de informatica;

IV - Orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de equipamentos e programas
implantados;
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V — Prover apoio aos setores em suas necessidades que envolvem o uso de servicos
oferecidos pela informatica;

VI — Estabelecer contratos com empresas de informética para atualizagdo e manutencéao
dos recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

V11 — Prestar suporte técnico aos usuarios da administrac&o;

VIII - Propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

IX — Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica da administragdo;

X — Elaborar plano de metas e etapas de informatizacao do servico publico municipal,
XI — Gerenciar a execucdo do plano e coordenar os trabalhos referentes ao
processamento de dados da municipalidade;

XI1 —Promover a execucao de rotinas de salvamento de dados;

XIII — Encaminhar ao Secretario da pasta a aquisicdo de bens e contratacdo de servico
especializado de informética quando se fizer necesséario;

XIV — Providenciar relatorios de atendimentos, indicando falhas na utilizacdo de
equipamentos dentro de sua area de atuacao;

XV — Gerenciar a manutencdo e configuracdo de servidores com sistema operacional
Windows Server.

XVI- Gerenciar a manutencdo e configuracdo de servidores Linux com software de
bloqueio de paginas de internet.

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal, buscando
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura.

XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢cbes descritas nesta Lei, ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Processamento de Dados
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE PROCESSAMENTO DE
DADOS, Referéncia: CC4.

Secéo 1
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DA ADMINISTRACAO

Art. 33. Compete a Subgeréncia de Servicos Internos da Administracdo o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacédo funcional e social,

Il - Executar servicos diversos de reprografia e digitacéo.

I11 - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramitacéo de processos;

V - Acompanhar e revisar 0s despachos processuais visando suas correcoes;

VI - Guardar e arquivar os atendimentos e processos executados;

VII — Distribuir toda correspondéncia interna e externa,;

VIII — Atender e organizar o atendimento no ambito da Secretaria;
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IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacgéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos Internos da
Administracdo fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS
INTERNOS DA ADMINISTRACAO, Referéncia: CC5.

Secéo IV
DA GERENCIA DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES

Art. 34. Compete a Geréncia de Controle de Combustiveis e Lubrificantes o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Organizar, supervisionar e controlar a licitacdo de compras de combustiveis e
lubrificantes por Secretaria, informando ao secretério de cada pasta o quantitativo e a
média gasta;

Il — Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, observando-se os niveis de
estoque adequados;

IV — Organizar, coordenar e o controlar os cupons e notas fiscais referentes aos
abastecimentos, distribuidos por cada Secretaria,;

V — Emitir relatérios para controle de consumo de cada veiculo, com atencdo ao
abastecimento e sua respectiva quilometragem, informando ao motorista e ao Secretario
da pasta qualquer alteracdo nas médias estabelecidas;

VI — Realizar cotacdo de precos prévia e informar ao setor de compras e servicos,
facilitando a aquisicéo e a compra de combustiveis e lubrificantes;

VIl — Auxiliar no fornecimento as unidades de descrigdes completas de materiais,
facilitando o pedido;

VIl — Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisicdo e o consumo de cada veiculo da Administracdo, montando mapa estatistico
comparativo;

IX — Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao Secretario da pasta
para a realizacdo de audiéncia publica de prestagdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Controle de Combustiveis e
Lubrificantes fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE CONTROLE DE
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COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES, Referéncia: CCA4.
Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE CONTROLE DE VEICULOS E TRANSPORTE

Art. 35. Compete a Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Providenciar e manter organizados a documentacdo e o licenciamento anual dos
veiculos motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;

Il — Providenciar e manter organizada a documentacao dos motoristas, quanto a CNH —
Carteira Nacional de Habilitacdo, informando ao Secretario da pasta qualquer alteracéo;
IV — Controlar e informar o Secretario da pasta sobre as apdlices de seguro dos
veiculos, mantendo dentro dos mesmos todas as informagfes necesséarias para eventual
sinistro;

V — Manter registro de viagens e 0s motoristas responsaveis, encaminhando ao
Secretario para conhecimento;

VI — Controlar e indicar ao Secretario os veiculos que estdo com alto custo de
manutencdo, visando a alienacdo dos mesmos;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Controle de Veiculos e
Transporte fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE CONTROLE DE
VEICULOS E TRANSPORTE, Referéncia: CC5.

CAPITULO 11l
DA SUPERINTENDENCIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 36. A Superintendéncia de Almoxarifado e Patriménio, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Receber, organizar e controlar a recepcdo e 0 armazenamento de materiais de
consumo entregues ao setor;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
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IV — Realizar o controle do consumo de materiais, mantendo o estabelecimento com
niveis de estoque adequados;

VV — Manter a organizacdo, coordenacdo e controle da distribuicdo de materiais as
unidades solicitantes;

VI — Emitir os relatorios para controle de consumo de materiais e 0s responsaveis pela
requisicao;

VIl — Prover a manutencdo do almoxarifado e a orientagdo das unidades operacionais,
quanto a forma de requisicdo e utilizacdo de materiais;

VIl — Auxiliar no fornecimento as unidades de descrices completas de materiais,
facilitando o pedido;

IX — Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisicdo, previsdo, controle, recepcdo e armazenamento de materiais e equipamentos.
X - Organizar e manter o cadastro de bens moveis e iméveis da Administracéo,
emitindo relatério anual dos mesmos;

XI - Identificacdo dos bens moveis, com afixacdo de plaquetas para fins de inventario;
XII - Preparar os processos de alienacdo de bens moéveis da Administracdo considerados
em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;

XIII - Orientacdo sobre a utilizacdo dos materiais permanentes;

XIV - Fiscalizacdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagédo
e seguranca dos bens moveis e imdveis;

XV - Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e iméveis da
Administracdo;

XVI — Registrar e realizar relatério dos documentos referentes a bens moveis e imdveis;
XVII - Conferéncia da entrega de material permanente;

XVIII - Confeccdo de balango do municipio dos bens moveis e imoveis, para
encaminhamento da PCA (Prestacdo de Constas Anual) ao Tribunal de Contas e
Camara de Vereadores;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Almoxarifado e
Patriménio fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO, Referéncia: CC3.
Art. 37. A Superintendéncia de Almoxarifado e Patrimonio tera, sob sua subordinagéo,
a Geréncia de Patrimonio.

Secéo |

DA GERENCIA DE PATRIMONIO

Art. 38. Compete a Geréncia de Patrimbnio o desenvolvimento das seguintes
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atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Auxiliar no controle e no cadastro de bens mdveis e imdveis da Administrac&o,
auxiliando o Superintendente na emissdo do relatorio anual dos mesmos;

1l — Levantar os bens moveis para sua devida identificagdo, encaminhando-o ao
Superintendente, para fins de inventario;

IV — Informar a relagéo dos bens moveis da Administracdo considerados em desuso ou
inserviveis para preparacao de processos de alienacdo dos mesmos, na forma da Lei;

V — Auxiliar o Superintendente na fiscalizagcdo das unidades no tocante ao cumprimento
das normas de conservacao e seguranca dos bens maéveis e imdveis;

VI — Organizar os documentos de bens mdveis e imdveis da Administragdo para fins de
registro;

VIl — Realizar a conferéncia na entrega de material permanente, conforme nota fiscal;
VIII — Auxiliar na confeccdo de balangco do municipio dos bens moveis e imoveis, para
encaminhando da PCA ao Tribunal de Contas e Camara de Vereadores;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Patrimdnio fica criado o
cargo comissionado de GERENTE DE PATRIMONIO, Referéncia: CC4.

CAPITULO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 39. A Superintendéncia de Compras e Servigos, orgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Realizar a cotacdo e tomadas de pregos para a aquisicdo de materiais de consumo,
de manutencdo, bens patrimoniais e servicos, emitindo o boletim comparativo de
precos;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Comprar, apds autorizacdo dos setores competentes 0s materiais de consumo, de
manutencdo, bens patrimoniais e servicos;

V — Prestar as informagdes e assisténcia & Comissdo Permanente de Licitagdes e a
outros 6rgdos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando
os limites constitucionais;
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VI — Manter a atualizagdo constante do cadastro de fornecedores;

VII — Propor, sempre que necessario, as alteracdes no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;

VIII — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servicos,
encaminhando o processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida
contabilizacao;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicfes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Compras e
Servigos, fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
COMPRAS E SERVICOS, Referéncia: CCs3.

Art. 40. A Superintendéncia de Compras e Servicos terd, sob sua subordinacdo, a
Subgeréncia de Servigos Internos de Compras e Servigos.

Secéo |
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 41. Compete a Subgeréncia de Servicos Internos de Compras e Servi¢os o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente na sua representacéo
funcional e social;

Il - Encaminhar aos comércios credenciados os pedidos de cotacdo e tomadas de pregos
para a aquisicdo de materiais de consumo, de manutencdo, bens patrimoniais e servicos,
emitindo um prévio boletim comparativo de precos;

1l — Encaminhar os processos de compras de materiais de consumo, de manutencéo,
bens patrimoniais e servigos, apds autorizacdo dos setores competentes;

IV — Ajudar na colheita de informacdes sobre os fornecedores de materiais que estejam
extrapolando os limites constitucionais, com o fim de assistir a Comissdo Permanente
de LicitacOes e os demais orgdos de controle;

V — Realizar o controle e a atualiza¢do dos cadastros de fornecedores;

VI — Indicar qualquer alteracdo util e necessaria no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;

VIl — Auxiliar na emisséo da ordem de compra ao fornecedor de materiais e servicos;
VIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢es descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
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Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servigos Internos de
Compras e Servigos fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS DE COMPRAS E SERVICOS, Referéncia: CC5.

CAPITULO V
DA SUPERINTENDENCIA DO PROCON MUNICIPAL

Art. 42. A Superintendéncia do PROCON Municipal, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Institucional, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Assessorar o Prefeito e o Secretario na formulagdo da politica do Sistema Municipal
de Protecdo e Defesa do Consumidor;

Il - Propor, planejar, elaborar e dirigir a politica do sistema municipal de defesa dos
direitos e interesses dos consumidores;

Il — Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Acompanhar a execuc¢éo e o desempenho das atividades do PROCON, observando-
se 0 disposto no 8 1°, do art. 55, da Lei n° 8.078/90 e gerir o Fundo Municipal de Defesa
dos Direitos Difusos;

V - Buscar junto aos érgdos Federais, Estaduais e Municipais, bem como ao PROCON
Estadual e outros 6rgdos de Defesa do Consumidor, mecanismos de cooperacao e/ou
atencdo em conjunto;

VI - Providenciar para que as reclamacdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON
Municipal tenham pronta e eficaz solucéo;

VIl — Aplicar as san¢des administrativas pertinentes e previstas em lei, quando for o
caso;

VIII - Expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

IX - Estimular, incentivar e orientar a criacdo e organizacao de associagdes e entidades
de defesa do consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

X - Encaminhar as reclamacgdes ndo resolvidas administrativamente pelo PROCON
Municipal a Assisténcia Judiciaria ou ao Ministério Pablico nos casos pertinentes;

X1 - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatorio mensal e anual das atividades
desenvolvidas pelo PROCON Municipal;

XII - Zelar para que seja sempre mantida compatibilizacéo entre as atividades e funcbes
do PROCON com as exigéncias legais de prote¢do ao consumidor;

X111 - Buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da Justica;
XIV - Estudar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as
devidas alteracOes, em funcdo de novas necessidades de atualizagdo e aumento da
eficiéncia dos servicos prestados;

XV - Divulgar, por todos 0s meios possiveis, a relacdo dos menores pregos praticados
no mercado em relagdo aos produtos basicos;

XVI - Intimar o Reclamante e Reclamado para as audiéncias de conciliacdo a serem
realizadas no PROCON Municipal sob sua direc¢éo;

XVII — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
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sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia do PROCON
Municipal fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DO PROCON
MUNICIPAL, Referéncia: CC3.

Art. 43. A Superintendéncia do PROCON Municipal tera, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncia e Subgeréncias:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Atendimento ao Cidaddo.

I1) Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Fiscalizacdo e Acompanhamento;
b) Subgeréncia de Servigos Administrativos.

Secéo |
DA GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 44, Compete a Geréncia de Atendimento ao Cidaddo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente na sua representacdo
funcional e social,

Il - Recepcionar e orientar o consumidor quanto aos direitos e deveres do mesmo;

I11 - Registrar as denuncias em formulario proprio e encaminha-las ao Superintendente;
IV - Encaminhar as reclamacfes ao Setor de Conciliacdo para providenciar audiéncia
conciliatdria, que serd conduzida pelo Superintendente do PROCON Municipal,

V - Encaminhar para o Setor de Fiscaliza¢do os casos que exigem diligéncias;

VI - Remeter os assuntos pendentes de solugdo aos 6rgdos competentes, dentro de suas
respectivas areas de atuacdo e jurisdicdo, para subsequentes providéncias e medidas
pertinentes;

VIl - Expedir oficios aos reclamantes e reclamados relativos as demandas autuadas no
PROCON;

VIII - Comunicar ao consumidor a solucdo de sua dendncia e determinar arquivamento
do processo, com vistas ao Superintendente.

IX - Emitir certiddes negativas;

X - Entregar material informativo ao consumidor;

XI - Expedir notificacbes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre
reclamacdes apresentadas pelo consumidor ao PROCON (Art. 55, § 4° da Lei n°
8.078/90);
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XIl - Elaborar e/ou distribuir material informativo sobre os direitos e deveres do
consumidor;

Xl - Efetuar estatisticas mensais de atendimento, bem como o relatorio
circunstanciado, onde constem denuncias, encaminhamentos e solu¢des ou pendéncias;
XIV - Manter cadastro atualizado das reclamacgdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e servicos;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Atendimento ao Cidadao
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE ATENDIMENTO AO
CIDADAO, Referéncia: CC4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE FISCALIZAC}AO E ACOMPANHAMENTO

Art. 45, Compete a Subgeréncia de Fiscalizacdo e Acompanhamento o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Fiscalizar as relaces de consumo;

I11 - Expedir notificagdes aos interessados e envolvidos nas atividades consumeristas;

IV - Efetuar diligéncias especiais no atendimento de reclamacbes formuladas pelos
consumidores, notadamente aquelas que necessitam de verificagdo in loco para a
comprovacao da possivel préatica infratora;

V - Fiscalizar, de forma preventiva, a veiculagdo da publicidade enganosa ou abusiva;
VI - Participar de "blitz" relacionadas com as atividades consumeristas;

VII - Proceder com decoro no exercicio da funcdo, visando preservar a imagem do
PROCON;

VIII - Receber amostra de produtos apreendidos ou recolhidos por suspeita de estarem
em desacordo com as normas expedidas pelos 6rgaos competentes;

IX - Encaminhar amostras para analises e parecer de 6rgdos competentes;

X - Receber resultados e pareceres das andlises, acosta-los aos processos e devolvé-los
ao setor interessado;

XI - Orientar e realizar coletas de amostra de produtos suspeitos, conforme as normas
fiscalizatorias;

XIl - Vistoriar a realizacdo do servigo, objeto da reclamacgdo, emitindo parecer e
visando instruir o processo em tramitacao;

XIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;
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X1V - Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Fiscalizacdo e
Acompanhamento fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO, Referéncia: CC5.

SUBSECAO I
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 46. Compete & Subgeréncia de Servigos Administrativos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social;

Il - Executar servicos diversos de reprografia e digitacao;

I11 - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramitacdo dos processos abertos no PROCON;

V - Acompanhar e revisar 0s despachos processuais visando suas correcoes;

VI - Guardar e arquivar os atendimentos e processos executados;

VII - Manter atualizado o cadastro de reclamagdes fundamentadas com fornecedores de
produtos e servicos, divulgando-o publicamente pelo menos uma vez por ano,
registrando as solugdes (Art. 44 da Lei n° 8.078/90).

VIII - Criar e desenvolver programas de educacdo e informacdo com a finalidade de
beneficiar os consumidores de bens e servicos;

IX - Promover eventos (feiras, seminarios, debates, dentre outros) relacionados com o
setor;

X - Elaborar cartilhas, folhetos, cartazes e outros, objetivando informar aos
consumidores sobre seus direitos e deveres, bem como orienta-los sobre a importancia
da pesquisa de precos e o que devem observar na compra de bens, na utilizacdo de
servigos, dentre outros;

XI - Organizar palestras de educacdo e orientacdo ao consumidor nas escolas, centros
comunitarios, associacdes, dentre outros;

XII - Incentivar a criagdo e o desenvolvimento de associacédo de Protecdo de Defesa do
Consumidor;

XII - Promover programas de orientacfes aos empresarios quanto aos seus direitos e
obrigacdes.

XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal, buscando
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XV — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos
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Administrativos fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, Referéncia: CC5.

CAPITULO VI

SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO E CONTRATOS

Art. 46-A. A Superintendéncia de Licitagdo e Contratos, 6rgdo diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Gestao Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribui¢cdes:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo
funcional e social;

[l — Realizar, cartas convites, edital de tomada de precos, pregdes presenciaistomadas de precos
para a aquisicdo de materiais de consumo, de manutenc¢do, bens patrimoniais e servigos,
emitindo o boletim comparativo de pregos;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Acompanhar a Emissdo dos contratos apos tomada de pre¢os para compras, apos
autorizacdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens
patrimoniais e servicos;

V - Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagbes e a outros
érgéos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI - Manter a atualizagéo constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagao.

VII - Propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de Licitagdo e Contratos;

VIII = Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contdbeis e financeiros para sua devida contabilizagéo;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§ 1°- Para exercer a atividade da Superintendéncia de Licitagéo e Contrato fica criado 01
(um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE LICITACAO E CONTRATOS, com as
seguintes atividades. Referéncia: CC3.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo
funcional e social;

Il - Realizar, cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes presenciaistomadas de pregos
para a aquisicdo de materiais de consumo, de manutengéo, bens patrimoniais e servigos,
emitindo o boletim comparativo de pregos;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
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IV — Acompanhar a Emissdo dos contratos ap6s tomada de precos para compras, apos
autorizacdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens
patrimoniais e servigos;

V - Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros
érgéos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI - Manter a atualizagéo constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagéo.

VII - Propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de Licitacdo e Contratos;

VIIl = Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagao;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§2°. A Superintendéncia de Licitacdo e Contratos, tera sob sua subordinagéo, a seguinte
Geréncia:

l) Geréncia:
a) Geréncia de Licitacdo e Contratos.

Segéol

GERENCIA DE LICITAGAO E CONTRATOS

Art. 46-B. A Geréncia de Licitagdo e Contratos, 6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Licitagdo e Contratos, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacéo funcional e social;

[l - Acompanhar a Realizagdo de cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes
presenciais tomadas de precos para a aquisicao de materiais de consumo, de manutengao, bens
patrimoniais e servigos, emitindo o boletim comparativo de precos;

[l - Acompanhar a Emissdo dos contratos ap6s tomada de pregos para compras, apos
autorizacdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens
patrimoniais e servigos;

IV — Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros
érgéos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

V — Manter a atualiza¢do constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislacao.

VI — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
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processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagéo;

VII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo Unico- Para exercer a atividade da Geréncia de Licitagéo e Contratos fica
criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE LICITACAO E CONTRATOS, com as
seguintes atividades. Referéncia: CC4.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua
representacéo funcional e social;

[l - Acompanhar a Realizagdo de cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes
presenciais tomadas de pregos para a aquisicao de materiais de consumo, de manutencao, bens
patrimoniais e servigos, emitindo o boletim comparativo de pregos;

[l = Acompanhar a Emissdo dos contratos ap6s tomada de pregos para compras, apos
autorizagdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens
patrimoniais e servigos;

IV — Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros
érgéos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

V — Manter a atualiza¢do constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagao.

VI — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagéo;

VII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo. (Artigos 46-A e 46-B incluidos pela Lei Complementar n® 071/2017)

TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 47. Compete a Secretaria Municipal de Financas gerir as contas publicas da
Prefeitura Municipal, contabilizando todas as receitas e despesas publicas, inclusive

impostos, taxas e as transferéncias de recursos constitucionais.

Art. 48. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Financas, bem como o0s
dados de identificacéo, sdo os constantes do Anexo IV, parte integrante desta Lei.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Financas exercera as seguintes atividades:
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I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e
social;

Il - Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira,
tributaria e econdmica do Municipio;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como
orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execu¢do do or¢camento de acordo com as
disposicdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei 8.666/93,
4.320/64 e Lei complementar 101/2000;

VI - Realizar o planejamento econdmico e a proposta or¢camentaria;

VII - Definir e executar as diretrizes das politicas orcamentarias, econémicas, tributérias
e financeiras do municipio, atendendo a legislacdo em vigor e otimizando 0s recursos
publicos;

VIII - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes
as suas atividades;

IX - Acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizacdo e a liquidacdo da despesa publica;

X - Realizar as prestacdes de contas do Municipio;

Xl - Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentarias;

XII - Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidagdo e o pagamento das
despesas;

XII - Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informagdes
estabelecidas na Lei Complementar Federal n°® 101/2000 e demais legislacdes vigentes;
XIV - Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio;

XV - Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado, orientagdo
aos mesmos;

XVI - Realizar o langcamento, a arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

XVII - Realizar a insercéo e baixa em divida ativa dos contribuintes;

XVIII - Implementar campanhas visando a arrecadagéo;

XIX - Executar o registro e controles contabeis da administragdo financeira e
patrimonial e o registro da execuc¢do or¢camentaria;

XX - Fiscalizar e autuar as infracdes cometidas contra a legislacdo vigente relacionada a
sua area de competéncia;

XXI1 - Orientar as unidades administrativas sobre 0s possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de
correcdo de eventuais desvios na execucdo do or¢camento e nas diretrizes propostas;
XXIlI — Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o
remanejamento or¢camentario e a abertura de crédito adicional ao orgamento quando
solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes legais;

XXII - Gerir a legislacéo tributaria e financeira do Municipio;
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XXI1V - Manter, revisar e atualizar o cadastro econémico do Municipio;

XXV - Controlar e acompanhar a execucao de convénios;

XXVI - Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio em conjunto
com as Secretarias Municipais de Planejamento e de Meio Ambiente;

XXVII - Executar em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura a emisséo e o
cadastro da nota do produtor rural;

XXVIII - Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIX - Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

XXX - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXXI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
secretaria;

XXXII - Zelar pelo patrimoénio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel
sobre eventuais alteragoes;

XXXl — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XXXIV - Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Financas fica
criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS, Referéncia: CCL.

Art. 50. A Secretaria Municipal de Financas exercera suas atividades através das
seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob sua subordinacao:

| — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Financas;
b) Superintendéncia de Contabilidade Publica.

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Arrecadacdo Municipal,

b) Geréncia de Contabilidade da Educacéo;

c) Geréncia de Contabilidade da Saude;

d) Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social.

Il — Subgeréncias:

a) Subgeréncia de Fiscalizag&o;

b) Subgeréncia de Arrecadacdo Tributaria;

c) Subgeréncia de Arquivo de Documentos Contéabeis;
d) Subgeréncia de Lancamentos Contéabeis.

CAPITULO |

DA SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS
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Art. 51. A Superintendéncia de Financas, orgao ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Finangas, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Assinar, juntamente com o titular da unidade administrativa competente, 0s
documentos de registro da movimentacao financeira nas contas bancérias de titularidade
do Municipio;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Elaborar ordens de servi¢os visando uniformizar procedimentos no ambito da
Superintendéncia Municipal de Financas;

V - Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas
vinculadas diretamente;

VI - Aprovar projetos, programas e a¢des que visem otimizar as despesas do Municipio;
VIl — Organizar a tesouraria do municipio em relacdo aos processos de despesas de

pagamentos, com vista as determinacdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;

VIII — Assessorar 0 Secretario da pasta sobre os limites constitucionais, no que se refere
as atividades do setor;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Financas fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE FINANCAS, Referéncia:
CcCa.

Art. 52. A Superintendéncia de Financas terd, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncia e Subgeréncias:

| - Geréncia:
a) Geréncia de Arrecadacdo Municipal.

Il — Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Fiscalizac&o;
b) Subgeréncia de Arrecadacdo Tributaria;

Secao |
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DA GERENCIA DE ARRECADACAO MUNICIPAL

Art. 53. Compete & Geréncia de Arrecadacdo Municipal o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Planejar, executar e avaliar a politica tributaria do Municipio;

Il - Assessorar 0s 6rgdos da Administracdo Municipal em assuntos de tributacéo
municipal;

IV - Administrar a legislacdo tributaria do Municipio;

V — Auxiliar o Secretario a inscrever, cadastrar e orientar os contribuintes;

VI - Efetuar e manter atualizados os cadastros publicos para fins de cobranca do IPTU
(Imposto Predial e Territorial Urbano), do ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens
Imdveis) e do ISS (Imposto Sobre Servigos);

VII - Acompanhar o resultado das fiscalizacdes tributarias do Municipio;

VIII — Assessorar no langamento, arrecadacao e na fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

IX — Auxiliar na inscricdo em divida ativa dos contribuintes inadimplentes, apds a
devida cobranca administrativa;

X - Cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XI - Emitir documentos proprios para recolhimento de créditos inscritos em divida
ativa;

XII - Reduzir, parcelar e aplicar penalidades em relacdo aos créditos inscritos em divida
ativa, na forma da lei;

XII — Instruir, analisar e decidir os processos administrativos relativos a isencao,
repeticdo de indébito, prescricdo, remissdo total ou parcial do crédito tributéario
devidamente inscrito, em razdo da situacdo econdmica do sujeito passivo;

XIV - Expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem
como a certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execucao fiscal;

XV - Cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XVI1 — Organizar a tributacdo municipal em relacdo as movimentacdes tributérias;

XVII - Coordenar a elaboracgéo das Diretrizes Or¢camentarias Anuais;

XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XIX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Arrecadacao Municipal fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE ARRECADACAO MUNICIPAL,
Referéncia: CC4.

Subsecéo |
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DA SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO

Art. 54. Compete a Subgeréncia de Fiscalizacdo o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Coordenar a analise de dados sobre o comportamento dos estabelecimentos com o
fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acGes contra incorrecao;

Il - Emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos de sua competéncia,
submetendo-os, quando for o caso, a apreciacao do Gerente de Arrecadacdo Municipal;
IV - Promover o intercambio com os érgdos de fiscalizacdo sanitaria, de fiscalizacdo de
atividades, de licenciamento de atividades, de fiscalizacdo tributaria, urbanismo e meio
ambiente, sobre a regularidade das atividades de comércio, do ambulante e de
comerciante eventual;

V - Promover a fiscalizacdo pertinente ao poder de policia do Municipio para fins de
localizacdo e renovacdo de licenca dos estabelecimentos industriais, comerciais,
institucionais e de servicos;

VI - Promover, em colaboracdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, acdo fiscalizadora
no sentido de impedir o exercicio de atividades sem o licenciamento outorgado pelos
Orgaos municipais competentes;

VII - Organizar e manter a fiscalizacdo sobre o comércio eventual e/ou ambulante;

VIII - Montar o cadastro atualizado das atividades descritas no item anterior e promover
a fiscalizacdo permanente em relacdo as condicdes estabelecidas no alvard e na
legislacdo pertinente;

IX - Organizar as escalas de trabalho e distribuir os agentes fiscais, conforme as
necessidades do servico;

X - Fazer lavrar notificacBes, intimacfes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias e apetrechos, em cumprimento a legislacdo municipal,

X1 - Propor imposicdo de multas, de conformidade com a legislacéo pertinente;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Fiscalizagao fica criado
o0 cargo comissionado de SUBGERENTE DE FISCALIZACAO, Referéncia: CC5.

Subsecao |1
DA SUBGERENCIA DE ARRECADAQAO TRIBUTARIA

Art. 55. Compete a Subgeréncia de Arrecadacdo Tributaria o desenvolvimento das
seguintes atividades:
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| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Executar os servicos de inscricdo e atualizacdo do cadastro fiscal de terrenos,
edificacbes urbanas, comércio e construcdes, em parceria com 0s 6rgaos competentes;
Il - Fazer e pesquisar os lancamentos quinquenais para fornecimento de certiddes
negativas de débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa;

IV - Coordenar as atividades de langcamento de tributos imobiliarios;

V - Orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos
imadveis a serem tributados;

VI - Assinar certidGes de valores venais e de padrao de edificacdes;

VII - Fazer anotar as alteracGes nas fichas cadastrais antes de liberar os requerimentos
referentes a cada imovel,

VIII - Manter permanente articulacdo com os servicos de processamento de dados;

IX - Coordenar a entrega dos carnés de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e
ISS (Imposto Sobre Servicos);

X - Instruir os casos de reclamacdo contra langamentos;

X1 - Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades do
Servico;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Arrecadacao Tributaria
fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE ARRECADACAO
TRIBUTARIA, Referéncia: CC5.

CAPITULO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDADE PUBLICA

Art. 56. A Superintendéncia de Contabilidade Publica, érgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Finangcas, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais,
de forma analitica e sintética;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Elaborar o Orgcamento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e
tempo adequados, concomitantemente com 0s demais setores e Secretarias Municipais,
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de acordo com a legislacdo vigente;

V - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

VI - Registrar a movimentacdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e
material;

VII - Registrar a movimentagdo de bens moveis e imoveis;

VIII - Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

IX - Fazer planos e prestacOes de contas de recursos financeiros;

X — Levantar, mensalmente, os balancetes da receita e despesas e, anualmente, a PCA
(Prestacéo de Contas Anual);

XI - Arquivar documentos relativos a movimentacdo financeira-patrimonial;

XII - Controlar, por meios legais e contabeis, a movimentacdo das receitas e despesas
municipais;

XIII - Controlar a movimentacao de transferéncias recebidas de 6rgaos do Estado e da
Unido, inclusive outros fundos especiais;

XIV - Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as
disposicdes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

XV - Informar sobre 0 comportamento da receita para fins de planejamento econémico-
financeiro;

XVI - Escriturar a movimentacdo dos recursos financeiros do Municipio;

XVIlI - Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;
XVIII — Assinar e analisar balancos, balancetes e seus anexos de acordo com a

Secretaria de Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

XIX - Preparar relatérios informativos referentes a situacdo financeira e patrimonial da
Administracdo Municipal;

XX - Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XXI1 - Analisar calculos de custos;

XXII - Compatibilizar as programaces sociais, econdmicas e financeiras do Municipio,
com os planos e programas do Estado e da Unido;

XXIII - Langar, com prévia comunicacao, na responsabilidade de ordenador da despesa,
aquela que n&o estiver de acordo com as normas e legislagéo pertinentes;

XXIV - Desincumbir-se de outras atribuicdes, especialmente, classificacdo, registro,
controle, andlise e interpretagdo de atos e fatos administrativos e de informacéo,
referente ao patriménio municipal, a situacdo de todos quantos arrecadem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem bens municipais.

XXV - Observar o0s limites constitucionais e o0s estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal com gasto de pessoal, especialmente na Educagdo, Salde e
Céamara Municipal;

XXV — Providenciar os registros necessarios para o preenchimento do SIOPS (Sistema
de Informacdo de Orgamento Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informacgédo de
Orcamento Publico da Educacdo), RREO (Relatorio Resumido de Execugédo
Orcamentario) e RGF (Relatorio de Gestao Fiscal), dentro de sua area de atuacao;
XXVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;
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XXVIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Contabilidade
Plblica fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
CONTABILIDADE PUBLICA, Referéncia: CC3.

Art. 57. A Superintendéncia de Contabilidade Pdblica tera, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncias e Subgeréncias:

I) Geréncias:
a)  Geréncia de Contabilidade da Educacao;
b)  Geréncia de Contabilidade da Saude;
c)  Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social.

I) Subgeréncias:
a)  Subgeréncia de Arquivo de Documentos Contabeis;
b)  Subgeréncia de Lancamentos Contabeis.

Secéo |
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA EDUCAC}AO

Art. 58. Compete & Geréncia de Contabilidade da Educacdo o desenvolvimento das
seguintes atividades no &mbito da Secretaria Municipal de Educacéo:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e
sintetica;

111 - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e
material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentacdo de bens madveis e imoveis;

VI — Realizar o fechamento contabil e as prestacdes de contas de recursos financeiros;
VIl — Realizar, por meios legais e contdbeis, a movimentacdo das receitas e despesas
municipais;

VIII — Promover o controle da movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgaos do
Estado e da Unido, inclusive de fundos especiais;

IX - Escriturar a movimentacao dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentacdo de recursos financeiros do Municipio, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balancos, balancetes e seus anexos, de acordo com a
Secretaria de Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
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Santo;

XII — Auxiliar na preparacédo dos relatorios informativos referentes a situacao financeira
e patrimonial da Administragdo Municipal;

XI1I - Compatibilizar as programacdes sociais, econdémicas e financeiras do Municipio,
com os planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observacdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal,;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informacdo de Orgcamento
Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informacdo de Orcamento Publico da
Educacdo), RREO (Relatério Resumido de Execucdo Orcamentario) e RGF (Relatério
de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de atuacéo;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Contabilidade da Educagéo
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE CONTABILIDADE DA
EDUCACADO, Referéncia: CCA4.

Secéo 11
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA SAUDE

Art. 59. Compete & Geréncia de Contabilidade da Salde o desenvolvimento das
seguintes atividades no &mbito da Secretaria Municipal de Salde:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e
sintetica;

Il - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentéarios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e
material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentacdo de bens madveis e imoveis;

VI — Realizar o fechamento contabil e as prestacdes de contas de recursos financeiros;
VIl — Realizar, por meios legais e contabeis, a movimentacdo das receitas e despesas
municipais;

VIII — Promover o controle da movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgaos do
Estado e da Unido, inclusive de fundos especiais;

IX - Escriturar a movimentacao dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentacdo de recursos financeiros do Municipio, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balancos, balancetes e seus anexos, de acordo com a
Secretaria de Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
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Santo;

XII — Auxiliar na preparacédo dos relatorios informativos referentes a situacao financeira
e patrimonial da Administragdo Municipal;

XIII - Compatibilizar as programacdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio,
com os planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observacdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal,;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informacdo de Orgcamento
Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informacdo de Orcamento Publico da
Educacdo), RREO (Relatério Resumido de Execucdo Orcamentario) e RGF (Relatério
de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de atuacéo;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Contabilidade da Saude
fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE CONTABILIDADE DA
SAUDE, Referéncia: CC4.

Secéo 111
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 60. Compete a Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social o desenvolvimento
das seguintes atividades no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e
sintetica;

Il - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentéarios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e
material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentacdo de bens madveis e imoveis;

VI — Realizar o fechamento contabil e as prestacdes de contas de recursos financeiros;
VIl — Realizar, por meios legais e contdbeis, a movimentacdo das receitas e despesas
municipais;

VIII — Promover o controle da movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgaos do
Estado e da Unido, inclusive de fundos especiais;

IX - Escriturar a movimentacao dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentacdo de recursos financeiros do Municipio, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balancos, balancetes e seus anexos, de acordo com a
Secretaria de Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito
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Santo;

XII — Auxiliar na preparacédo dos relatorios informativos referentes a situacao financeira
e patrimonial da Administragdo Municipal;

XI1I - Compatibilizar as programacdes sociais, econdémicas e financeiras do Municipio,
com os planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observacdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal,;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informacdo de Orgcamento
Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informacdo de Orcamento Publico da
Educacdo), RREO (Relatério Resumido de Execucdo Orcamentario) e RGF (Relatério
de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de atuacéo;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Contabilidade da
Assisténcia Social fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
CONTABILIDADE DA ASSISTENCIA SOCIAL, Referéncia: CCA4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS CONTABEIS

Art. 61. Compete a Subgeréncia de Arquivo de Documentos Contébeis o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e os Gerentes na sua
representacdo funcional e social;

Il — Providenciar a conferéncia dos processos administrativos encaminhados pela
contabilidade;

11 — Manter os arquivos individualizados por fundo municipal, devendo constar a
ordem numérica das ordens de pagamento;

IV — Manter o arquivo de documentos contabeis por no minimo cinco anos, exceto nos
casos previstos na legislacdo vigente;

V — Arquivar as licitacBes e contratos administrativos, discriminando 0s exercicios
financeiros de origem, por no minimo cinco anos, exceto nos casos previstos na
legislacdo vigente;

VI — Organizar e manter organizado o setor de arquivo, separando-0 por setor e por
competéncia;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
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Paragrafo Gnico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Arquivo de Documentos
Contébeis fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE ARQUIVO DE
DOCUMENTOS CONTAVEIS, Referéncia: CC5.

Subsecéo Il
DA SUBGERENCIA DE LANCAMENTOS CONTABEIS

Art. 62. Compete a Subgeréncia de Lancamentos Contabeis o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e aos Gerentes na sua
representacdo funcional e social;

Il — Providenciar os lancamentos contabeis em sistema informatizado proprio, mantendo
sempre os trabalhos atualizados;

Il — Providenciar, juntamente com os demais membros da equipe, os langcamentos das
trés fases da despesa publica, quais sejam, empenho, liquidacdo e pagamento;

IV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

V — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Lancamentos Contébeis
fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE LANCAMENTOS
CONTAVEIS, Referéncia: CC5.

TITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 63. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento supervisionar e orientar a
implementacdo do Plano Diretor, prover a captacdo de recursos financeiros, controlar o
Orcamento Municipal e organizar os projetos de captacdo de recursos, bem como os
convénios assinados no ambito do municipio.

Art. 64. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Planejamento, bem como
os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo V, parte integrante desta Lei.

Art. 65. A Secretaria Municipal de Planejamento exercera as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Coordenar a elaboracdo e a implementacdo, com os 6Orgdos e entidades da
Administracdo Municipal, dos planos plurianuais de investimentos, or¢camento e
programas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;
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I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Planejar e coordenar atividades de infra-estrutura da Prefeitura Municipal, com a
participagdo dos demais 6rgéos e entidades da Administrac&o;

V - Promover estudos, pesquisas e base de dados para o planejamento municipal em
todos os segmentos, necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
Governo municipal;

VI - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

VIl - Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Financas e com a
colaboracdo dos demais 6rgéos, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e
do Orcamento Anual, orientando e monitorando sua aplicacao;

VIII - Articular-se com os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, bem como
com a Camara de Vereadores, para apresentacdo, defesa e aprovacdo técnica dos
projetos de iniciativa do Executivo Municipal;

IX - Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho, identificar problemas,
negociar e liderar medidas solucionadoras em articulacdo com os demais 6rgdos e
entidades da Administragcdo Municipal;

X - Acompanhar a gestdo dos servigos municipais, supervisionando e controlando
planos, programas e projetos de Governo;

XI - Promover com 0s 6rgaos municipais a avaliacdo dos resultados alcangados no ano
anterior e planejamento do ano seguinte;

XII - Obter informacdes de natureza socio-econémica a respeito do Municipio e manter
atualizado um sistema de registros de dados estatisticos das informacdes colhidas;

XIII - Promover estudos sobre a vocagdo econdmica do Municipio;

XIV - Realizar estudos de viabilidade econémica para micro e pequena empresa,
propondo convénios com érgdos de outras esferas de Governo e ndo governamentais;
XV - Incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdo de indUstrias que utilizem os
insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

XVI - Articular com diversos 6rgaos, publicos e privados, visando ao aproveitamento
de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

XVII - Acompanhar e assistir a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e
Servigos Publicos na fiscalizagdo dos servicos publicos ou de utilidade publica,
concedidos, permitidos ou autorizados pelo Municipio;

XVIII - Planejar, coordenar e gerenciar problemas e crises sociais e governamentais,
emergenciais e ndo-emergenciais, com a colaboracdo dos demais orgdos e entidades da
Administragdo Municipal,

X1X — Coordenar e promover atividades relativas ao licenciamento, bem como fiscalizar
o0 parcelamento do solo urbano, de acordo com as normas municipais em vigor;

XX - Coordenar as atividades relativas ao licenciamento para a localizagdo e
funcionamento das atividades industriais, comerciais e de servigos, de acordo com as
normas municipais, em parceria com a Secretaria de Financas;

XXI - Atualizar e supervisionar o Plano Diretor do Municipio em conjunto com 6rgaos
da Administracdo Municipal,

XXII — Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagéo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;
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XX — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXIV - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Planejamento
fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
Referéncia: CC1.

Art. 66. A Secretaria Municipal de Planejamento exercera suas atividades através das
seguintes Superintendéncia, Geréncia e Subgeréncia, sob a sua subordinagéo:

| — Superintendéncia:
a) Superintendéncia de Convénios e Projetos.

Il - Geréncia:
a) Geréncia de Acompanhamento Or¢camentario.

Il — Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Servicos Internos e Prestacdo de Contas

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE CONVENIOS E PROJETOS

Art. 67. A Superintendéncia de Convénios e Projetos, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Planejamento, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacéo
funcional e social;

Il — Organizar os convénios e contratos sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia
guanto aos prazos de vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas
informatizados SIGA e SINCONV;

Il — Realizar, juntamente com o0s demais 6érgaos municipais, estudos relacionados com
os projetos dos governos federal e estadual em desenvolvimentos, visando a
implantacéo e a captacdo de recursos do interesse da municipalidade;

IV — Manter atualizado o cadastro do legislativo municipal, estadual e federal, com
dados referentes a contatos visando a captacdo de emendas parlamentares de interesse
da municipalidade;

V - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

VI — Pesquisar junto aos meios de comunicacdo sobre 0s projetos que estdo sendo
desenvolvidos, visando a captacdo de recursos;

VIl — Desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios e projetos de
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interesse da municipalidade;

VIII — Orientar aos 6rgaos competentes sobre o prazo de vigéncia de cada convénio e
projeto, visando a regularizagdo do mesmo;

IX — Acompanhar a prestacdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos
setores competentes sobre possiveis falhas na prestacao;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando sempre,
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Convénios e
Projetos fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
CONVENIOS E PROJETOS, Referéncia: CC3.

CAPITULO 1
DA GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 68. Compete a Geréncia de Acompanhamento Orcamentario o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacdo funcional e
social;

Il — Providenciar, juntamente com os érgdos e entidades da Administracdo Municipal,
os planos plurianuais de investimentos, orcamento e programas, de acordo com as

diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal,

Il — Auxiliar na elaboragéo, em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas e com
os demais 6rgdos da Administracdo, dos indices e do processo de trabalho do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Orgamento Anual;

IV — Auxiliar na articulagdo com os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal,
bem como com a Camara de Vereadores, para apresentacdo, defesa e aprovagao técnica
dos projetos de iniciativa do Executivo Municipal;

V — Auxiliar no acompanhamento da gestdo dos servicos municipais, bem como, na
supervisdo e controle dos planos, programas e projetos de Governo;

VI — Auxiliar na avaliacdo dos resultados alcangados no ano anterior e planejamento do
ano sequinte;

VII — Providenciar o acompanhamento, assistindo ao Secretario da pasta e Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos na fiscalizacdo dos servigos publicos ou de
utilidade publica, concedidos, permitidos ou autorizados pelo Municipio;

VIII — Colaborar na implementacdo do Plano Diretor do Municipio em conjunto com
orgdos da Administracdo Municipal;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;
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X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Acompanhamento
Orcamentario  fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO, Referéncia: CC4.

SECAO |
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 69. Compete a Subgeréncia de Servicos Internos e Prestacdo de Contas o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Gerente de Acompanhamento
Orcamentario na sua representacdo funcional e social;

Il — Promover a organizagdo funcional e manutencao das atividades da secretaria;

Il — Organizar as documentacdes da Secretaria Municipal de planejamento, emitir
oficios e encaminha-los quando necessario;

IV — Acompanhar e providenciar a prestacdo de contas dos convénios nas esferas
municipal, estadual e federal,

V — Acompanhar o prazo de execucdo dos convénios;

VI — Encaminhar as prestacdes de contas dos convénios a secretaria de planejamento e
acompanhar os despachos aos 6rgdos competentes;

VII - Praticar os atos pertinentes as atribuices descritas nesta Lei, ou outras correlatas
previstas para o referido cargo;

VIII — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal, buscando
sempre que necessario, promover a ordem, com dedica¢éo e postura.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos Internos e
Prestacdo de Contas fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS E PRESTACAO DE CONTAS, Referéncia: CC5.

TITULO VI
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 70. A Procuradoria Geral do Municipio tem como competéncia representar e
defender em juizo e fora dele os interesses e direitos do Municipio, orientando e
controlando a legalidade dos atos praticados pela Administragdo Municipal Direta e

Indireta.

Art. 71. A representacdo grafica da Procuradoria Geral do Municipio, bem como o0s

55



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

dados de identificagéo, séo os constantes do Anexo VI, parte integrante desta Lei.
Art. 72. A Procuradoria Geral do Municipio exercera as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade,
receber citacBes iniciais, notificacbes, comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de
sentengas ou acdrddos proferidos nas a¢des ou processos em que 0 Municipio de Guagui
seja parte ou, de qualquer forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria Geral
do Municipio deva intervir;

Il — Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdmico-financeira
no &mbito do érgéo;

IV - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V — Assinar, com vistas a consecu¢do dos objetivos do 6rgao e respeitada a legislagao
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras.

VI - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

VII - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

VIII - Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas
pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a revogacao de quaisquer
atos administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a
orientacdo normativa estabelecida;

IX - Recomendar ao Prefeito a argiicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de
efeito legiferante;

X - Autorizar a ndo propositura e a desisténcia de agdo, a ndo interposicdo de recursos
ou a desisténcia dos interpostos, bem como a ndo execucdo de julgados em favor do
Municipio de Guagui, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais
medidas se mostrarem contra indicadas ou infrutiferas;

X1 - Consentir 0 ajuste de transacao ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitacéo,
rentncia ou confissdo em qualquer acdo em que o Municipio de Guagui figure como
parte;

XII - Orientar a defesa do Municipio de Guacui e, sempre que for necessario, dos
Orgdos da Administracao Indireta;

XII - Determinar a propositura de acGes ou medidas necessarias para resguardar os
interesses do Municipio de Guagui e das entidades da Administragéo Indireta;

XIV - Avocar, sempre que entender necessario ou que assim 0 exigir o interesse
publico, o exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo envolvendo
algum orgdo da Administracdo Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de
Guacui se entender conveniente e oportuno;
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XV - Encaminhar aos Procuradores Adjuntos do Municipio, de acordo com as
respectivas competéncias, 0s processos administrativos e judiciais para estudos e
pareceres e 0s expedientes para as medidas de defesa em juizo;

XVI - Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagdes juridicas e o0s
pareceres emitidos pelos Procuradores Adjuntos do Municipio;

XVII - Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientacdo juridica expedida
pela Procuradoria Geral do Municipio;

XVIII - Promover a execu¢do da Divida Ativa, apds a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria de Financas;

XIX - Comunicar a Secretaria de Finangas 0s precatdrios a serem pagos para a inclusédo
nas leis orcamentarias;

XX - Participar da elaboracéo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e
da Lei Orcamentaria Anual;

XXI - Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas quando necessario;

XXII - Redigir, examinar e justificar os Projetos de Lei, Decretos, Portarias e
Regulamentos;

XXII1 - Orientar e preparar processos administrativos;

XXIV — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XXV - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Procuradoria Geral do Municipio fica
criado o cargo de PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO, Referéncia: CCL.

Art. 73. A Procuradoria Geral do Municipio exercerd suas atividades através da
seguinte Procuradoria Adjunta e Geréncia, sob a sua subordinacé&o:

| — Procuradoria Adjunta:
a) 02 (dois) Procuradores Adjuntos.

Il - Geréncia:
a) Geréncia de Acompanhamento de Projetos.
CAPITULO I
DA PROCURADORIA ADJUNTA

Art. 74. A Procuradoria Adjunta, 6rgdo ligado diretamente a Procuradoria Geral do
Municipio, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I —Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Procurador Geral na sua
representacédo funcional e social;
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Il - Substituir o Procurador Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Il - Assistir o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicGes,
especialmente na distribuicdo, aos oOrgdos de atividades-fim, dos processos
administrativos encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal; na aprecia¢do dos
pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim; e na representacdo do Municipio de
Guacui em juizo ou fora dele;

IV - Determinar corre¢cdo de natureza técnica nos Orgdos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento;

V - Coordenar os trabalhos dos oOrgdos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos proprios;

VI - Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que solicitado;
VII - Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador Geral
do Municipio;

VIII - Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria adjunta
e dos 6rgdos que Ihes sdo subordinados e de sua competéncia;

IX — Emitir e aprovar os pareceres no ambito da respectiva Procuradoria adjunta;

X - Apresentar mensalmente o relatorio do andamento dos processos administrativos e
judiciais no &mbito de suas fungdes;

XI - Elaborar minutas de pecas processuais a serem firmadas pelo Procurador Geral;

XII - Opinar em processos ou expedientes administrativos;

XIII - Requisitar aos 6rgdos e entidades da administracdo, certidfes, informac6es ou
copias e originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a
defesa dos interesses da Municipalidade;

XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedica¢éo e postura.

XV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo;

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Procuradoria Adjunta ficam criados 02
(dois) cargos comissionados de PROCURADOR ADJUNTO, Referéncia: CC2.

Secéo |
DA GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Art. 75. Compete a Geréncia de Acompanhamento de Projetos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Procurador Geral e aos Procuradores
Adjuntos na sua representacdo funcional e social,

I1 — Auxiliar na elaboragéo de Leis e Decretos de interesse da municipalidade;

I11 — Manter o arquivo da Procuradoria do Municipio, visando o bom andamento dos
trabalhos;

IV — Auxiliar os érgdos municipais na elaboracdo dos projetos de leis para a adequacéo
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do or¢camento municipal,

V — Manter a organizacdo do processo de trabalho no ambito da Procuradoria do
Municipio;

VI — Acompanhar os projetos encaminhados ao legislativo municipal,

VIl — Auxiliar o Procurador Geral do Municipio e os Procuradores Adjuntos no
acompanhamento de processos administrativos de interesse da Procuradoria Geral do
Municipio;

VIII — Oferecer relatérios dos processos administrativos que tramitam na Procuradoria
Geral do Municipio, mediante solicitacdo do Procurador Geral do Municipio;

IX — Prestar, sob determinacdo do Procurador Geral do Municipio, informacoes
relativas a atos normativos, convénios, contratos e outros no ambito da Procuradoria
Geral do Municipio, solicitadas por setores da Administracdo Municipal;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Acompanhamento de
Projetos fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS, Referéncia: CC4.

LIVRO I

DAS ATRIBUICOES E ESTRUTURA DOS ORGAOS DE
DESENVOLVIMENTO HUMANO, SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS

TITULO |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 76. A Secretaria Municipal de Educacdo tem como competéncia planejar e
executar a politica, os planos, programas e projetos municipais de educacdo, em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Educacdo e com a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional.

Art. 77. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Educacdo, bem como os
dados de identificacéo, séo os constantes do Anexo VII, parte integrante desta Lei.

Art. 78. A Secretaria Municipal de Educacdo exercera as seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em consonancia
com as diretrizes enunciadas pelos 6rgéos e entidades pertinentes das esferas municipal,
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estadual e federal,

Il - Atuar na organizacdo, manutencdo e desenvolvimento de 6rgdos e instituicdes
oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado;

IV - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

V - Gerir o sistema municipal de ensino, elaborando e executando os planos e projetos
educacionais para o atendimento das necessidades da educacdo em ambito municipal,
VI - Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;

VI - Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino;

V111 - Elaborar o calendério escolar;

IX - Exercer acdo redistributiva em relacdo as escolas municipais;

X - Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;

XI - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de
ensino;

XII - Oferecer a educacéo infantil e com prioridade o ensino fundamental, observando o
que determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei
Federal 9.394/96);

X1 - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

XIV - Ofertar a educacdo escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e as
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

XV - Realizar programas de capacitacdo para os profissionais da educacdo em exercicio
das suas funcgdes;

XVI - Estabelecer mecanismos para progressao da rede publica de ensino fundamental;
XVII - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo
desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;

XVIII - Proceder a gestdo e o controle financeiro dos recursos orcamentarios, bem como
as pessoas e meios materiais;

XIX - Zelar pela observancia da legislacdo referente a educacgéo e pelo cumprimento das
decisbes do Conselho Municipal de Educacdo nas instituicGes sob sua responsabilidade;
XX - Aprovar regimentos e planos de estudo das instituicbes de ensino sob sua
responsabilidade;

XXI - Submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Educacéo as politicas e planos
de educacéo;

XXII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XXIII - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e atualizagcdo permanentes
das caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil, e atuar de
maneira compativel com os problemas identificados;

XXIV - Assistir o estudante carente do Sistema Municipal de Ensino;

XXV - Planejar, orientar, coordenar e executar as agdes relativas a assisténcia ao
estudante da rede publica municipal de ensino no que concerne a sua suplementacdo
alimentar, transporte e material didatico;

XXVI - Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade do
ensino e da aprendizagem, bem como, desenvolver formacéo continuada do quadro da
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educacdo municipal,

XXVII - Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos niveis de
competéncia do Municipio, atuando na educa¢do infantil e no ensino fundamental,
inclusive na educacdo de portadores de necessidades especiais e na educacgéo de jovens
e adultos;

XXVIII - Manter articulagcdo com entidades e 6rgéos afins, para realizacdo de convénios
na educagdo geral bem como na profissionalizante;

XXIX - Atrair para 0 municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel superior e
em pos-graduacdo;

XXX - Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de formacao,
capacitacdo, especializagédo, treinamento, aperfeicoamento, atualizacdo e extensdo de
professores, técnicos, administrativos e de apoio a educacdo, em articulacdo,
colaboracdo e interacdo de Orgdos, entidades publicos e particulares mediante
conveénios;

XXXI - Atuar de forma educativa e complementar aos 6rgaos publicos de saude, meio
ambiente, social, seguranca e demais 6rgdos pertinentes, no patrocinio continuo de
palestras, campanhas e servi¢cos em prol dos educandos e de suas familias carentes de
recursos, nos esclarecimentos e informacdes nas areas de higiene, saude, alimentacdo,
civismo, ecologia, relaces familiares, regeneracdo das condi¢cbes ambientais e demais
fatores relacionados que contribuem na qualidade de vida;

XXXIlI - Administrar, acompanhar e promover orientacdo técnica-pedagogica e
administrativa nas unidades de ensino;

XXXIII - Planejar politicas educacionais, com a colaboragdo do Conselho Municipal de
Educacao, para a manutencdo da qualidade de ensino, bem como propor a distribuicao
homogénea das classes, a construcdo e instalacdo de novas unidades nas areas de maior
prioridade, como também substituir ou desativar unidades que ndo apresentam
condigdes de funcionamento normal;

XXXIV - Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas,
comemoragdes e atividades fisicas na &rea escolar, atraves de a¢des intersetoriais;
XXXV - Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de acdo de supervisao,
administracdo e orientagdo escolar com a participacdo e cooperacdo dos professores,
familia e comunidade;

XXXVI - Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentacdo didatico-
pedagogicas, aperfeicoando e divulgando métodos e processos de ensino e de formacao
profissional, inclusive no campo da educacdo ndo-formal;

XXXVII - Planejar, estabelecer medidas e aperfeicoar politicas no combate a evasao,
repeténcia e todas as causas de baixo rendimento escolar do educando;

XXXVIIl - Planejar, propor e aprimorar o calendario escolar, grade curricular,
contetdo, plano global, plano educacional e recursos didaticos, voltando-se a adogéo de
calendario especifico para unidades da zona rural que compdem a rede escolar do
Municipio, considerando fatores de ordem climatica e econémica;

XXXIX - Coordenar e acompanhar o processo de avaliagcdo das atividades de ensino
aprendizagem dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas diretrizes e
acoes que possam tornar mais eficaz ou substituir o processo avaliativo;

XL - Adotar, avaliar e monitorar continuamente processo de avaliagdo das atividades
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técnico-pedagogicas do ensino municipal, bem como tomar medidas de
aperfeicoamento e implantacdo de técnicas e teorias praticas;

XLI - Supervisionar o ensino ministrado nas escolas e entidades particulares no
Municipio, manifestando-se oficialmente quando constatada irregularidade de carater
legal, didatico ou pedagdgico;

XLII - Planejar, executar, promover, arquivar e manter atualizados, resultados,
pesquisas e levantamentos estatisticos dos alunos da rede de ensino escolar do
Municipio, bem como, realizar o levantamento da populacdo em idade escolar e
proceder a sua chamada para a matricula;

XLIII - Coordenar, organizar e controlar a administracdo das atividades e relatorios
estatisticos, em articulacdo e atendimento as esferas Estadual e Federal;

XLIV - Coordenar, administrar e orientar 0 arquivamento e o lancamento do sistema
cadastral, documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;

XLV - Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em
observacdo as exigéncias do Ministério de Educacéo;

XLVI - Promover a seguranca do aluno no interior da escola;

XLVII - Executar o tombamento e o recolhimento do arquivo de estabelecimentos de
ensino municipal quando extintos, bem como proceder a guarda dos documentos;
XLVIII - Propiciar o acesso ao trabalho de pesquisadores nacionais e estrangeiros, no
dominio da cultura, das artes aplicadas no ensino, da educacdo, das ciéncias, por meios
legais ou troca de informagdes ou de conhecimentos, adesfes de programas, projetos,
atividades e pesquisas conjuntas;

XLIX - Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a distribui¢do da
alimentacéo escolar, dentro das normas nutricionais;

L - Promover, garantir, na forma da lei, a valorizagdo do profissional da educacao, bem
como propor a politica de vencimentos e remuneracdo dos servidores da educacdo, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos,
Secretaria de Planejamento e Secretaria de Financas;

LI - Acompanhar a execucdo do PAR (Plano de Agdes Articuladas);

LIl - Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento
da Educacgéo Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacao;

LIl - Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a construcdo ou
ampliacdo das unidades escolares;

LIV - Coordenar, executar e distribuir a lotacdo e a carga horéria do corpo docente;

LV - Propor e participar na elaboracdo e instituicdo de leis, programas e projetos
voltados & area educacional;

LVI - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

LVII - Elaborar sua proposta orgamentéria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para
fins de estudo e inclusé@o no projeto de lei de orgamento do Municipio;

LVIII - Expedir instrucbes para garantir a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

LIX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

LX — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura.

62



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

LXI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou aquelas que
surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Educacao fica
criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, Referéncia:
CCL.

Art. 79. A Secretaria Municipal de Educacdo exercera suas atividades atraves das
seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinacao:

| — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Suporte a Educacéo;
b) Superintendéncia Administrativa.

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Apoio Pedagdgico;

b) Geréncia de Programas e Projetos;
c) Geréncia de Alimentacao Escolar.

Il — Subgeréncias:

a) Subgeréncia de Assisténcia ao Educando;
b) Subgeréncia de Servi¢cos Administrativos;
c) Subgeréncia de Equipamentos Motorizados.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE SUPORTE A EDUCACAO

Art. 80. A Superintendéncia de Suporte a Educacdo, érgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Educagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il — Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede municipal de
ensino para formulacdo do calendario anual de atividades;

I11 - Participar da elaboracdo, execucéo e avaliacdo da proposta pedagdgica da Unidade
Escolar;

IV - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Participar de processos coletivos de auto-avaliacdo de seu trabalho e da Unidade
Escolar com a finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI - Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando solicitado;

VIl - Participar da Formacdo Continuada promovida pela Secretaria Municipal de
Educacao;

63



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

VIII - Participar ativamente de reunifes administrativas, pedagdgicas e de conselhos de
classe promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educacao;

IX - Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser desenvolvido,
em consonancia com a proposta pedagogica da Unidade Escolar, com os professores e
responsaveis, para 0 acompanhamento do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

X - Subsidiar o Gestor Escolar na defini¢cdo do calendario escolar, na organizacao das
turmas, na elaborac&o do horério e na distribuicdo das aulas;

XI - Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagogico para garantir a
execucdo da matriz curricular e a recuperacdo de estudos, através de novas
oportunidades a serem oferecidas aos alunos, previstos na legislacéo vigente;

XI1I - Acompanhar a execucdo e promover a avaliacdo permanente do curriculo visando
ao replanejamento;

X1 - Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em seu
planejamento, execucdo, avaliacdo e desdobramentos;

XIV - Promover a¢des que objetivem a diminuicdo dos indices de repeténcia e evasdo
escolar;

XV - Promover estratégias que visem superar a rotulacdo, a discriminacao e a exclusao
de alunos;

XVI - Promover a incluséo de alunos com necessidades educativas especiais no sistema
regular de ensino;

XVII - Promover e coordenar reunies sistematicas de estudo e de trabalho, com a
equipe docente, para o constante aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;
XVIII - Participar da elaboracdo do calendario escolar, bem como do processo de
analise e selecdo de livros e material didatico, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacéo;

XIX - Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a
articulacdo entre a escola, familia e comunidade;

XX - Participar da avaliacdo institucional da Secretaria Municipal de Educacéo;

XXI - Orientar e promover a capacitacdo dos recursos humanos da Unidade Escolar
para trabalharem com alunos com dificuldades de aprendizagem;

XXII - Exercer as atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia, na educacao
bésica, voltadas para planejamento, supervisao e orientacdo educacional;

XXIII - Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Dire¢do, no
diagndstico, no planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um
trabalho coletivo e interdisciplinar;

XXIV - Participar do diagndéstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o
contexto sécio-econémico e cultural em que o aluno vive;

XXV - Participar da elaboracdo do planejamento curricular, garantindo que a realidade
do aluno seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do curriculo;

XXVI - Promover a participacdo dos pais e alunos na elaboragdo do projeto politico
pedagdgico da Unidade Escolar;

XXVII - Contribuir para que acontega a articulacdo teoria e pratica no desenvolvimento
da matriz curricular;

XXVIII - Contribuir para que a avaliagdo se desloque do aluno para o processo
pedagdgico como um todo, visando ao planejamento;
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XXIX - Estimular a reflex&o coletiva de valores como liberdade, justica, honestidade,
respeito, solidariedade, fraternidade e comprometimento social;

XXX - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensaveis ao
desenvolvimento da Unidade Escolar;

XXXI - Orientar os professores na identificacdo de comportamentos divergentes dos
alunos, bem como de propostas alternativas de solucéo;

XXXII - Prestar a orientacdo educacional aos alunos contemplando 0s aspectos
comportamentais, vocacionais e de aprendizagem;

XXXIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXXIV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Suporte a
Educacao fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE SUPORTE
A EDUCACAO, Referéncia: CC3.

Art. 81. A Superintendéncia de Suporte a Educacdo terd, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncias e Subgeréncia:

I) Geréncias:
a) Geréncia de Apoio Pedagdgico;
b) Geréncia de Programas e Projetos.

I1) Subgeréncia:
c) Subgeréncia de Assisténcia ao Educando.

Secéo |
DA GERENCIA DE APOIO PEDAGOGICO

Art. 82. Compete a Geréncia de Apoio Pedagogico o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacédo funcional e social;

Il - Desempenhar atividades de suporte pedagogico direto & docéncia na educacao
bésica, voltadas para a administracdo, planejamento, inspecdo, supervisao,
psicopedagogia e orientacdo educacional,

I11 - Coordenar a elaboracéo e execucdo da proposta pedagdgica, no ambito municipal;
IV - Acompanhar a elaboracdo do quadro de pessoal e sugerir recursos materiais e a
aplicacdo dos recursos financeiros da escola, tendo em vista o alcance dos objetivos
pedagdgicos;

V - Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas e zelar pelo
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cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

VI - Prover meios para a recuperacao dos alunos com menor rendimento;

VIl - Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de
integracdo da sociedade com a escola;

VIII — Cobrar as instituicbes de ensino para informar os pais ou responsaveis sobre a
frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo da proposta
pedagogica da escola;

IX - Coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliacdo e
desenvolvimento profissional,

X - Orientar o desenvolvimento escolar dos estudantes, em colaboracdo com o0s
docentes e as familias;

XI - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

XIl - Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relagéo
a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
Xl - Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislacdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;
XIV - Subsidiar a direcdo com critérios para a definicdo do calendario escolar,
organizacdo das turmas e do horario semanal;

XV - Acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, atuando junto aos alunos e pais,
no sentido de analisar os resultados com vistas a sua melhoria;

XVI - Subsidiar o diretor com dados e informacOes relativos ao processo ensino-
aprendizagem;

XVII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para
aperfeicoamento constante dos profissionais que atuam a escola;

XVIII - Orientar o corpo docente na elaboragdo dos planos de estudos de recuperagéo
dos alunos de menor rendimento;

XIX - Analisar o historico escolar de alunos oriundos de outros estabelecimentos de
ensino;

XX - Propor a direcéo a elaboracdo e implementacéo de planos, programas e projetos a
serem desenvolvidos pela escola;

XXI1 - Coordenar processo de selecdo dos livros didaticos;

XXII - Participar, de cursos, seminarios, reunides, encontros, grupos de estudo e outros
eventos;

XXIIl - Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos desenvolvidos pela
escola;

XXIV - Detectar pelo acompanhamento do processo ensino-aprendizagem, os alunos de
necessidades educativas especiais e encaminha-los a avaliacdo diagnostica;

XXV - Estimular e garantir a participagcdo efetiva dos educandos portadores de
necessidades educacionais especiais em todas as atividades escolares, destacando-se
recreios, festas, competicdes, entre outros;

XXVI1 - Coordenar a avalia¢éo dos alunos recebidos sem escolarizagao anterior;

XXVII - Informar aos pais a execugdo da proposta pedagdgica;

XXVIII - Coordenar, juntamente com a direcdo, as atividades de planejamento e
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avaliagéo profissional dos docentes;

XXIX - Elaborar estudos e levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento das atividades curriculares;

XXX - Zelar pelo cumprimento da legislacéo vigente e normas educacionais;

XXXI - Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes e pela qualidade de
ensino;

XXXII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XXXIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXXIV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Apoio Pedagdgico fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO,
Referéncia: CC4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Art. 83. Compete & Subgeréncia de Assisténcia ao Educando o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Desenvolver os trabalhos que forem solicitados, visando o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

Il — Auxiliar na fiscalizacdo e promoc¢do, em cada unidade escolar, da utilizacdo e
distribuicdo dos materiais;

IV — Incentivar de forma concisa no educando a importancia da saide, do saneamento e
da protecdo ao meio ambiente;

V — Coordenar palestras de esclarecimento ao educando, sobre a importancia da
educacdo permanente;

VI — Coordenar em conjunto com o0s demais 6rgdos a promo¢do de campanhas
escolares, referentes ao uso de substancias que comprometem o bom funcionamento do
organismo e as vezes causam dependéncia, como o fumo o alcool e dos toxicos etc;

VIl — Promover junto as escolas medidas que visam a auto-capacitacdo do educando e
da prépria comunidade para lidar com problemas fundamentais da vida cotidiana como
nutricdo, reproducéo, desenvolvimento biopsicologico, preservacdo e melhoria do meio
ambiente;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢es descritas nesta Lei ou outras correlatas
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previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Assisténcia ao
Educando fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE ASSISTENCIA
AO EDUCANDO, Referéncia: CC5.

Secéo Il
DA GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 84. Compete a Geréncia de Programas e Projetos o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Desenvolver juntamente com o0s demais Orgdos competentes os programas e
projetos que visem captar recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades
no &mbito da Secretaria;

Il — Acompanhar os Projetos e Programas de interesse da Secretaria e da
municipalidade;

IV — Manter organizado todas as prestacGes de contas relativas aos convénios e projetos
desenvolvidos no &mbito da Secretaria;

V — Prestar contas sempre que solicitados das atividades desenvolvidas no @mbito da
Secretaria;

VI — Manter um canal aberto de contato com os dérgdos das esferas Estadual e Federal
para captacdo de recursos;

VIl — Atualizar os sistemas de informagdo com énfase na divulgacdo de projetos e
programas em andamento;

VIII — Pesquisar junto aos meios de comunicacdo sobre 0s projetos e programas dentro
de sua area de atuacdo;

IX — Providenciar os registros e as prestacfes de contas parcial/total dos convénios
desenvolvidos pela Secretaria;

X - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X1 - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando sempre,
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Programas e Projetos fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS,
Referéncia: CC4.

CAPITULO 1
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DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 85. A Superintendéncia Administrativa, o6rgao ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Educagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il — Providenciar anualmente o levantamento para a elaboracdo do plano municipal de
transporte escolar;

1l — Definir as rotas e as quilometragens para cada veiculo do transporte escolar
municipal, tanto dos veiculos préprios quanto dos terceirizados;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V — Providenciar as conferéncias documentais dos veiculos e motoristas envolvidos no
transporte escolar;

VI — Providenciar o preenchimento dos formulérios estabelecidos no manual de
transporte escolar do estado e do PNATE (Programa Nacional do Transporte Escolar);

VIl — Identificar os alunos que dependem de transporte escolar, por rota, conforme
manual de transporte escolar;
VIl — Providenciar os materiais e servicos para manutencdo da frota de veiculos

destinados ao transporte escolar, encaminhando através de requisicdo ao Secretario
Municipal de Educacéo;

IX — Acompanhar os processos de licitacdo dos materiais e servi¢os dos veiculos do
transporte escolar e dos demais de interesse do Fundo Municipal de Educacéo;

X — Acompanhar os processos licitatorios de terceirizacdo de linhas do transporte
escolar, conferindo as quilometragens e servicos disponibilizados;

XI — Atestar as notas fiscais de produtos e servicos relativas ao transporte escolar;

X1l — Elaborar em conjunto com o conselho de alimentagdo escolar e com auxilio de
profissionais de nutri¢do, o cardapio dos alunos da rede municipal de ensino;

XII — Providenciar e auxiliar os gestores escolares na confeccdo de um plano de
trabalho para distribuicdo do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal);
XIV — Providenciar a elaboracdo dos convénios relativos ao Transporte Escolar,
PNATE (Programa Nacional de Transporte Escolar) e PNAE (Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar);

XV - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia Administrativa fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO,
Referéncia: CC3.
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Art. 86. A Superintendéncia Administrativa tera, sob sua subordinacdo, as seguintes
Geréncia e Subgeréncias:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Alimentacdo Escolar.

I) Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servicos Administrativos;
b) Subgeréncia de Equipamentos Motorizados.

Secéo |
DA GERENCIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 87. Compete a Geréncia de Alimentacdo Escolar o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Acompanhar a elaboracdo do cardapio feito por profissional nutricionista
capacitado e em conjunto com o CAE (Conselho de Alimentagdo Escolar) para
formulacéo de processo licitatorio de aquisi¢do da Merenda Escolar;

I11 — Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementacao de agoes
de fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentacdo do produto
direto na escola;

IV — Acompanhar o processo licitatorio para a aquisicdo de produtos da merenda
escolar;

V — Formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda escolar da
rede municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos 6rgaos competentes para
as devidas conferéncias;

VI — Reunir periodicamente com as merendeiras escolares, no intuito de conferir os
materiais licitados e entregues, fiscalizando a entrega dos produtos;

VIl — Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos alunos da
rede municipal de ensino, conforme processo licitatério realizado;

VIIlI — Acompanhar e desenvolver as prestacfes de contas relativas ao programa de
merenda escolar;

IX — Providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente ao programa de
merenda escolar;

X — Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as documentacdes
relativas aos processos de compras;

XI - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
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sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Alimentagdo Escolar fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE ALIMENTACAO ESCOLAR,
Referéncia: CCA4.

Secéo Il
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 88. Compete a Subgeréncia de Servicos Administrativos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Executar servicos diversos de reprografia e digitacao;

I11 - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramita¢do dos processos;

V - Acompanhar e revisar 0s despachos processuais visando suas correcoes;

VI - Guardar e arquivar os atendimentos e processos executados;

VIl — Distribuir toda correspondéncia interna e externa;

VIl — Atender e organizar o atendimento no &mbito da Secretaria;

IX — Providenciar a elaboracdo dos oficios e acompanhamentos dos processos de
interesse da Secretaria, dentro de sua area de atuacéo;

X — Organizar e manter organizado o atendimento da Secretaria durante o
desenvolvimento dos trabalhos executados;

XI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos

Administrativos fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, Referéncia: CC5.

Secéo 111

DA SUBGERENCIA DE EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS

Art. 89. Compete a Subgeréncia de Equipamentos Motorizados o desenvolvimento das
seguintes atividades:
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I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua

representacdo funcional e social;

Il — Providenciar e manter organizado a documentagdo e o licenciamento anual dos
veiculos motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;

I11 — Providenciar e manter organizados a documentacdo dos motoristas do setor quanto
a CNH (Carteira Nacional de Habilitagcdo), informando ao Secretario da pasta qualquer
alteracdo;

IV — Providenciar a manutencdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das
revisdes e mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;

V — Controlar e manter informado o Secretario da pasta sobre as apdlices de seguro dos
veiculos, mantendo dentro dos mesmos todas as informacfes necessarias para qualquer
sinistro;

VI — Zelar pela manutengdo dos veiculos quanto sua apresentacdo e limpeza,
informando ao secretario sobre 0s motoristas que, por ventura, ndo cuidem dos veiculos
sob sua guarda;

VIl — Providenciar os consertos e manutencdo dos servicos solicitados pelo Secretério
da pasta ou funcionario autorizado por ele;

VIII — Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais e equipamentos
destinados ao setor;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura.

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicfes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Equipamentos
Motorizados fica criado o0 cargo comissionado de SUBGERENTE DE
EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS, Referéncia: CC5.
TiTuLo Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 90. Compete a Secretaria Municipal de Saide o planejamento, a execucdo, a
politica, os planos, programas e projetos municipais de salde, em consonancia com as
diretrizes do Conselho Municipal de Saude, das Conferéncias Municipais de Saude e

com as diretrizes e bases da salde, vigentes em ambito estadual e nacional.

Art. 91. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Saide, bem como os dados
de identificacéo, sdo os constantes do Anexo VIII, parte integrante desta Lei.

Art. 92. A Secretaria Municipal de Salde exercera as seguintes atividades:
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| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Gerir, executar e fortalecer a Politica de Satude do Municipio em consonancia com
as Politicas Nacional e Estadual de Salde;

Il - Efetuar controle e avaliacdo da qualidade dos servigos de salde prestados no
ambito do Municipio por entidades publicas, filantrépicas e privadas conveniadas com o
Sistema Unico de Saude;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Instalar e gerir unidades de servicos basicos de salde, interrelacionadas com as
unidades de maior complexidade, para onde podera ser encaminhada para atendimento a
clientela que necessitar de cuidados especializados;

VI - Estabelecer atividades de politica sanitaria, promovendo a¢des de promocédo e
protecdo da saude individual e coletiva que estejam diretamente relacionadas com a
salide publica no meio urbano e rural;

VIl - Administrar o Fundo Municipal de Saude, em consonancia com a Lei
Orcamentaria e Conselho Municipal de Saude, melhorando a relagdo custo/beneficio e
otimizando recursos do Sistema Municipal de Saude;

VIII - Prover aos cidaddos assisténcia integral e de qualidade com acesso universal e
gratuito a todos os niveis de aten¢do, de forma hierarquizada e regionalizada;

IX - Recrutar, contratar, remanejar, capacitar 0s recursos humanos para atender o
modelo de atencdo a salde;

X — Acompanhar a elaboracéo e operacionalizacdo do Plano de Saude, respaldado na
Lei Orcamentéria, na Lei Organica da Salde e na Lei do Fundo Municipal de Salde;

XI - Coordenar e monitorar os sistemas de informacao da rede de servicos de saude para
definicdo de atividades prioritarias no processo de programacdo e planejamento das
acoes locais;

XII — Elaborar, juntamente com 0s setores competentes, normas técnicas, padrdes de
qualidade e parametros de custos que caracterizam a assisténcia, protecao e promoc¢ado a
saude;

XII - Participar de formulacdo de politicas e da execucdo das acdes de saneamento
béasico, bem como colaborar na protecéo e recuperacdo do meio ambiente;

XIV — Acompanhar a elaboracdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo (Plano de
salde, programacao anual, relatorio de gestéo e pacto de indicadores de saude);

XV - Formular e executar a politica de formacdo e desenvolvimento de recursos
humanos para a saude;

XVI — Incentivar a politica do sistema de regulacdo para atender demandas do setor
publico, privado e/ou filantrépico prestador de servicos de salde, mediante atuacdo do
sistema de controle, avaliacdo, regulacéo e auditoria;

XVII - Requisitar bens e servicos, tanto de pessoas fisicas quanto de pessoas juridicas,
através de processo de contratagdo, mediante justa indenizagdo, para atendimento de
necessidades individuais e coletivas, de relevancia para saude publica municipal em
carater permanente ou transitorio;

XVIII - Promover articulacdo com os 6rgéos de fiscalizacdo do exercicio profissional e
outras entidades representativas da sociedade civil para a definicdo e controle dos
padrdes éticos;
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XIX - Trabalhar as instancias e mecanismos de controle e fiscalizagdo inerentes ao
poder de policia sanitéria;

XX - Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos que visam a
promocao, prevencao e tratamento;

XXI1 - Coordenar e executar servicos de vigilancia em salude (vigilancia epidemiolégica,
controle de endemias, vigilancia sanitaria, ambiental, alimentacdo e nutri¢do, satde do
trabalhador);

XXIl - Colaborar na fiscalizacdo das agressbes a0 meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a salde humana e atuar, junto aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais competentes, para controla-las;

XXII — Promover a capacitacdo permanentemente dos profissionais que compdem o
quadro funcional da SEMUS, com apoio e parceria da Secretaria Estadual de Salde e da
Secretaria de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos;

XXIV - Coordenar e executar a politica da assisténcia farmacéutica no ambito de suas
competéncias;

XXV - Coordenar e acompanhar as acles de vacinacdo integrantes do Programa
Nacional de Imunizac@es, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatorias,
as estratégias especiais como campanhas e vacinacdes de bloqueio e a notificacdo e
investigacdo de eventos adversos e Obitos temporalmente associados & vacinacao,
garantido assim o cumprimento das metas pactuadas;

XXVI - Coordenar e executar as atividades de Informacdo e Educacdo Permanente dos
Programas de Vigilancia em salde;

XXVII - Propor e participar na elaboracdo e instituicdo de leis, programas e projetos
voltados & area de salde;

XXVIII — Manter, mediante convénio em carater temporario ou permanente, programas
de cooperacdo técnico-cientifico com outros 6rgaos e instituicbes governamentais e nao-
governamentais;

XXIX - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades desenvolvidas
pela secretaria de saude e seus respectivos setores;

XXX - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgao competente para
fins de estudo e inclusé@o no projeto de lei de orgamento do Municipio;

XXXI — Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes
as suas atividades;

XXXII — Providenciar e levantar informagdes com os demais setores para a formulagéo
do relatorio de gestdo, para a realizacéo de audiéncia publica de prestacao de contas;
XXXIl — Apresentar ao Conselho Municipal de Salde as solicitacbes e
implementacdes da politica municipal de salde, para as devidas analises e aprovagao ou
nédo dos projetos a serem desenvolvidos;

XXXIV — Apresentar ao Conselho Municipal de Saude as prestagdes de contas mensais,
trimestrais e anuais, e o relatério de gestao para aprovacao e prestacdo de contas;
XXXV — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

XXXVI - Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou aquelas que
surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.
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Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Sadde fica
criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE, Referéncia: CC1.

Art. 93. A Secretaria Municipal de Saude exercera suas atividades através das seguintes
Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinagéo:

| — Superintendéncias:

a) Superintendéncia Administrativa;

b) Superintendéncia de Regulagéo, Avaliacdo e Auditoria;
c) Superintendéncia de Agendamento e Atendimento.

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Programas e Projetos;

b) Geréncia de Vigilancia em Saude;

c) Geréncia de Atendimento e Agendamento.

Il — Subgeréncias:

a) Subgeréncia Administrativa;

b) Subgeréncia de Satde Bucal;

c) Subgeréncia de Vigilancia Epidemioldgica;
d) Subgeréncia de Vigilancia Ambiental;

e) Subgeréncia de Vigilancia Sanitaria.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 94. A Superintendéncia Administrativa, érgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Salde, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il — Coordenar as atividades administrativas no &mbito da Secretaria;

1l — Avaliar as acgdes desenvolvidas pelos setores, bem como, a apresentacdo de
relatorio das atividades desenvolvidas em cada unidade de salde, confeccionando o
parecer de avaliacéo;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V — Verificar o funcionamento dos programas existentes no municipio, propondo
sugestdes para melhoria;

VI — Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na SEMUS, mantendo
atualizado o quadro de pessoal do 6rgao;

VII — Participar do Programa de Educagdo Permanente no &mbito da SEMUS;

VIII — Administrar as necessidades de material de consumo, escritdrio, limpeza e
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permanente, necessarios ao bom funcionamento da sede e demais setores;

IX — Administrar a tramitacdo de processos e documentos no ambito da SEMUS,
inclusive o arquivo de documentos internos;

X — Acompanhar as licitacdes e contratos remetendo-os ao Secretario da pasta para as
devidas conferéncias;

XI — Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal de Salde;

XIlI — Auxiliar na implementacdo de politicas publicas de saude, observando a
legislacdo vigente;
X1l — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades desenvolvidas, para a

realizacéo de audiéncia publica de prestacdo de contas;

XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia Administrativa fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO,
Referéncia: CCa3.

Art. 95. A Superintendéncia Administrativa terd, sob sua subordinacdo, as seguintes
Geréncias e Subgeréncias:

I) Geréncias:
a) Geréncia de Programas e Projetos;
b) Geréncia de Vigilancia em Salde.

I1) Subgeréncias:
a) Subgeréncia Administrativa;
b) Subgeréncia de Saude Bucal,
c) Subgeréncia de Vigilancia Epidemioldgica;
d) Subgeréncia de Vigilancia Ambiental;
e) Subgeréncia de Vigilancia Sanitaria.

Secéo |
DA GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 96. Compete a Geréncia de Programas e Projetos o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Formular juntamente com as demais secretarias o PPA (Plano Plurianual);

1l — Monitorar as atividades desenvolvidas pelos setores da Secretaria de Saude,
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visando garantir o cumprimento das metas pactuadas;

IV— Gerenciar o planejamento dos programas e projetos que serdo implantados na
Secretaria de Saude, independente do setor a que se destina 0 mesmo;

V — Elaboracdo de projetos em parceria com as demais secretarias municipais, buscando
firmar convénios com oOrgdo estaduais e federais, visando o desenvolvimento das
politicas estabelecidas pela administracdo, além da melhoria na qualidade dos servi¢cos
prestados a populacgéo;

VI — Acompanhar as etapas dos convénios e projetos ja iniciados, para garantir o
cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho;

VIl — Apresentar a prestacdo de contas ao 6rgdo competente responsavel pelo convénio
firmado com o Municipio;

VIII — Analisar juntamente com os demais 6rgdos a viabilidade da implantacdo de
novos programas na area da saude para o Municipio;

IX — Articular com os 6rgdos a¢bes que buscam alocar e utilizar os recursos disponiveis
sem sobreposicdo e perda;

X — Cadastrar os estabelecimentos sob a competéncia municipal de acordo com as
normas nacionais e locais;

Xl — Manter atualizado o cadastro de estabelecimentos de saude de forma articulada
com a vigilancia sanitaria;

XIl — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizacdo de
audiéncia publica de prestacdo de contas;
XIII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,

sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;
XIV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Programas e Projetos fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS,
Referéncia: CCA4.

Secéo Il
DA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 97. Compete a Subgeréncia Administrativa o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacédo funcional e social;

Il — Manter organizado os trabalhos no &mbito da Secretaria Municipal de Saude;

I11 — Receber e repassar as correspondéncias aos demais membros da Secretaria;

IV — Providenciar a emisséo dos oficios e expedientes solicitados;

V — Arquivar e manter organizado os arquivos da Secretaria;

VI — Encaminhar os processos administrativos para a sede da prefeitura e acompanha-
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los na tramitacéo;

VIl — Organizar as ROAS de atendimento por unidade e contabilizar o nimero de
procedimentos realizados para digitagdo e envio do faturamentos destes;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia Administrativa fica criado
o0 cargo comissionado de SUBGERENTE ADMINISTRATIVO, Referéncia: CC5.

Secéo 11
DA SUBGERENCIA DE SAUDE BUCAL

Art. 98. Compete a Subgeréncia de Saude Bucal o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Promover iniciativas e acfes preventivas em salde bucal;

I11 — Promover campanhas educacionais em salde bucal,

IV — Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e
obrigacGes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuada pelo Municipio com érgdos estaduais e federais da area da salde;

V — Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos dos consultérios
odontolégicos;

VI — Receber as solicitacdes de materiais advindos das unidades de saude e distribuir de
acordo com as médias previstas;

VIl — Realizar a compra de material de consumo e periféricos da sua area de atuacéo;
VIII — Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas no
plano municipal de salde;

IX — Acompanhar os processos administrativos de compras, licitacdo e entrega dos
produtos dentro do solicitado;

X — Identificar as necessidades e expectativas da populacdo em relacdo a saude bucal,
recebendo e encaminhando as possiveis reclamagdes e demandas.

X1 — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizacdo de
audiéncia publica de prestagdo de contas;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuices descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Salde Bucal fica criado
o0 cargo comissionado de SUBGERENTE DE SAUDE BUCAL, Referéncia: CC5.
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Secéo IV
DA GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 99. Compete a Geréncia de Vigilancia em Saude o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Acompanhar os programas no ambito da Secretaria Municipal de Salde;

I11 — Acompanhar os programas, quanto as informacdes e prazos vigentes;

IV — Acompanhar e executar a fiscalizacdo de programas das vigilancias em saude, no
ambito da Secretaria;

V — Acompanhar e fiscalizar os convénios e projetos de interesse dos programas
implantados no Municipio;

VI — Auxiliar na elaboracdo dos planos de combate e contingéncia da dengue e da
Vigilancia Sanitaria, e outros que se fizerem necessarios, cobrando quanto aos prazos
estabelecidos pela legislagéo vigente;

VIl — Participar da elaboracdo do RAG (Relatério Anual de Gestdo) e do Plano
Municipal de Saude e encaminhar aos érgdos competentes;

VIII — Solicitar informacGes periddicas dos dados dos programas do Ministério da
Saude, quais sejam, API (Imunizacdo), Sinan (Doengas de Notificagdo compulsoria),
Sim (Sistema de Informacdo de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informacdo Nascidos
Vivos), TB (Tuberculose) e SIAB (Sistema de Informacdo da Atencao Basica);

IX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Vigilancia em Sadde fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE,
Referéncia: CCA4.

Subsecéo |

DA SUBGERENCIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 100. Compete a Subgeréncia de Vigilancia Epidemioldgica o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
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representacédo funcional e social;

Il — Acompanhar os sistemas de informac@es sociais em saude da secretaria compilados
pelo SUS, SIM (Sistema de InformacGes da Mortalidade), SINASC (Sistema de
InformacBes de Nascidos Vivos), SINAN (Sistema de Informacdes de Agravos
Notificaveis), SISVAN (Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional), SISAGUA
(Sistema de Informacdo da Qualidade da Agua para Consumo Humano), SISCOLO
(Sistema de Informagdes do Cancer do Colo do Utero) e SISPRE-NATAL (Sistema de
Informacdes do Programa de Humanizacdo do Pré-Natal e Nascimento), tracando assim
o controle epidemiolégico do municipio;

Il — Elaborar o plano anual de contingéncia de controle e combate a Dengue,
encaminhando-o aos 0Orgdos competentes para aprovacdo, cumprindo as metas
estabelecidas;

IV — Distribuir para todas as Unidades de Saude e Hospitais as fichas de notificacdo
compulsoria;

V — Receber as notificagdes das doencas e agravos de notificacdo compulsoria de todas
as fontes notificadoras e quando isso ndo ocorrer realizar busca ativa;

VI — Elaborar o boletim semanal estatistico da ocorréncia de Dengue;

VIl — Realizar a construcdo dos indicadores de salde para pactuacdo junto ao Estado e
ao Ministério da Saude das metas a serem alcancadas anualmente;

VIII - Intervir, mecanica ou individualmente, no combate de mosquitos, seja da dengue
ou pernilongo, utilizando dentro do preconizado o veiculo com termonebulizador, e/ou
o fornecido pelo Ministério da Saude;

IX — Fomentar acdes do Programa de Educacdo Permanente, levando as informacdes
aos bairros, escolas, igrejas e outros que visem mobilizar a populacdo sobre agravos e
doencas;

X — Digitar e encaminhar semanalmente os relatorios de dengue, meningite, doencas
exantematicas, PFA, tétano neonatal, tétano acidental e MDDA,

XI — Combater e executar qualquer praga ou doenca no ambito da vigilancia
epidemioldgica, entre elas, combate e reducdo na populacdo de roedores, baratas,
caramujo africano, escorpido, entre outras no decorrer das atividades imputadas;

X1l — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizagdo de
audiéncia publica de prestagdo de contas;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

XIV — Praticar o0s atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Vigilancia
Epidemiologica fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, Referéncia: CC5.

Subsecéo 11

DA SUBGERENCIA DE VIGILANCIA AMBIENTAL
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Art. 101. Compete a Subgeréncia de Vigilancia Ambiental o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social,

Il — Coordenar e executar as acdes de monitoramento dos fatores bioldgicos e nédo
bioldgicos que ocasionem riscos a salde humana;

Il — Propor normas e mecanismos de controle a outras instituicdes, com atuacdo no
meio ambiente, saneamento e salde, em aspectos de interesse de salde publica;

IV — Gerenciar os sistemas de informacao relativos a vigilancia de vetores, hospedeiros
e reservatorios de doencas transmissiveis e animais pegonhentos e a vigilancia de
contaminantes ambientais na &gua, ar e solo, de importancia e repercussao na saude
publica;

V — Analisar e divulgar informac@es epidemioldgicas sobre fatores ambientais de risco a
salde;

VI — Encaminhar os relatérios do Programa VIGISOLO (Programa de Vigilancia do
Solo);

VIl — Coletar e enviar as amostras de agua para analise ao LACEN, através do
Programa VIGIAGUA (Programa de Vigilancia da Agua para Consumo Humano);
VIII — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizacdo de

audiéncia publica de prestacdo de contas;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Vigilancia Ambiental
fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE VIGILANCIA
AMBIENTAL, Referéncia: CC5.

Subsecdo 111
DA SUBGERENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 102. Compete a Subgeréncia de Vigilancia Sanitaria o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Coordenar e supervisionar as a¢des do Programa de Vigilancia Sanitaria em
Estabelecimentos Prestadores de Servicos de Saude do Municipio;

Il — Elaboracéo de normas técnicas, dentro da area de jurisdicéo;

IV — Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento
dos estabelecimentos prestadores de servi¢os de satde do municipio;

V — Analise de processos e projetos arquitetdbnicos em conjunto com os demais 6rgaos
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da administragdo municipal;

VI — Assessorar as equipes de Vigilancia Sanitaria das Regionais de satde no controle
de infecco, assuntos técnicos e sanitarios, legislacbes e normas técnicas sanitarias e
Processo Administrativo Sanitario;

VII — Realizar inspe¢des sanitarias complementares e/ou suplementar junto as Regionais
e/ou Municipios;

VIII — Realizar palestras, elaborar materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de
assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada aos profissionais de saude,
alunos da rede municipal de ensino, cursos técnicos, comércio e populagdo em geral.

IX — Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos para profissionais
de satde do Municipio;

X — Emitir o alvard de licenciamento sanitario, ap6s a devida inspecdo relativa as
normas técnicas;

XI — Manter o cadastro atualizado para formalizacdo de politicas sanitarias no ambito
do Municipio;

XIl — Providenciar o plano anual de vigilancia sanitaria e encaminha-lo ao Conselho
Municipal de Salde para aprovacdo, enviando-o, posteriormente aos 0rgaos
competentes;

X1 - Providenciar as taxas de fiscalizagdo sanitarias e a cobranca das mesmas;

XIV — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizacdo de
audiéncia publica de prestacdo de contas;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Vigilancia Sanitaria fica
criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE VIGILANCIA SANITARIA,
Referéncia: CC5.

CAPITULO 1

DA SUPERINTENDENCIA DE REGULACAO, AVALIACAO E AUDITORIA
DO SUS

Art. 103. A Superintendéncia de Regulacdo, Avaliacdo e Auditoria do SUS, orgao
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Salde, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Estabelecer diretrizes acerca das acOes, normas e procedimentos de controle,
avaliacdo e auditoria em salde;

Il — Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude prestados

82



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

a populacdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a salde;

IV — Implantar rotinas de avaliacdo dos resultados;

V — Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual;

VI — Verificar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO;
VIl — Trabalhar em parceria com os coordenadores dos Programas de Saude

(municipais, estaduais e federais) que funcionam no Municipio, para avaliar as acoes
realizadas e os resultados produzidos;

VIII - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IX — Gerar relatdrio e pareceres periodicos para identificacdo dos problemas e solugdes
encontradas;

X — Garantir os principios da eqliidade e da integralidade;

XI — Incentivar de forma permanente a capacitacdo das equipes que atuardo nas
unidades de salde;

XIl — Subsidiar as a¢6es de planejamento, controle, avaliacdo e auditoria em salde;

X111 — Subsidiar a programacao pactuada e integrada;

XIV — Providenciar levantamento quadrimestral das atividades para a realizacdo de
audiéncia publica de prestacdo de contas;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo anico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Regulacéo,
Avaliacdo e Auditoria do SUS fica criado o cargo comissionado de
SUPERINTENDENTE DE REGULAC}AO, AVALIACAO E AUDITORIA DO
SUS, Referéncia: CC3.

CAPITULO 11l

DA SUPERINTENDENCIA DE AGENDAMENTO E ATENDIMENTO AO
CIDADAO

Art. 104. A Superintendéncia de Agendamento e Atendimento ao Cidaddo, érgédo
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Coordenar e monitorar as atividades ligadas ao Centro Integrado a Saude e Agéncia
Municipal de Agendamento;

Il — Cuidar da manutencg&o dos veiculos utilizados no deslocamento de paciente sob sua
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responsabilidade e controlar o gasto de combustivel dos mesmos;

IV — Planejar, organizar e controlar os servigos relacionados a Assisténcia
Farmacéutica;

V - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VI — Encaminhar os usuarios do sistema unico de salde que se encaixam no programa
para o Tratamento Fora do Domicilio (TFD), orientando e controlando de acordo com a
legislagdo vigente;

VIl — Coordenar as ac¢Oes do laboratdrio de patologia clinica municipal;

VIII — Apresentar relatério quadrimestral das atividades realizadas para divulgacao nas
audiéncias publicas;

IX — Apresentar o calendario anual com as atividades que serédo realizadas e campanhas
a serem promovidas;

X — Diagnosticar a qualidade e a resolutividade dos servicos prestados a populacéo;

XI — Realizar as atividades necessarias no ambito de atuacdo e da responsabilidade
pactuadas pelo Municipio com os 6rgéos estaduais e federais;

XIl — Gerenciar a marcacdo de consultas, exames e cirurgias disponibilizadas pelo
sistema on-line de marcacao;

XI1I — Coordenar o agendamento de exames dentro e fora do Municipio, de acordo com
as cotas estabelecidas pela unido/estado/municipio, organizando e padronizando o
processo de trabalho;

XIV — Assegurar a implementacdo de politicas publicas de satde, visando o acesso dos
usuarios ao sistema unico de salde;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Agendamento e
Atendimento ao Cidadao fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE
DE AGENDAMENTO E ATENDIMENTO AO CIDADAO, Referéncia: CC3.

Art. 105. A Superintendéncia de Agendamento e Atendimento ao Cidaddo tera, sob sua
subordinacdo, a Geréncia de Agendamento e Atendimento ao Cidadao.

Secéo |
DA GERENCIA DE AGENDAMENTO E ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 106. Compete a Geréncia de Agendamento e Atendimento ao Cidaddo o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata a0 Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Prestar o primeiro atendimento aos usuarios, visando o agendamento de consultas e
exames dentro e fora do domicilio;
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Il — Organizar as agendas de consultas e exames e 0s médicos disponiveis para 0
atendimento;

IV — Organizar as agendas e escalas dos motoristas, atestando em conjunto com o
superintendente os boletins de viagens dos mesmos;

V — Manter organizado o cadastro de usuérios do SUS e as localidades de tratamento
para melhor controle das acgdes;

VI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagcdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administragcdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

VI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Agendamento e
Atendimento ao Cidaddo fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
AGENDAMENTO E ATENDIMENTO AO CIDADAO, Referéncia: CC4.

TITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS

Art. 107. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos
planejar e executar a politica, os planos, programas e projetos municipais de promocao
social e humana.

Art. 108. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Direitos Humanos, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo
IX, parte integrante desta Lei.

Art. 109. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos exercera as
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Elaborar o projeto de Plano de A¢do Municipal das politicas de assisténcia social, de
trabalho, de vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo de 0rgdos
governamentais e ndo-governamentais, submetendo-os a aprovacao dos seus respectivos
Conselhos;

Il - Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com as diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e da
PNAS (Politica Nacional de Assisténcia Social), supervisionando sua execucdo por
parte do Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

IV - Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
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promocao social, a eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa, supervisionando sua
execucao por parte do Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

V - Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal do Trabalho, Emprego e Renda,
articulada com as empresas locais, supervisionando sua execucdo por parte do
Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

VI - Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com
as diretrizes do SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas), supervisionando
sua execucao por parte do Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
VII - Atuar na execucdo, no acompanhamento e na avaliacdo da Politica Municipal de
Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas
de Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social,

VIII - Articular com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas;

IX - Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacao técnica e financeira com
6rgdos publicos, entidades privadas e organizagdes ndo-governamentais, visando a
execucdo, em rede, dos servigos socio-assistenciais;

X - Avaliar as a¢des das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando
recursos financeiros e humanos necessarios a realizacdo de suas atividades;

XI - Propor a criacdo, reunido e extingdo de instituicOes assistenciais municipais, de
modo a racionalizar a oferta de oportunidade a comunidade;

XI1 - Gerir os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social, assegurando a sua eficaz e
eficiente utilizacéo;

XIII - Organizar a rede de atendimento social no Municipio;

XIV - Executar 0s programas e projetos de atendimento social desenvolvidos no
Municipio, cuidando especialmente de efetuar o pagamento dos auxilios natalidade e
funeral; executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria com
organizagOes da sociedade civil; tender as acdes assistenciais de carater de emergéncia;
e prestar 0s servicos assistenciais de amparo as criancas e adolescentes em situacdo de
risco pessoal e social e as pessoas que vivem em situacdo de rua;

XV - Conceber e operar sistema de supervisdo, acompanhamento e avaliacdo das a¢oes
e da prestacdo de contas da rede publica e privada da assisténcia social no Municipio;
XVI - Promover a assisténcia comunitaria com o envolvimento de jovens, dos clubes de
mdes, associagbes comunitarias e outras entidades da sociedade, cujo fim seja o
desenvolvimento de a¢des sociais e comunitarias;

XVII - Suprir as necessidades relacionadas a melhoria de habitabilidade, intervindo na
adequacao, urbanizacao, regularizacdo fundiria e assisténcia social;

XVIIl - Propor e promover atividades de capacitacdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das politicas publicas no ambito das
competéncias da Secretaria;

XIX - Convocar, juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, e
realizar a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social,

XX - Proceder a gestéo e o controle financeiro dos recursos orgcamentarios, bem como a
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gestdo de pessoas e de recursos materiais, em consonancia com as diretrizes e
disposicdes legais vigentes;

XXI - Integrar suas acOes, sempre que necessario e possivel, com as acles
desenvolvidas por outros 6rgéos da Administracdo Municipal;

XXII - Superintender as atividades e atribuicdes dos 6rgdos colegiados municipais
vinculados a Secretaria;

XXIII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatdrio anual de atividades;

XXIV - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente
para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

XXV - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes
as suas atividades;

XXVI - Expedir instrucbes para garantir a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

XXVII - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XXVIII — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXIX - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Direitos Humanos fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS, Referéncia: CC1.

Art. 110. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos exercera
suas atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncia e Subgeréncia, sob a
sua subordinacéo:

| — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
b) Superintendéncia de Programas Sociais.

Il - Geréncia:
a) Geréncia de Atendimento Social;

Il — Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Atendimento Social.
CAPITULO I

DA SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS

Art. 111. A Superintendéncia de Assisténcia Social e Direitos Humanos, 6rgédo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos, tem
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como competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il — Desenvolver e executar o projeto do Plano de Acdo Municipal das politicas de
assisténcia social, de trabalho, de vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo
de 6rgdos governamentais e nao-governamentais, encaminhando ao secretario para
submeter a aprovacao dos seus respectivos Conselhos;

Il - Executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com as diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e da
PNAS (Politica Nacional de Assisténcia Social);

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promocdo social, a eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa;

VI - Executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho, Emprego e
Renda, articulada com as empresas locais;

VIl - Executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em
consonancia com as diretrizes do SISNAD — Sistema Nacional de Politicas sobre
Drogas;

VIII — Acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Vigilancia Alimentar e
Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de
Renda e de Assisténcia Social,

IX — Encaminhar e participar das reunides dos Conselhos vinculados a Secretaria e com
os demais Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e
controle social das politicas publicas;

X - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagcdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacgéo e postura.

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Assisténcia Social
e Direitos Humanos fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS, Referéncia: CC3.

Art. 112. A Superintendéncia de Assisténcia Social e Direitos Humanos tera, sob sua
subordinacdo, a seguinte Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Atendimento Social

I1) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Atendimento Social.

88



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

Secéo |
DA GERENCIA DE ATENDIMENTO SOCIAL

Art. 113. Compete & Geréncia de Atendimento Social o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Organizar os trabalhos no ambito da Secretaria, bem como, suas atividades
desenvolvidas;

I11 — Encaminhar as demandas ao Secretario e aos demais membros da equipe, dando o
primeiro atendimento ao cidaddo;

IV — Supervisionar os demais membros da equipe em relacdo ao atendimento do
cidadéo;

V — Manter atualizado o cadastro funcional do pessoal da Secretaria;

VI — Manter atualizado o cadastro e as fichas dos usuarios do sistema, encaminhando-
0s, quando necessario e no momento do atendimento, ao Secretario da pasta;

VIl — Realizar visitas domiciliares com os demais membros da equipe;

VIIlI — Manter atualizado os arquivos da Secretaria quanto aos oficios recebidos e
encaminhados;

IX - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Atendimento Social fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE ATENDIMENTO SOCIAL,
Referéncia: CCA4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE ATENDIMENTO SOCIAL

Art. 114. Compete a Subgeréncia de Atendimento Social o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social;
Il — Prestar o primeiro atendimento aos usuarios do sistema e encaminhar aos demais
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membros da equipe;

I11 — Proceder a confeccédo de oficios por determinacdo do Secretario e demais membros
da equipe;

IV — Encaminhar e acompanhar os processos administrativos encaminhados aos demais
setores da administracao;

V — Prestar as informacdes necessarias a populacdo quanto as mudancas decorrentes da
legislacao;

VI — Auxiliar na organizacgdo das acdes no ambito da Secretaria;

VIl — Atender os telefones e gerir o e-mail institucional da instituicdo e repassar 0s
recados aos demais membros da equipe;

VIl — Melhorar o acesso do usuario ao Secretario no ambito de suas funcdes;

IX - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢es descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Atendimento Social fica
criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE ATENDIMENTO SOCIAL,
Referéncia: CC5.

CAPITULO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 115. A Superintendéncia de Programas Sociais, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos, tem como competéncia
o0 desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il — Buscar meios para celebracdo de convénios e contratos de parceria e cooperacao
técnica e financeira com 0Orgdos publicos, entidades privadas e organizagdes nao-
governamentais, visando & execucgdo, em rede, dos servicos socio-assistenciais;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Avaliar as acGes das entidades sociais do Municipio, criando projetos e sugerindo a
liberacdo de recursos financeiros e humanos necessarios a realizagéo de suas atividades;
V — Avaliar e executar a organizacao da rede de atendimento social no Municipio;

VI — Avaliar e auxiliar na execucdo dos programas e projetos de atendimento social
desenvolvidos no Municipio, cuidando especialmente do pagamento dos auxilios
natalidade e funeral; dos projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria
com organizacdes da sociedade civil; das agdes assistenciais de carater de emergéncia; e
em prestar 0s servigos assistenciais de amparo as criancas e adolescentes em situacao de
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risco pessoal e social e as pessoas que vivem em situacdo de rua;

VII - Conceber e operar sistema de supervisdao, acompanhamento e avaliacdo das agdes
e da prestacdo de contas da rede publica e privada da assisténcia social no Municipio;
VIII — Promover e executar a assisténcia comunitaria, com o envolvimento de jovens,
dos clubes de maes, associagdes comunitarias e outras entidades da sociedade cujo fim
seja 0 desenvolvimento de a¢Bes sociais e comunitarias;

IX - Propor e promover atividades de capacitagcdo sistematica de gestores, conselheiros
e técnicos, no que tange a gestdo das politicas publicas no ambito das competéncias da
Secretaria;

X — Organizar, juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, na
realizacdo da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social,

XI - Integrar suas acdes, sempre que necessario e possivel, com as acfes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

XIlI — Acompanhar e executar os programas existentes no Municipio ou aqueles que
possam ser criados no &mbito das funcgdes da secretaria;

Xl — Buscar e desenvolver projetos e programas de interesse da municipalidade,
acompanhando seu desenvolvimento e implementacéo;

XIV - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Programas Sociais
fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS
SOCIAIS, Referéncia: CC3.

TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE

Art. 116. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte elaborar,
executar e avaliar as politicas, programas, projetos e atividades culturais de interesse e
responsabilidade da Administragdo Publica Municipal.

Art. 117. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e
Esporte, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo X, parte
integrante desta Lei.

Art. 118. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte exercera as seguintes
atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
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social,

Il - Realizar as atividades concernentes a promogéo e ao desenvolvimento da arte e da
cultura, das atividades turisticas e esportivas no Municipio;

Il - Implementar acBes para promocdo do patriménio historico, artistico e cultural do
Municipio;

I11 - Promover eventos de natureza cultura e artisticos no ambito municipal;

IV - Propor mecanismos para a divulgacdo da cultura, da arte e demais expressdes da
identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local,
regional e nacional;

V - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

VI - Gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais equipamentos
urbanos, bem como aqueles localizados em area rural, que se relacionem com a cultura,
0 patriménio histérico e a arte;

VII - Contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade da infra-
estrutura oferecida ao turista no Municipio;

VIII - Subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indica¢des de
areas consideradas de interesse para a exploracdo de atividades vinculadas ao turismo,
mantendo estas informacdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e
privado;

IX - Estabelecer e manter permanentemente contato com érgdos oficiais de cultura,
turismo e esportes, publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada
quanto aos planos, programas e normas vigentes;

X - Manter um sistema de informacdes sobre empresas e investidores do setor de
turismo;

XI - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as acdes inerentes a
execucao dos programas das politica de cultura, turismo e esportes do municipio, assim
como aquelas tracadas pelos planos estratégicos estadual e federal;

XII - Indicar processos de obtengdo de uma maior fluidez na expansédo e melhoria da
infra-estrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos em Guacui e na
regido do Caparad Capixaba;

XII - Impulsionar agdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo, com
a regido geoturistica do Municipio, ai compreendendo destinos, roteiros e atividades
turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XIV - Efetivar o planejamento estratégico, coordenacdo e execucdo das politicas de
esportes, lazer, entretenimento e na atuacdo preventiva na promog¢do da qualidade de
vida da populacéo, por meio de programas de esportes e lazer;

XV - Realizar as atividades concernentes a promogéo e ao desenvolvimento do esporte
e do lazer da populacéo em toda sua extensédo e abrangéncia sociais;

XVI - Incentivar e garantir que a sociedade tenha acesso a pratica de diferentes
modalidades esportivas;

XVII - Propiciar ambiente adequado a promocao de atividades de lazer e de esportes
voltados para segmentos sociais da populacdo, em parceria com outras organizacdes e
com 0s 6rgdos municipais que atuam na area social, tais como: salde, educacao e
assisténcia social;
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XVIII - Incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organiza¢cdes nédo
governamentais e organizacdes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e
internacionais, com o objetivo de incrementar o intercdmbio de novas tecnologias de
desenvolvimento cultural, turistico e esportivo sustentado.

XIX - Fortalecer a atuacdo do Conselho Municipal de Cultura e, também, o Conselho de
Turismo.

XX - Execucdo dos demais servigos publicos Municipais que estejam compreendidos no
seu ambito de atuacéo.

XXI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XXI1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XX — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XXIV - Praticar os atos pertinentes as atribuicfes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo e Esporte fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO E ESPORTE, Referéncia: CCL1.

Art. 119. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte exercerd suas
atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua
subordinagao:

| — Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Turismo;

b) Superintendéncia de Cultura e Eventos;
c) Superintendéncia de Esporte.

Il - Geréncia:
a) Geréncia de Desenvolvimento Turistico e Cultural;
b) Geréncia de Praticas Esportivas.

Il — Subgeréncia:

a) Subgeréncia de Servicos Internos;

b) Subgeréncia de Gestéo de Espacos Culturais;
c) Subgeréncia de Gestdo Esportiva.

CAPITULO |

DA SUPERINTENDENCIA DE TURISMO

Art. 120. A Superintendéncia de Turismo, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Cultura, Turismo e Esportes, tem como competéncia o desenvolvimento
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das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Participar da elaboracéo e implementacéo do Plano de Desenvolvimento do Turismo
do Municipio;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Apoiar a elaboracao e revisdo de materiais que divulguem os servicos turisticos ou
auxiliem na recepc¢éo ao turista;

V - Organizar e executar os planos, programas e eventos que tenham por objetivo
incentivar o turismo no Municipio;

VI - Articular com outras secretarias e 0rgaos municipais, assim como estaduais e
federais visando enriquecimento do turismo local e regional,

VII - Propor projetos de investimentos que valorizem o potencial turistico do Municipio
em beneficio da economia local;

VIIlI - Promover eventos, a exemplo de congressos e exposi¢cdes, que visem a
divulgagdo dos produtos turisticos;

IX - Organizar e manter o cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive
Seus recursos naturais, bens materiais e imateriais, estabelecimentos de hospedagem e
alimentacdo, areas de lazer e recreacdo e demais equipamentos de natureza turistica;

X - Combate permanente a poluicdo ambiental, por meio do gerenciamento dos pontos
turisticos do Municipio;

XI - Promover o uso turistico sustentavel dos recursos naturais em articulacdo com
organismos ambientais na esfera municipal, estadual e federal;

XII - Planejar, coordenar e fomentar as acGes de turismo objetivando a sua expanséo, a
melhoria da qualidade de vida dos municipes, a geracdo de emprego e renda e a
divulgacdo do potencial turistico (Monumento Cristo Redentor, cachoeiras, corredeiras,
entre outros);

X1 - Promover e articular junto ao Conselho Municipal de Turismo e & comunidade,
palestras, oficinas e debates a fim de formular politicas publicas para 0 Municipio;

XIV - Manter atualizado, em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de eventos,
operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras e
demais prestadoras de servico turistico;

XV - Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalacdes
necessarias a viabilizacdo de eventos culturais e artisticos, turisticos e esportivos e de
lazer;

XVI1 — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura.

XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Turismo fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE TURISMO, Referéncia:
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CCa.

CAPITULO I1I
DA SUPERINTENDENCIA DE CULTURA E EVENTOS

Art. 121. A Superintendéncia de Cultura e Eventos, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esportes, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il - Inventariar e propor mecanismos de divulgacdo para as manifestacdes culturais e
artisticas do municipio;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Promover a democratizagdo do acesso aos espagos culturais, como teatro, galerias
de artes, biblioteca, dentre outros.

V - Implementar, junto ao Conselho Municipal de Cultura, leis de incentivo as diversas
manifestacdes culturais;

VI - Incentivar e apoiar a realizacdo de eventos culturais do Municipio;

VII - Viabilizar a¢bes para conservacao e restauracao de espacos culturais;

VIII - Promover a circulacgdo e o intercadmbio de artistas e da producdo cultural;

IX - Promover e executar acdes intersetoriais para realizacdo de oficinas de capacitacdo
nos diversos segmentos da cultura local;

X - Apoiar e incentivar na realizacao de ac¢Ges culturais da biblioteca publica municipal;
XI - Propor e executar acOes de capacitacdo e consolidacdo as associa¢des de artesaos,
bem como a promocdo e coordenacdo de feiras de arte ou de artesanato popular;

XII - Fiscalizar a manutencédo e administracdo dos espacos culturais do Municipio;

XIII - Apoiar e divulgar a realizacdo de eventos culturais do Teatro Municipal Fernando
Torres;

XIV - Promover eventos culturais que oportunizem e divulguem talentos do Municipio;

XV - Executar 0s servicos relativos a infra-estrutura operacional e das instalagdes
necessarias a viabilizacdo de eventos culturais e artisticos;

XVI1 - Executar atividades culturais em parceria com 0s 6rgdos municipais;

XVII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao desenvolvimento cultural popular local;

XVIII — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Cultura e Eventos
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fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE CULTURA E
EVENTOS, Referéncia: CC3.

Art. 122. A Superintendéncia de Cultura e Eventos terd, sob sua subordinacdo, a
seguinte Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Desenvolvimento Turistico e Cultural.

I1) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Gestdo de Espacos Culturais.

Secéo |
DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO E CULTURAL

Art. 123. Compete a Geréncia de Desenvolvimento Turistico e Cultural o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgacdo dos aspectos
turisticos e culturais do Municipio e o arquivo de publicacdes e recortes relativos ao
assunto;

Il - Manter o sistema de informacdes basicas sobre 0 Municipio para visitantes e para a
populacdo local;

IV - Promover a divulgacdo de todo material relativo as possibilidades, recursos e
eventos turisticos e culturais do Municipio;

V - Articular-se com os demais 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Guacui para a producéo de informacdes sobre 0 Municipio;

VI - Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;

VII - Auxiliar na organizacao a emissdo de relatorios gerenciais e de prestacao de contas
aos poderes executivo e legislativo municipal, executar tarefas correlatas e afins;

VIII - Avaliar atrativos locais — naturais, arquitetdnicos, bens imateriais etc -, e
providenciar a elaboragdo de manual de informacGes turisticas;

IX - Definir padrdes para afericdo de qualidade dos servigos turisticos e eventos
culturais no Municipio;

X - Auxiliar na implementacdo dos Planos Municipais de Cultura e Turismo;

X1 - Elaborar ou orientar a producao de relatdrios ou prestacfes de contas nos termos da

legislacdo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo
organismo financiador;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;
XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
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previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Desenvolvimento Turistico
e Cultural fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
DESENVOLVIMENTO TURISTICO E CULTURAL, Referéncia: CCA4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE GESTAO DE ESPACOS CULTURAIS

Art. 124. Compete a Subgeréncia de Gestdo de Espacos Culturais o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Administrar e zelar pelos recursos humanos, materiais e fisicos sob sua
responsabilidade;

Il - Auxiliar na coordenacdo, avaliacdo e execucao de atividades e projetos culturais
desenvolvidos nos Espagos Culturais;

IV - Confeccionar, coordenar e submeter ao superior a agenda anual e mensal das
atividades programadas a serem desenvolvidas nos Espagos Culturais;

V - Auxiliar e propor acdes para o planejamento da Secretaria Municipal,

VI - Submeter ao gestor da secretaria solicitacbes das dependéncias dos espacos
culturais sob sua responsabilidade para quaisquer finalidades;

VIl — Administrar, coordenar e controlar todos os espagos culturais do municipio,
definitivos e/ou provisorios existentes;

VIl — Administrar o espac¢o fisico providenciando servigos de manutencdo das redes
elétricas e hidro-sanitarias do sistema de telefonia, dos equipamentos e dos imoveis;

IX — Apoiar os expositores nas organizagdes dos eventos;

X — Catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, historico, cultural e artistico do
municipio;

X1 — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Gestdo de Espacos
Culturais fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE GESTAO DE
ESPACOS CULTURAIS, Referéncia: CC5.

CAPITULO I

DA SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE
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Art. 125. A Superintendéncia de Esporte, orgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Cultura, Turismo e Esportes, tem como competéncia o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il - Propor o calendario esportivo anual do Municipio;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Sugerir e propor areas com aptiddo para a realizacdo de atividades de lazer e
recreacdo e/ou eventos afins;

V - Estimular as iniciativas esportivas independente, porém de forma adequada, para
criancgas, adolescentes e jovens, idosos e portadores de necessidades especiais;

VI - Executar e apoiar a realizacdo de eventos esportivos desenvolvidos no ambito
municipal;

VII - Acolher, participar, prestar - sempre que possivel-, apoio técnico e logistico as
etapas de competicOes escolares promovidas pelo Estado do Espirito Santo ou Nacional;
VIII - Desenvolver capacitacGes junto a populacéo, sensibilizando-a sobre a importancia
da atividade fisica, tendo em vista a melhoria da qualidade de vida;

IX - Articular com outras secretarias e 0rgaos municipais, assim como estaduais e
federais visando a desenvolvimento das atividades esportivas e de lazer local e regional,
X - Promover ac¢des para o registro, supervisao e orientacdo normativa, na forma da lei,
analisando e dando o parecer nos processos cuja tematica seja de cunho esportivo;

XI - Planejar, coordenar e apoiar programas e projetos para desenvolvimento esportivo
bem como iniciacdo esportiva nas comunidades do municipio, promovendo o esporte e
o lazer como forma de integracao social;

XII - Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos vinculados ao alto
rendimento;

XII - Gerenciar todo o parque esportivo e equipamentos que estejam sob a
responsabilidade ou diretamente vinculados a Superintendéncia de esportes,
promovendo a sua manutencao e uso continuo;

XIV - Estabelecer parcerias como setores privados para o desenvolvimento e
democratizagdo da préatica esportiva, baseando-se em uma politica de investimento
social;

XV - Avaliar, por meio de indicadores sociais, 0s impactos resultantes das acdes de
lazer e recreacéo realizadas nos bairros;

XVI - Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como estabelecer
procedimentos e controlar o cumprimento dos prazos para a execugdo das atividades
inerentes a Superintendéncia;

XVII — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XIX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
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Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Esporte fica criado
o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE ESPORTE, Referéncia: CC3.

Art. 126. A Superintendéncia de Esporte terd, sob sua subordinagdo, a seguinte
Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Praticas Esportivas.

I1) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Gestdo Esportiva.

Secéo |
DA GERENCIA DE PRATICAS ESPORTIVAS

Art. 127. Compete a Geréncia de Préaticas Esportivas o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Gerenciar e integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria
municipal, cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

Il - Executar e apoiar a realizacdo de eventos esportivos realizados no ambito
municipal;

IV - Fomentar e apoiar as diversas praticas esportivas, levando as informacGes aos
setores fim;

V - Assessorar 0 Superintendente, ao qual esteja vinculado, nos processos de formacéo
de opinido e solucgéo de problemas relacionados ao campo de atividade da geréncia;

VI - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material
didatico e de apoio da superintendéncia de esportes;

VII - Coordenar torneios e festivais voltados para a comunidade;

VIII — Coordenar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos
beneficiarios dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias
municipais;

IX — Supervisionar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano e rural;

X - Auxiliar o Superintendente na criacao do calendario anual esportivo municipal;

XI - Realizar reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito de
elaborar, em conjunto, o planejamento esportivo anual;

XIl - Propor a ampliacdo da oferta de modalidades esportivas, promovendo o
intercdmbio esportivo entre as comunidades e escolas;

XIII - Coordenar as pragas esportivas;

XIV - Receber ou solicitar instru¢fes e/ou providéncias, prestar informacdes a respeito
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das atividades executadas na geréncia,;

XV - Coordenar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente as atividades fisicas as
comunidades;

XVI - Coordenar tecnicamente os servigos prestados nas academias populares,
escolinhas municipais e nlcleos esportivos;

XVII - Regulamentar torneios, gincanas para a pratica de jogos lidicos a fim de resgatar
a memoria das brincadeiras de rua;

XVIII - Definir o calendario das acGes de lazer, recreacdo e qualidade de vida,

promovidas pela superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando
gincanas e ruas de lazer;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Praticas Esportiva fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE PRATICAS ESPORTIVA,
Referéncia: CCA4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE GESTAO ESPORTIVA

Art. 128. Compete a Subgeréncia de Gestdo Esportiva o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente sua
representacdo funcional e social;

Il — Auxiliar na integracdo das atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria
municipal, cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

Il — Auxiliar na realizagdo de eventos esportivos realizados no &mbito municipal;

IV - Assessorar 0 Gerente ao qual esteja vinculado nos processos de formacdo de
opinido e solucdo de problemas relacionados ao campo de atividade da subgeréncia;

V - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material
didatico e de apoio da superintendéncia de esportes;

VI - Auxiliar na coordenacao de torneios e festivais voltados para a comunidade;

VIl - Executar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos
beneficiarios dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias
municipais;

VIII - Apoiar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano e rural;

IX — Participar das reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito
de elaborar, em conjunto, o planejamento esportivo anual;

X — Buscar dados no intuito de ampliacdo da oferta de modalidades esportivas,
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observando-se o intercambio esportivo entre as comunidades e escolas;

XI - Auxiliar na coordenacéo das pracas esportivas;

XII - Receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias, prestar informacdes a respeito
das atividades executadas na subgeréncia;

X1l - Supervisionar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente as atividades
fisicas as comunidades;

XIV - Acompanhar tecnicamente 0s servigcos prestados nas academias populares,
escolinhas municipais e nacleos esportivos;

XV — Incentivar e apoiar torneios, gincanas para a pratica de jogos ludicos a fim de
resgatar a memoria das brincadeiras de rua;

XVI1 - Aplicar o calendario das acbes de lazer, recreacdo e qualidade de vida,
promovidas pela superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando
gincanas e ruas de lazer;

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Gestdo Esportiva fica
criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE GESTAO ESPORTIVA,
Referéncia: CC5.

CAPITULO IV

SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS

Art. 129. Compete a Subgeréncia de Servicos Internos o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacao funcional e
social;

Il - Identificar fontes de recursos que possam ser utilizadas para o financiamento de
Politicas Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional,

I11 - Acompanhar e controlar a aplicacdo de recursos proprios de investimento;

21V - Manter o Secretario Municipal informado da existéncia de quaisquer fontes de
recursos que sejam de interesse da municipalidade;

V - Acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos constantes do
planejamento estratégico da Secretaria Municipal;

VI - Acompanhar a tramitagcdo de processos que tratem de financiamento de programas
ou projetos, junto aos respectivos organismos financeiros;

VII - Analisar e emitir parecerem processos € documentos relacionados a projetos e a
captacdo de recursos, em tramite na secretaria municipal, e que estejam dentro da sua
area de formacdo ou conhecimento;

VIII - Gerenciar e fiscalizar o cumprimento de cronogramas fisico e financeiro de
investimentos;
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IX - Elaborar e acompanhar a execucdo do orgcamento da secretaria;

X - Elaborar e acompanhar a execucdo do PPA,;

XI - Elaborar ou dispor de meios para a execugdo dos planos de trabalho e projetos
técnicos necessarios a captacdo de recursos juntos as entidades ou entes financiadores;
XIl - Realizar demais atividades que sejam necessarias a0 cumprimento das suas
atribuicbes e obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area
de projetos em geral;

XIII - Executar os atos pertinentes as atribuicOes descritas nesta lei, ou aquelas que
surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos que venham a ser atribuidas.
XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XV — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Gnico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Servicos Internos fica
criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS INTERNOS,
Referéncia: CC5.

TITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-ESTRUTURAE
SERVICOS PUBLICOS

Art. 130. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos
a realizacdo de obras e servi¢cos publicos municipais, especificamente quanto ao
controle e fiscalizacdo de construcdo de imdveis privados e de ocupacdo de solo e
execucdo de construcBes, ampliacdes, melhorias e conservacdo dos bens imoveis
municipais.

Art. 131. A representacéo grafica da Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e
Servigos Publicos, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo XI,
parte integrante desta Lei.

Art. 132. A Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos exercera
as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Elaborar e propor agdes juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio e 0s
demais Orgdos sobre a normatizacdo da politica referente a execucdo de obras e
prestacdo de servigos publicos municipais;

Il - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;
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IV - Elaborar e propor a politica de saneamento urbano e rural do Municipio;

V - Elaborar e propor uma politica de destinacéo final do lixo urbano;

VI — Fomentar agdes para programar, planejar, controlar, fiscalizar e executar as obras
municipais;

VIl — Solicitar a elaboracdo de projetos, construcdo e conservacdo de obras publicas
municipais;

VIII — Supervisionar e controlar os contratos relacionados com obras e servigos da sua
competéncia feitos pela Prefeitura ou 6rgdos que tenham competéncia para fazer
intervencdes em areas publicas;

IX - Promover o controle de custos das obras e servi¢cos municipais;

X — Desenvolver politicas para as atividades relativas & limpeza urbana e a conservacéao
das vias e logradouros publicos;

X1 — Buscar projetos e Propostas para construcdes das vias e logradouros publicos;

XII — Organizar os servicos de manutencado de pracas e jardins e de iluminacdo publica;
XII — Organizar os servicos de planejamento para supervisionar a administracdo de
cemitérios municipais;

XIV — Promover ac¢des e mecanismo para fiscalizar a aplicacdo do Cédigo de Obras e
Posturas e do PDM;

XV - Fomentar a¢des e mecanismo para conservar e ampliar o sistema de saneamento
bésico;

XVI1 - Fomentar agdes e mecanismo para coletar, destinar e reciclar lixo;

XVII - Fomentar agdes e mecanismo para manter os servicos de iluminacéo publica;
XVIII - Fomentar acfes e mecanismo para abastecer, conservar, controlar e manter os
veiculos e maquinas rodoviarias;

XIX - Fomentar acGes e mecanismo para construir e conservar capelas mortuarias e
cemitérios municipais;

XX - Manter, em articulacdo com a Secretaria de Planejamento, dados e informagdes
sobre as obras e servigos publicos em andamento ou concluidas;

XXI - Realizar servicos de infra-estrutura de eventos promocionais do Municipio;

XXII - Expedir certiddes requeridas as reparticdes administrativas municipais para
defesa e esclarecimentos de situacgdes, estabelecendo os prazos de atendimento;

XXIII - Estabelecer e impor penalidade por infracdo a leis e regulamentos;

XXIV - Organizar e manter os servicos de fiscalizacdo necessarios ao exercicio do
poder de policia administrativa;

XXV - Propor e participar na elaboracdo e instituicdo de leis, programas e projetos
voltados & area de obras e servicos publicos;

XXVI - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades

XXVII - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente
para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

XXV - Expedir instrucbes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

XXIX — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XXX - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XXXI — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
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sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XXXII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Obras, Infra-
estrutura e Servigos Publicos fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS, INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS, Referéncia: CC1.

Art. 133. A Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigos Publicos exercera
suas atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob
a sua subordinagéo:

| — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Obras;
b) Superintendéncia de Defesa Civil;
c) Superintendéncia de Infra-estrutura.
d) Superintendéncia de Projetos e Fiscalizagao Urbana; (Alinea “d”
acrescentada pela Lei Complementar n® 071/2017)

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Obras;

b) Geréncia Administrativa de Defesa Civil;

c) Geréncia de Infra-estrutura e Servicos Publicos.

d) Geréncia de Projetos e Fiscalizagdo Urbana. (Alinea “d”
acrescentada pela Lei Complementar n® 071/2017)

Il — Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Fiscaliza¢do Urbana;
b) Subgeréncia de Infra-estrutura e Manutencao.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE OBRAS

Art. 134. A Superintendéncia de Obras, orgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigos Publicos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il - Programar, planejar, controlar, fiscalizar e executar as obras municipais;

I11 - Elaborar projetos, construcdo e conservacdo de obras publicas municipais;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Fiscalizar contratos relacionados com obras e servigcos da sua competéncia feitos
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pela Prefeitura ou 6rgdos que tenham competéncia para fazer intervencdes em areas
publicas, observando-se a vigéncia dos mesmos, devendo informar aos setores
competentes quanto a eventual prorrogagdo (aditivo);

VI — Auxiliar no controle de custos das obras e servicos municipais;

VII - Fiscalizar a execucdo das obras publicas municipais;

VIII — Participar das acbes e mecanismo de conservacdo e ampliacdo do sistema de
saneamento basico;

IX — Auxiliar na articulacdo com a Secretaria de Planejamento, dados e informacdes
sobre as obras e servicos publicos em andamento ou concluidas;

X — Realizar as medicGes de obras publicas com o acompanhamento e preenchimento
das planilhas necesséarias para a execu¢do dos contratos;

XI — Providenciar sempre que solicitado os projetos arquitetdnicos para implementagéo
de politicas de obras publicas;

XII - Promover a elaboracédo das diretrizes para a politica estadual de obras publicas;
XII - Coordenar a realizacdo de levantamentos, em todos 0s seus aspectos, para
detectar as reais necessidades do setor de obras publicas, visando a definicdo das
prioridades da area;

XIV - Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos programas de
construcdo, recuperacdo, melhoramentos e conservacgdo das obras do Estado no ambito
Municipal, em todos o0s seus aspectos;

XV - Promover a perfeita integracdo com as demais Superintendéncias;

XVI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVII - Promover a elaboracdo, quando de ordem interna, e a aprovacao, quando de
ordem particular, de plantas e projetos para a realizacdo de obras dentro do perimetro do
municipio

XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedica¢éo e postura.

XIX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Obras fica criado o
cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE OBRAS, Referéncia: CC3.

Art. 135. A Superintendéncia de Obras tera, sob sua subordinacéo, a seguinte Geréncia
e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Obras.

I1) Subgeréncia:

a) Subgeréncia de Fiscalizacdo Urbana.

Secao |
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DA GERENCIA DE OBRAS
Art. 136. Compete a Geréncia de Obras o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Promover o acompanhamento, manutenc¢do e adequacdo do Caodigo de Postura do
Municipio e do PDM, bem como, a sua divulgacédo junto a comunidade;

Il — Emissdo de alvara de licenca para habitacdo (HABITE-SE) e certiddes detalhadas;
IV — Participar da elaboracdo de projetos para captacdo de recursos financeiros, através
de convénios e financiamentos;

V — Auxiliar na aprovacdo de projetos de loteamento e desmembramento em
cumprimento ao Codigo de Postura do Municipio e ao PDM;

VI — Auxiliar na analise de processo para expedicdo de licengas para demolicdo e
realizacdo de obras de construcdo, reconstrucdo, acréscimos, reformas, conserto e
limpeza de iméveis particulares, em conjunto com o fiscal de obras;

VIl — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura.

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paréagrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Obras fica criado o cargo
comissionado de GERENTE DE OBRAS, Referéncia: CC4.

Subsecao |
DA SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO URBANA

Art. 137. Compete a Subgeréncia de Fiscalizacdo Urbana o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social,

Il — Executar acdes de fiscalizacdo em obras e construcfes para verificacdo do alvara de
construcao;

Il — Realizar embargo e autuacdo de obras particulares que contrarie a legislacdo
municipal;

Il — Executar ag¢Oes de fiscalizacdo em ruas e bairros dentro da zona urbana e rural
sobre 0 acumulo de lixos e entulhos, observando-se o Codigo de Postura Municipal,

IV — Promover a articulacdo com as demais secretarias nas acgdes de fiscalizacdo
visando o cumprimento do estabelecido no Codigo de Postura Municipal,

V — Acompanhar possiveis demoli¢cdes que tenham autorizacdo do Municipio;

VI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagcdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;
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VIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

V111 — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Fiscalizacdo Urbana
fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE FISCALIZACAO
URBANA, Referéncia: CC5. (Esta Subgeréncia ficara subordinada a Geréncia de
Projetos e Fiscalizacdo Urbana conforme reza o Art. 5° da Lei Complementar n°

071/2017)

CAPITULO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE DEFESA CIVIL

Art. 138. A Superintendéncia de Defesa Civil, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigos Publicos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il - Instruir a populacdo sobre como proceder em casos de calamidades;

Il - Realizar a desocupacédo do pessoal e material das areas de riscos e das atingidas por
calamidades;

IV - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Proporcionar assisténcia aos flagelados;

VI - Adotar procedimentos e praticar 0s atos necessarios a reducdo dos prejuizos
sofridos por particulares e entidades publicas em decorréncia de calamidade;

VII - Assegurar o funcionamento dos principais servicos de utilidade publica;

VIII - Levantar os danos causados e criar condi¢fes para recuperacdo de moradias;

IX - Estudar e executar medidas preventivas, especificando as areas de risco;

X — Adotar medidas preventivas relativas as a¢des de Defesa Civil,

X1 — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuices descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Defesa Civil fica
criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE DEFESA CIVIL,
Referéncia: CC3.

Art. 139. A Superintendéncia de Defesa Civil tera, sob sua subordinacdo, a Geréncia
Administrativa de Defesa Civil.
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Secao |
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE DEFESA CIVIL

Art. 140. Compete a Geréncia Administrativa de Defesa Civil o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Auxiliar na Instrucdo da populacdo sobre como proceder em casos de diferentes
calamidades;

I11 — Coordenar e auxiliar na desocupacao do pessoal e material das areas atingidas;

IV — Acompanhar em caso de calamidade a assisténcia aos flagelados;

V — Promover 0s atos necessarios a reducdo dos prejuizos sofridos por particulares e
entidades publicas em decorréncia de calamidade;

VI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre

que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo;

Paragrafo Gnico. Para exercer as atividades da Geréncia Administrativa de Defesa
Civil fica criado o cargo comissionado de GERENTE ADMINISTRATIVO DE
DEFESA CIVIL, Referéncia: CC4.

CAPITULO 11l
DA SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

Art. 141. A Superintendéncia de Infra-estrutura e Servigos Publicos, orgdo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos, tem
como competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo
funcional e social;

Il — Acompanhar a programacéo, o planejamento, o controle, fiscalizagdo das obras de
infra-estrutura e de servigos publicos, emitindo os relatorios das atividades fim;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Auxiliar na elaboragdo de projetos, construcdo e conservacdo de obras de infra-
estrutura e de servicos publicos;

V — Manter a organizacdo funcional da secretaria, com énfase aos projetos
desenvolvidos;

VI — Manter atualizado o cadastro das fiscalizagdes da execugdo das obras pertinentes
as suas atividades;
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VIl — Encaminhar todas as documentacfes visando manter, em articulacdo com a
Secretaria de Planejamento, dados e informacdes sobre as obras e servi¢os publicos em
andamento ou concluidas;

VIII — Acompanhar a realizacdo das medicdes obras de infra-estrutura e de servigos
publicos, com o acompanhamento e preenchimento das planilhas necessérias para a
execucgdo dos contratos;

IX — Manter o cadastro e a manutencéo e a fiscalizagé@o das atividades desenvolvidas no
ambito da iluminacéo publica;

X — Manter fiscalizacdo continua em pracas, parques e jardins, visando a manutengéo
preventiva;

XI - Coordenar a realizacdo de levantamentos, em todos 0s seus aspectos, para detectar
as reais necessidades do setor de obras de infra-estrutura e de servicos publicos, visando
a definigdo das prioridades da area;

XII - Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo juntamente com os demais membros
da secretaria na execucdo dos programas de construcdo, recuperacdo, melhoramentos e
conservacdo das obras de infra-estrutura e de servi¢os publicos do Estado no ambito
municipal, em todos 0s seus aspectos;

XIII - Promover a perfeita integracdo com as demais Superintendéncias;

XIV - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Infra-estrutura e
Servigos Publicos fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS, Referéncia: CC3.

Art. 142, A Superintendéncia de Infra-estrutura e Servicos Publicos tera, sob sua
subordinacdo, a seguinte Geréncia e Subgeréncia:

1) Geréncia:
a) Geréncia de Infra-estrutura e Servigos Urbanos.

I) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Infra-estrutura e Manutencao.

Secéo |
DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Art. 143. Compete a Geréncia de Infra-estrutura e Servicos Urbanos o desenvolvimento
das seguintes atividades:
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| — Prover assisténcia direta e imediata a0 Secretario e ao Superintendente na sua
representacédo funcional e social;

Il — Auxiliar no acompanhamento da programacdo, o planejamento, o controle,
fiscalizacdo das obras de infra-estrutura e de servicos publicos, emitindo os relatorios
das atividades fim;

Il — Auxiliar na Elaboracdo de projetos, construgdo e conservagdo de obras de infra-
estrutura e de servicos publicos;

IV — Auxiliar no envio das documentagdes visando manter, em articulagdo com a
Secretaria de Planejamento, dados e informacdes sobre as obras e servicos publicos em
andamento ou concluidas;

V — Promover a manutencdo do cadastro e da fiscalizacdo das atividades desenvolvidas
no &mbito da iluminacdo publica;

VI — Promover a Manutencdo da fiscalizagdo continua em pragas, parques e jardins,
visando a manutencdo preventiva;

VIl — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

VIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Infra-estrutura e Servicos
Urbanos fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA
E SERVICOS URBANOS, Referéncia: CC4.

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE INFRA-ESTRUTURA E MANUTENCAO

Art. 144, Compete a Subgeréncia de Infra-estrutura e Manutencdo o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Manter organizado os trabalhos no ambito da secretaria municipal de Obras,
Infraestrutura e Servicos Publicos;

I11 — Receber e repassar as correspondéncias aos demais membros da secretaria;

IV — Providenciar a emisséo dos oficios e expedientes solicitados;

V — Arquivar e manter organizado 0s arquivos da secretaria;

VI — Encaminhar os processos administrativos para a sede da prefeitura e acompanha-

los na tramitacao;
VIl — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;
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VIl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Infra-estrutura e
Manutencdo fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO, Referéncia: CC5.

CAPITULO IV

SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS E FISCALIZAGAO URBANA

Art. 144-A. A Superintendéncia de Projetos e Fiscalizagdo, 6rgdo diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Publicos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigbes:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Subsecretario na sua representagéo
funcional e social;

[l = Acompanhar a programagédo, o planejamento, o controle, fiscalizacdo das obras de
infraestrutura e de servigos publicos, emitindo os relatorios das atividades fim;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Elaborar projetos, construcdo e conservacdo de obras de infraestrutura e de servigos
publicos;

V - Manter a organizagcdo funcional da superintendéncia, com énfase aos projetos
desenvolvidos;

VI - Manter atualizado o cadastro das fiscalizagdes da execugéo das obras pertinentes as suas
atividades;

VII - Encaminhar todas as documentagdes visando manter, em articulagdo com a Secretaria de
Planejamento, dados e informagdes sobre as obras e servicos publicos em andamento ou
concluidas;

VIIl - Manter o cadastro das fiscalizagdes realizadas, bem como das demais atividades
desenvolvidas;

IX — Manter fiscalizagao continua fazendo cumprir o codigo de postura, bem como a lei organica
municipal;

X - Coordenar a realizacdo de levantamentos, em todos os seus aspectos, dos programas e
projetos desenvolvidos no ambito da secretaria;

Xl - Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo juntamente com os demais membros da
secretaria na execu¢do dos programas de construgdo, recuperagdo, melhoramentos e
conservagao das obras de infraestrutura e de servigos publicos do Estado no &mbito municipal,
em todos os seus aspectos;

XII - Promover a perfeita integragdo com as demais Superintendéncias;

XIII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagéo de audiéncia publica de
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prestagao de contas;

XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XV — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§ 1°- Para exercer a atividade da Superintendéncia de Projetos e Fiscalizagéo fica criado
01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE PROJETOS E FISCALIZACAO, com
as seguintes atividades. Referéncia: CC3.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Subsecretario na sua representagéo
funcional e social;

[l — Acompanhar a programagdo, o planejamento, o controle, fiscalizacdo das obras de
infraestrutura e de servigos publicos, emitindo os relatérios das atividades fim;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Elaborar projetos, construcdo e conservacdo de obras de infraestrutura e de servigos
publicos;

V' - Manter a organizagdo funcional da superintendéncia, com énfase aos projetos
desenvolvidos;

VI - Manter atualizado o cadastro das fiscalizagdes da execucdo das obras pertinentes as suas
atividades;

VII - Encaminhar todas as documentagdes visando manter, em articulagdo com a Secretaria de
Planejamento, dados e informagdes sobre as obras e servicos publicos em andamento ou
concluidas;

VIIl - Manter o cadastro das fiscalizagbes realizadas, bem como das demais atividades
desenvolvidas;

IX — Manter fiscalizagao continua fazendo cumprir o codigo de postura, bem como a lei organica
municipal;

X - Coordenar a realizacdo de levantamentos, em todos o0s seus aspectos, dos programas e
projetos desenvolvidos no ambito da secretaria;

Xl - Promover o acompanhamento e a fiscalizagdo juntamente com os demais membros da
secretaria na execu¢do dos programas de construgdo, recuperagdo, melhoramentos e
conservagao das obras de infraestrutura e de servigcos publicos do Estado no &mbito municipal,
em todos os seus aspectos;

XII - Promover a perfeita integragdo com as demais Superintendéncias;

XIII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagéo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XV - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§2°. A Superintendéncia de Projetos e Fiscalizagao, exercera suas atividades através da
seguinte Geréncia sob a sua subordinagéo:

112



~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

| - Geréncia:
a)Geréncia de Projetos e Fiscalizagdo Urbana.

Segéo |
DA GERENCIA DE PROJETOS E FISCALIZAGAO URBANA

Art. 144-B. A Geréncia de Projetos e Fiscalizagao Urbana, 6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Projetos e Fiscalizagao, tem como competéncia o desenvolvimento das
seqguintes atribuicdes:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Subsecretario € ao Superintendente na sua
representacgao funcional e social;

[l - Executar a programagéo, o planejamento, o controle, fiscalizagdo das obras de infraestrutura
e de servigos publicos, emitindo os relatérios das atividades fim;

[Il - Participar da elaboragéo de projetos, construcéo e conservagao de obras de infraestrutura e
de servigos publicos;

IV — Trabalhar para a manutengao e organizagao funcional da superintendéncia, com énfase aos
projetos desenvolvidos;

V - Auxiliar para a manutencédo do cadastro das fiscalizacdes da execugéo das obras pertinentes
as suas atividades;

VI — Manter o cadastro das fiscalizagdes realizadas, bem como das demais atividades
desenvolvidas;

VII — Manter fiscalizagdo continua fazendo cumprir o codigo de postura, bem como a lei orgénica
municipal;

VIII - Coordenar a realizagdo de levantamentos, em todos os seus aspectos, dos programas e
projetos desenvolvidos no ambito da secretaria;

IX — Auxiliar o acompanhamento e a fiscalizagdo juntamente com os demais membros da
secretaria na execucdo dos programas de construgdo, recuperacdo, melhoramentos e
conservagao das obras de infraestrutura e de servigos publicos do Estado no &mbito municipal,
em todos o0s seus aspectos;

X - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacéo de contas;

Xl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

Xl - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer a atividade da Geréncia de Projetos e Fiscalizagdo
Urbana fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE PROJETOS E
FISCALIZACAO URBANA, com as seguintes atividades. Referéncia: CC4.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Subsecretario e ao Superintendente na sua
representacgéo funcional e social;
[l - Executar a programacéo, o planejamento, o controle, fiscalizagdo das obras de infraestrutura
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e de servigos publicos, emitindo os relatérios das atividades fim;

[Il - Participar da elaboragéo de projetos, construcdo e conservagao de obras de infraestrutura e
de servigos publicos;

IV — Trabalhar para a manutengao e organizagao funcional da superintendéncia, com énfase aos
projetos desenvolvidos;

V - Auxiliar para a manutengéo do cadastro das fiscalizagdes da execugéo das obras pertinentes
as suas atividades;

VI — Manter o cadastro das fiscalizagdes realizadas, bem como das demais atividades
desenvolvidas;

VII — Manter fiscalizagdo continua fazendo cumprir o codigo de postura, bem como a lei orgénica
municipal;

VIII - Coordenar a realizagdo de levantamentos, em todos os seus aspectos, dos programas e
projetos desenvolvidos no ambito da secretaria;

IX — Auxiliar o acompanhamento e a fiscalizagdo juntamente com os demais membros da
secretaria na execucdo dos programas de construgdo, recuperacdo, melhoramentos e
conservagao das obras de infraestrutura e de servigos publicos do Estado no @&mbito municipal,
em todos os seus aspectos;

X - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagao de contas;

Xl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

Xl — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo. (Artigos 144-A e 144-B incluidos pela Lei Complementar n® 071/2017)

TITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 145. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente assegurar a promocao do
desenvolvimento sustentavel, formulando e implementando as politicas publicas
voltadas para promover a preservacdo, conservacao e uso sustentavel da natureza e seus
recursos hidricos, com respeito a diversidade.

Art. 146. A representacdo grafica da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, bem
como os dados de identificacdo, sdo os constantes do Anexo XII, parte integrante desta
Lei.

Art. 147. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente exercera as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social,

114


../Leis%20Complementares%20-%202017/071-2017%20-%20Cria%20Cargos%20comissionados%20%20junto%20a%20Lei%20Complementar%20054-2013certo.doc

~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAGUI

Estado do Espirito Santo

Il - Acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente as referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento territorial do
solo, estrutura vidria, obras, edificacGes e posturas em articulagdo com outras secretarias
municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na legislacéo pertinente;

Il - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

IV — Participar do cadastramento da planta da cidade, bem como implementar a Gestéo
Ambiental Publica Municipal.

V - Elaborar e implantar a politica municipal de meio ambiente;

VI — Propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e padrées relativos a
preservacao e a conservacgdo de recursos naturais e paisagisticos do Municipio;

VIl — Implantar e monitorar a Agenda 21 Local;

VIII — Articular-se com 6rgdos da administracdo publica estadual e federal, consércios
publicos e privados e ONG’S propondo solugdes aos problemas relacionados a gestao
dos recursos hidricos e residuos solidos.

IX — Articular junto a Secretaria de Estado do Meio Ambiente e a estacdo de tratamento
de agua e esgoto, coleta e transporte de lixo;

X — Elaborar sua proposta orcamentaria parcial,

X1l — Propor atividades produtivas comprometidas com o manejo sustentado dos
recursos naturais;

XIl — Organizacdo do cadastro dos empreendimentos, atividades e servigos poluidores
e/ou degradantes do meio ambiente, efetiva ou potencialmente;

XII - Execugdo da fiscalizacdo da qualidade ambiental mediante o controle, o
monitoramento e a avaliacdo do uso dos recursos ambientais;

XIV - Realizacdo das atividades de educacdo ambiental enquanto processo de
integracdo dos seres humanos na preservacdo e na melhoria da qualidade de vida
voltados para o desenvolvimento sustentavel,

XV — Execucdo dos demais servicos publicos municipais que estejam compreendidos
no seu ambito de atuacéo;

XVI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVII — Desenvolvimento de atividades relativas & protegdo dos recursos naturais do
municipio, envolvendo unidades de preservacdo e conservagdo dos ecossistemas,
reservas legais, recuperacdo do meio ambiente natural e aplicacdo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecoldgico;

XVIIlI — Promogdo de atividades relacionadas a identificacdo, analise, avaliacdo,
manutencdo, recuperacdo e preservacdo de corpos hidricos, tomando as providencias
guanto aos impactos sobre estes;

XIX — Realizagdo dos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de
suas respectivas renovacOes, para a localizacdo, instalacdo e operagdo de
empreendimentos, atividades e servicos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, IBAMA e demais 6rgdos competentes;

XX — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;
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XXI1 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XXII — Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XXIII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
fica criado o cargo de SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE,
Referéncia: CCL1.

Art. 148. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente exercera suas atividades através
das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinagéo:

| — Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Meio Ambiente.

b) Superintendéncia de Programas e Projetos. (Alinea “b”
acrescentada pela Lei Complementar n° 071/2017)

Il - Geréncias:
a) Geréncia de Fiscalizacdo, Licenciamento e Controle de Residuos;
b) Geréncia de Programas e Projetos.

Il — Subgeréncias:

a) Subgeréncia de Fiscalizacdo Ambiental;

b) Subgeréncia de Paisagismo e Jardinagem;

c) Subgeréncia de Educacdo e Recursos Ambientais.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 149. A Superintendéncia de Meio Ambiente, érgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il — Implementar as propostas para a politica municipal de meio ambiente;

I11 - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Programar, definir, estudar, propor e implantar diretrizes e politicas municipais,
normas e padrBes relativos a preservacdo e a conservacdo dos recursos naturais e
paisagisticos no municipio;

V — Auxiliar por meio das acOes intersetoriais programas e projetos para implantacao,
monitoramento e avaliacdo da Agenda 21 local,
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VI — Acompanhamento dos planos de gerenciamento de coleta, tratamento e destinagéo
dos residuos industriais, domiciliares e hospitalares;

VIl — Coordenagédo, promogédo e execucdo de projetos e programas educacionais, de
sensibilizacdo e de conscientizacdo permanentes junto a populacdo, naquilo que se
refere a preservagdo do meio ambiente;

VIl — Realizacdo de articulacGes, relacionamentos e parcerias com 0Orgaos publicos,
empresas privadas e organizag0es sociais, nacionais e internacionais, visando ao
intercambio de informacGes e execucdo de projetos relativos a preservacdo do meio
ambiente;

IX — Promocdo e execucdo de atividades necessarias a protecdo, preservacdo
recuperacdo e defesa dos recursos naturais do Municipio;

X — Promocéo de atividades necessarias a definicdo de uma politica relativa a gestdo
dos residuos domiciliares, hospitalares e industriais produzidos no municipio;

XI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Meio Ambiente
fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE MEIO AMBIENTE,
Referéncia: CC3.

Art. 150. A Superintendéncia de Meio Ambiente terd, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncias e Subgeréncias:

I) Geréncias:
a) Geréncia de Fiscalizacdo, Licenciamento e Controle de
Residuos.
b) Geréncia de Programas e projetos.

I) Subgeréncias:
a)  Subgeréncia de Fiscalizacdo Ambiental;
b)  Subgeréncia de Paisagismo e Jardinagem;
c)  Subgeréncia de Educagdo e Recursos Ambientais.

Secéo |

DA GERENCIA DE FISCALIZACAO, LICENCIAMENTO E CONTROLE DE
RESIDUOS

Art. 151. Compete a Geréncia de Fiscalizacdo, Licenciamento e Controle de Residuos o
desenvolvimento das seguintes atividades:
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| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacédo funcional e social;

Il — Cadastrar e licenciar as atividades industriais e ndo industriais poluidoras instaladas
no Municipio;

I11 - Manter cadastro atualizado das atividades poluidoras instaladas no Municipio;

IV — Controlar e disciplinar a implantacdo e operacdo de atividades de qualquer
natureza que possam atentar contra 0 meio ambiente, estabelecendo as medidas
preventivas indispensaveis a sua aprovagao;

V — Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades de
exploracdo mineral, inclusive os ja instalados;

VI — Emitir parecer técnico sobre os pedidos de loteamento e conjuntos residenciais,
analisando-os sob seus aspectos ecoldgicos e de acordo com a legislacdo ambiental em
vigor;

VIl — Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle
de poluicdo, de recuperacdo de ecossistemas e areas degradadas, e de requerimento de
beneficios fiscais relacionados as areas ambientais;

VIII - Determinar a realizacao de auditorias/reunides publicas ambientais;

IX — Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades
potencial ou efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente;

X — Realizar levantamentos sobre as condi¢des ambientais do Municipio, incluindo o
cadastro das industrias capazes de produzir modificacbes que deteriorem estas
condicBes, bem como identificar as areas onde j& existem problemas de alteracdo do
meio ambiente;

XI — Fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais, em assuntos que se referem ao
meio ambiente e a qualidade de vida, em conformidade com a legislacdo Federal,
Estadual e Municipal;

XIl — Adotar medidas administrativas, no ambito de suas atribui¢bes, para
compatibilizar o desenvolvimento urbano com a preservacdo e recuperagdo da qualidade
ambiental;

X1 — Apoiar tecnicamente os Conselhos Municipais que dependam de sua orientacao;
XIV — Colaborar com a &rea afim na elaboracdo de programas de controle de uso do
solo quanto ao combate da eroséo;

XV — Observar o cumprimento das normas técnicas e padrfes, controle e observacdo
ambiental definidos pelo codigo ambiental do municipio, em consonancia com a
legislacdo pertinente;

XVI1 — Analisar e aprovar os estudos ambientais solicitados para os procedimentos de
licenciamento ambiental;

XVII — Desenvolver acGes preventivas e corretivas de controle de poluicdo nas suas
diferentes formas;

XVIII — Incentivar o comprometimento da classe empresarial no cumprimento das
medidas preconizadas pela Politica Nacional de Residuos Sdlidos;

XIX — Realizar as atividades que sejam necessarias ao monitoramento das atividades
geradoras de residuos que posam afetar o meio ambiente e a qualidade de vida no
municipio;
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XX — Efetuar o controle dos residuos industriais que sdo lancados na natureza e que
afetam a vida e a melhoria da sua qualidade no Municipio;

XXI — Executar o acompanhamento permanente das atividades desenvolvidas em
centrais de residuos existentes no Municipio;

XXII — Estabelecer diretrizes ambientais para projetos de aterros de residuos ou centrais
de aproveitamento de residuos;

XX — Implantar no Municipio o programa de gestdo de residuos gerados pelos
setores produtivos, mobilizando a classe empresarial para sua adocao;

XXIV — Ampliar o dialogo com o setor produtivo, inclusive pela participacdo na
implantacdo de programas e projetos ambientais;

XXV — Orientar e participar de planos de capacitacdo para empresarios e prestadores de
servigos dos setores produtivos;

XXVI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realiza¢do de audiéncia

publica de prestacdo de contas;

XXVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XXVIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo (nico. Para exercer as atividades da Geréncia de Fiscalizacdo,
Licenciamento e Controle de Residuos fica criado o cargo comissionado de GERENTE
DE FISCALIZACAO, LICENCIAMENTO E CONTROLE DE RESIDUOS,
Referéncia: CCA4.

Subsecao |
DA SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Art. 152. Compete a Subgeréncia de Fiscalizacdo Ambiental o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social;

Il - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental, notificando, intimando, autuando,
interditando e aplicando sancdes legalmente previstas contra pessoas fisicas e juridicas
que causem poluicdo ou degradacdo ambiental no municipio, em cumprimento ao poder
de politica administrativa que possui;

I11 — Analisar e emitir parecer técnico em solicitacdo de poda e supressao de arvores;

IV — Propor medidas compensatdrias para casos de supressdo de arvores;

V — Atender as denuncias sobre agressfes aos recursos naturais do municipio;

VI — Fiscalizar as acg0es, obras e atividades que cologuem em risco 0s recursos naturais
do Municipio;

VII — Aplicar as san¢des cabiveis quando constatadas irregularidades ou infringéncias;
VIII - Controlar os prazos estipulados nos autos de notificacdo e/ou infracdo lavrados;
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IX — Fornecer apoio a outros 6rgdos ambientais de fiscalizacdo quando se tratar de area
de conflito geografico e de interesse ecoldgico;

X — Efetuar monitoramento da qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo;

XI - Executar medidas de controle e combate a poluicdo ambiental em sues diferentes
aspectos;

XII - Fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo ambiental em vigor;

X1 — Realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental, em atendimento a dendncias
ou por solicitacdo de demais setores;

XIV — Realizar vistorias técnicas e elaborar os respectivos relatérios em processos de
licenciamento;

XV — Manter arquivo relativo as sanc@es fiscais realizadas incluindo, dentre outros, 0s
autos aplicados;

XVI — Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

XVII — Providenciar e executar no ambito de suas funcBes, os procedimentos
administrativos ambientais em consonancia com a legislacdo municipal e demais
vigentes;

XVIII — Proceder a confeccdo de oficios e memorandos para encaminhamento ao
secretario solicitando materiais ou servicos;

XIX — Desenvolver trabalhos internos ou externos dentro de sua area de atuacao;

XX — Proceder e executar o arquivamento dos documentos de interesse da secretaria;
XXI — Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XXII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXIIl — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Fiscalizagdo Ambiental
fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE FISCALIZACAO
AMBIENTAL, Referéncia: CC5.

Subsecao |1
DA SUBGERENCIA DE PAISAGISMO E JARDINAGEM

Art. 153. Compete a Subgeréncia de Paisagismo e Jardinagem o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Analisar a situacdo paisagistica do municipio com vista a proposi¢do de atividades
de recomposicdo de areas degradadas, plantio de espécies adequadas, embelezamento,
melhoria da qualidade ambiental e estética;

I11 — Acompanhar as atividades de podas de arvores e substituicdo de espécies arboreas;
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IV — Planejar as atividades publicas relacionadas ao paisagismo e jardinagem;

V — Atuar considerando aspectos técnicos, no sentido de selecionar e aplicar métodos
sustentaveis de erradicacdo e controle de pragas, doengas e plantas daninhas;

VI — Propor e acompanhar medidas de melhoria do aspecto visual e ambiental da
cidade, dos parques, pracas e jardins;

VII — Identificar grupos de organismos e micro-organismos; diferenciando os benéficos
dos maléficos para as plantas;

VIII — Implantar e gerenciar programas de controle de qualidade na producéo
paisagistica;

IX — Identificar e ampliar inovacfes nos processos de montagem, monitoramento e
gestdo das acOes paisagisticas e de jardinagem;

X — Monitorar a exploracdo e manejo do solo e da agua de acordo com as suas
caracteristicas, as alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas;

X1l — Propor projetos especiais em paisagismo e jardinagem, identificando estilos,
modelos, elementos vegetais, materiais e acessorios a serem empregados;

XII — Considerar os impactos ambientais de projetos paisagisticos de qualquer natureza;
XII — Avaliar e executar a manutencdo de projetos paisagisticos de arborizacdo, de
jardinagem e de plantas ornamentais;

XIV — Atuar na coordenacdo das equipes destinadas a producdo de mudas nativas,
florestais e flores com manutencéo das atividades paisagisticas e de jardinagem;

XV - praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei, ou aquelas que
surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria;

XVI — Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Paisagismo e
Jardinagem fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE PAISAGISMO
E JARDINAGEM, Referéncia: CC5.

Secéo 11
DA GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 154. Compete a Geréncia de Programas e projetos o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il - Identificar fontes de recursos que possam ser utilizadas para o financiamento de
Politicas Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;
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Il — Acompanhar e controlar a aplicagdo de recursos proprios de investimento;

IV — Manter o Secretario Municipal informado da existéncia de quaisquer fontes de
recursos que sejam de interesse da municipalidade;

V - Acompanhar a execucdo de planos, programas e projetos constantes do
planejamento estratégico da Secretaria Municipal;

VI — Acompanhar a tramitacdo de processos que tratem de financiamento de programas
ou projetos, junto aos respectivos organismos financeiros;

VIl — Elaborar ou orientar a producéo de relatorios ou prestacGes de contas nos termos
da legislacéo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo
organismo financiador;

VIII — Analisar e emitir parecer em processos e documentos relacionados a projetos e a
captacdo de recursos, em tramite na secretaria municipal, e que estejam dentro da sua
area de formacdo ou conhecimento;

IX — Gerenciar e fiscalizar o cumprimento de cronogramas fisico e financeiro de
investimentos;

X — Elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento da secretaria;

XI — Elaborar e acompanhar a execugéo do PPA,;

XIl — Elaborar ou dispor de meios para a execucdo dos planos de trabalho e projetos
técnicos necessarios a captacdo de recursos juntos as entidades ou entes financiadores;
Xl — Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
atribuicbes e obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area
de projetos em geral;

XIV - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XV - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacgdo e postura;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Programas e Projetos fica
criado o cargo comissionado de GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS,
Referéncia: CC4. (Esta Geréncia ficard subordinada a Superintendéncia de
Programas e Projetos, conforme reza o art. 7° da Lei Complementar n® 071/2017)

Subsecéo |
DA SUBGERENCIA DE EDUCAC;AO E RECURSOS AMBIENTAIS

Art. 155. Compete a Subgeréncia de Educacdo e Recursos Ambientais o0
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;
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Il - Executar no ambito de suas funcdes, educacdo ambiental permanente na rede de
ensino municipal,

I11 - Proceder a confeccéo de oficios e memorandos para encaminhamento ao secretario
solicitando materiais ou servicos de interesse da secretaria;

IV — Desenvolver trabalhos internos e externos dentro de sua area de atuag&o;

V — Desenvolver atividades intersetoriais de educacdo permanente dos funcionarios
publicos municipais;

VI — Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

VIl — Realizar as atividades educacionais programadas, firmando parcerias necessarias;
VIII — Planejar e executar campanhas permanentes de sensibilizacdo e conscientizagao
popular quanto as questdes ambientais no municipio;

IX - Apoiar eventos ou programas que tenham como objetivo sensibilizagdo e
conscientizacao da populacdo para a questdo da preservacdo ambiental;

X - Promover eventos comemorativos relativos a questdo ambiental;

XI — Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educacdo, cursos
de capacitacao para os professores para inclusdo de programas e atividades de educacao
ambiental nas escolas municipais;

XII - Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre 0 meio ambiente,
vinculando o saber escolar a vida cotidiana;

X1l — Desenvolver a educacdo ambiental junto a rede municipal de ensino, tendo como
base técnicas e instrumentos pedagogicos;

XIV — Promover agfes junto a populacao e entidades representativas da sociedade que
divulguem o conhecimento do patriménio ambiental do municipio, sua protecéo,
preservacao e recuperacgéo;

XV — Promover e executar programas e projetos de educacdo ambiental, voltados as
unidades de conservacao;

XVI — Prestar informacdes e orientacdes aos interessados quanto as diretrizes e normas
relativas a protecdo e preservacdo do meio ambiente;

XVII — Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XVIII — Auxiliar a implementagdo do plano de zoneamento ambiental do municipio,
compatibilizando os usos do solo e recursos hidricos com caracteristicas ambientais;
XIX- Gerenciar a manutencdo e preservacdo das areas verdes, cobertura vegetal
arbérea, e das unidades de conservagdo do municipio, inclusive as areas de protecdo
permanente;

XX — Promover a recuperagdo do meio ambiente nativo e natural do municipio;

XXI — Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados &
protecdo e conservacgdo dos recursos naturais e dos ecossistemas associados;

XXII — Solicitar das fontes potencialmente poluidoras, analise de efluentes, aguas
superficiais e subterraneas, visando a protecdo dos recursos hidricos;

XXII — Manter arquivo atualizado dos dados referentes aos estudos, analises e
medicdes dos recursos hidricos e naturais existentes no municipio;

XXIV — Solicitar dos 6rgdos estaduais e federais, dados relativos a monitoramentos
hidricos realizados na regido de influencia do municipio;

XXV - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
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publica de prestacdo de contas;

XXVI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XXVII — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Educacdo e Recursos
Ambientais fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE EDUCACAO E
RECURSOS AMBIENTAIS, Referéncia: CC5. (Esta Subgeréncia ficard
subordinada a Superintendéncia de Programas e Projetos, conforme reza o art. 7°
da Lei Complementar n° 071/2017)

CAPITULOII
DA SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 155-A. A Superintendéncia de Programas e Projetos, érgéo diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo
funcional e social;

[l - Implementar as propostas para a politica municipal de meio ambiente;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Programar, definir, estudar, propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e
padrdes relativos a preservagdo e a conservagdo dos recursos naturais e paisagisticos no
municipio;

V - Auxiliar por meio das acles intersetoriais programas e projetos para implantagéo,
monitoramento e avaliagcdo da Agenda 21 local;

VI — Acompanhamento dos planos de gerenciamento de coleta, tratamento e destinagdo dos
residuos industriais, domiciliares e hospitalares;

VII - Coordenagédo, promogdo e execugdo de projetos e programas educacionais, de
sensibilizagdo e de conscientizagdo permanentes junto a populagdo, naquilo que se refere a
preservagéo do meio ambiente;

VIl - Realizagao de articulagdes, relacionamentos e parcerias com 6rgaos publicos, empresas
privadas e organizagdes sociais, nacionais e internacionais, visando ao intercambio de
informacgdes e execugao de projetos relativos a preservagao do meio ambiente;

IX — Promocgéo e execugdo de atividades necessérias a protecdo, preservagao recuperagao e
defesa dos recursos naturais do Municipio;

X — Promocgédo de atividades necessarias a definicdo de uma politica relativa a gestdo dos
residuos domiciliares, hospitalares e industriais produzidos no municipio;

Xl - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

Xl - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
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necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;
XlI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico- Para exercer a atividade da Superintendéncia de Programas e Projetos
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS E
PROJETOS, com as seguintes atividades. Referéncia: CC3.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo
funcional e social;
[l - Implementar as propostas para a politica municipal de meio ambiente;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Programar, definir, estudar, propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e
padrdes relativos a preservacdo e a conservagao dos recursos naturais e paisagisticos no
municipio;

V' - Auxiliar por meio das acles intersetoriais programas e projetos para implantagéo,
monitoramento e avaliagdo da Agenda 21 local;

VI — Acompanhamento dos planos de gerenciamento de coleta, tratamento e destinagdo dos
residuos industriais, domiciliares e hospitalares;

VII - Coordenagédo, promocdo e execugdo de projetos e programas educacionais, de
sensibilizagdo e de conscientizagdo permanentes junto a populagdo, naquilo que se refere a
preservacéo do meio ambiente;

VIl - Realizagao de articulagbes, relacionamentos e parcerias com 6rgaos publicos, empresas
privadas e organizagbes sociais, nacionais e internacionais, visando ao intercambio de
informagdes e execugao de projetos relativos a preservagdo do meio ambiente;

IX — Promocgéo e execugdo de atividades necessarias a prote¢do, preservagao recuperagao e
defesa dos recursos naturais do Municipio;

X — Promocgdo de atividades necessarias a definicdo de uma politica relativa a gestdo dos
residuos domiciliares, hospitalares e industriais produzidos no municipio;

Xl - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

Xl - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

Xlll — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo. (Art. 155-A incluido pela Lei Complementar n® 071/2017)

LIVRO IV

DAS ATRIBUICOES E ESTRUTURA DOS ORGAOS DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SUSTENTAVEL

TITULOI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIAE
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ABASTECIMENTO ALIMENTAR

Art. 156. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento
Alimentar, coordenar a elaboracdo, execucdo e avaliagdo das politicas, programas e
projetos de desenvolvimento da agricultura, da pecuaria e do abastecimento alimentar
do Municipio.

Art. 157. A representacdo gréfica da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento Alimentar, bem como os dados de identificacdo, sdo os constantes do
Anexo XIII, parte integrante desta Lei.

Art. 158. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Abastecimento Alimentar
exercera as seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il - Coordenar a elaboracdo e execucdo das politicas publicas de desenvolvimento da
agricultura, da pecuaria e do abastecimento alimentar do Municipio;

Il - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

IV - Coordenar a elaboracgéo, execucgdo e avaliacdo dos planos e projetos municipais, em
conjunto com os demais 6rgdos atuantes nos setores agropecuarios e de abastecimento
alimentar do Municipio;

V - Efetuar levantamentos, pesquisas e divulgacdo das caracteristicas da zona rural e das
potencialidades da agricultura e pecuéria;

VI - Promover o cadastramento do produtor rural, no que refere a vocagdo da
propriedade para producéo agricola e pecuéria;

VIl - Divulgar, pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e pastoris,
visando ao aumento de producéo e a melhoria da qualidade dos produtos;

VIII - Estimular as atividades agropecuarias, atraves de exposicoes, feiras, congressos e
incentivos;

IX - Desenvolver suas atividades com 6rgdos congéneres da Unido, do Estado e outros
Municipios, visando proporcionar o desenvolvimento agropecuario e de agronegdcios;
X - Promover estudos socio-econémicos para a localizacéo e construcdo de unidades de
armazenamento e abastecimento;

X1 - Organizar o abastecimento de géneros alimenticios, com vistas a melhorar as
condigdes de acesso da populagéo, especialmente a de baixo poder aquisitivo;

XI1I - Orientar as atividades de classificacéo e fiscalizag@o e produtos agropecuarios;
XIII - Promover o associativismo rural, bem como assistir as cooperativas e outras
associac0es de classe de produtores;

XIV - Instituir programas de ensino agricola associado ao ensino ndo-formal e a
educacdo para preservacao do meio ambiente;

XV - Promover e incentivar a criagdo de reprodutores, visando o melhoramento
genético de animais;
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XVI - Preservar a diversidade genética tanto animal quanto vegetal;

XVII - Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de vacinagédo
preventiva em animais, em ambito municipal;

XVIII - Exercer as atividades de inspecdo e fiscalizacdo, visando a defesa sanitaria,
vegetal e animal;

XIX - Zelar pela conservacdo dos mananciais existentes no Municipio, evitando
desmatamento e queimadas;

XX - Desenvolver e estimular pesquisa de tecnologia de conservacao do solo;

XXI - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola, visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a preservacdo permanente
do solo;

XXII - Desenvolver programas de irrigacao e drenagem, implantacdo e manutencédo de
pocos artesianos, eletrificacdo rural, producdo e distribuicdo de mudas e sementes, de
reflorestamento, bem como do aprimoramento dos rebanhos;

XXIIl - Promover a mecanizacdo agricola planejada e orientada, mediante convénio
com as cooperativas agricolas de pequenos produtores, para o aproveitamento dos
equipamentos e reducgéo de sua ociosidade;

XXIV - Estimular a criagdo de hortas comunitarias e a preservacao das areas verdes;
XXV - Desenvolver programas de acudagem e piscicultura, baseados na legislagédo
vigente;

XXVI - Articular-se com a Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servigos Publicos para
a abertura e conservacdo das estradas vicinais;

XXVII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

XXVIII - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente
para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

XXIX - Expedir instrucbes para garantir a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

XXX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XXXI - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

XXXII — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicag&o e postura;

XXXIII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Secretaria Municipal de Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento Alimentar fica criado o cargo de SECRETARIO
MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
ALIMENTAR, Referéncia: CCL.

Art. 159. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento Alimentar
exercerd suas atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e
Subgeréncias, sob a sua subordinagéo:

| — Superintendéncia:
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a) Superintendéncia de Desenvolvimento Rural.

Il - Geréncias:

a) Geréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas;
b) Geréncia de Desenvolvimento Rural;

c) Geréncia de Cadastramento Rural e Geracdo de Renda.

[l — Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas;
b) Subgeréncia de Apoio Técnico e Organizacado Institucional.

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 160. A Superintendéncia de Desenvolvimento Rural, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento Alimentar, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

Il — Executar agdes visando a elaboragdo, execucdo e avaliacdo dos planos e projetos
municipais, em conjunto com os demais 0rgaos atuantes nos setores agropecuarios e de
abastecimento alimentar do Municipio;

Il — Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Acompanhar e executar acfes para levantamentos, pesquisas e divulgacdo das
caracteristicas da zona rural e das potencialidades da agricultura e pecuaria;

V — Buscar para realizacdo do cadastramento do produtor rural, no que refere a vocacao
da propriedade para producdo agricola e pecuaria;

VI — Providenciar os materiais para divulgacdo das modernas técnicas agricolas e
pastoris, visando ao aumento de producgéo e & melhoria da qualidade dos produtos;

VIl — Acompanhar e executar acdes que visem estimular as atividades agropecuérias,
através de exposices, feiras, congressos e incentivos;

VIII — Auxiliar no estudo socio-econdmico para a localizacéo e construcdo de unidades
de armazenamento e abastecimento;

IX — Buscar dados junto a comunidade a fim de reforgar o associativismo rural, bem
como assistir as cooperativas e outras associagdes de classe de produtores;

X — Auxiliar na instituicdo de programas de ensino agricola associado ao ensino néo-
formal e a educagdo para preservacdo do meio ambiente;

X1 — Criar um planejamento estratégico visando o melhoramento genético de animais;
XIl - Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de vacinagéo
preventiva em animais, em ambito municipal;

XIII - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola, visando a otimizacao da renda do produtor rural e & preservacdo permanente
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do solo;

XIV — Auxiliar a desenvolver programas de irrigacdo e drenagem, implantacdo e
manutencdo de pocos artesianos, eletrificacdo rural, producéo e distribuicdo de mudas e
sementes, de reflorestamento, bem como do aprimoramento dos rebanhos;

XV — Assistir na criagdo de hortas comunitarias e na preservacao das areas verdes;

XVI — Assessorar programas de acudagem e piscicultura;

XVII — Fazer levantamentos das estradas rurais que necessitem de conservacdo e
modificacdes pertinentes;

XVIII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Superintendéncia de Desenvolvimento
Rural fica criado o cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
DESENVOLVIMENTO RURAL, Referéncia: CC3.

Art. 161. A Superintendéncia de Desenvolvimento Rural terd, sob sua subordinacdo, as
seguintes Geréncias e Subgeréncias:

l. Geréncias:
a) Geréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas;
b) Geréncia de Desenvolvimento Rural;
c) Geréncia de Cadastramento Rural e Geracdo de Renda.

. Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas;
b) Subgeréncia de Apoio Técnico e Organizacdo Institucional.

Secéo |
DA GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E PROGRAMAS

Art. 162. Compete a Geréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Desenvolver juntamente com 0s demais Orgdos competentes 0s programas e
projetos que visem captar recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades
agricolas;

I11 — Coordenar e supervisionar 0s Projetos e Programas de interesse da secretaria e da
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municipalidade;

IV — Prestar contas sempre que solicitados das atividades desenvolvidas no ambito da
secretaria;

V — Manter um canal aberto de contato com os 6rgaos da esfera Estadual/Federal para
captacao de recursos;

VI — Atualizar os sistemas de informacdo com énfase da divulgacdo de projetos e
programas em andamento;

VII — Pesquisar junto aos 6rgdos competentes quanto a projetos e programas dentro de
sua area de atuacao;

VIII — Analisar e encaminhar aos setores competentes 0s registros e as prestacdes de
contas parcial/total dos convénios desenvolvidos pela secretaria;

IX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Acompanhamento de
Projetos e Programas fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E PROGRAMAS, Referéncia: CC4.

Subsecao |

DA SUBGERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E
PROGRAMAS

Art. 163. Compete a Subgeréncia de Acompanhamento de Projetos e Programas o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacdo funcional e social;

Il — Executar juntamente com os demais 6rgdos competentes 0s programas e projetos
que visem captar recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades agricolas;
Il — Acompanhar os Projetos e Programas de interesse da secretaria e da
municipalidade;

IV — Manter organizado todas as prestacfes de contas relativas aos convénios e projetos
aprovados, ou em andamento;

V — Prestar contas sempre que solicitados das atividades desenvolvidas no dmbito da
secretaria;

VI — Buscar dados com objetivo de aprimorar os sistemas de informagdo com énfase da
divulgacdo de projetos e programas em andamento;

VIl — Executar os projetos e programas para o desenvolvimento do Municipio no
ambito da Secretaria;
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VIII — Providenciar os registros e as prestacfes de contas parcial/total dos convénios
desenvolvidos pela secretaria;

IX - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Acompanhamento de
Projetos e Programas, fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E PROGRAMAS, Referéncia: CC5.

Secéo Il
DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 164. Compete a Geréncia de Desenvolvimento Rural o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

I — Executar agBes que visem o desenvolvimento rural, dentro de sua &rea de atuagéo;
1l — Executar acGes para o fortalecimento das associacdes de produtores rurais e
cooperativas;

IV — Executar a¢Oes para o fortalecimento das associacdes femininas para a geracao de
renda dentro do meio rural,

V — Primar pelo bom estado de conservacgédo das estradas rurais;

VI — Coordenar a equipe de manutencdo das estradas rurais, especialmente com relacéo
ao escoamento das aguas das chuvas;

VII - Articular-se com os demais 0rgdos para o escoamento dos produtos da terra,
promovendo feiras e eventos para este fortalecimento;

VIII — Executar a¢fes que visem incluir os produtores rurais em projetos de geracao de
renda pertencentes a outras secretarias;

IX - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

X - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

X1 — Praticar os atos pertinentes as atribuigcdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Desenvolvimento Rural

fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE DESENVOLVIMENTO
RURAL, Referéncia: CCA4.
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Secéo Il
DA GERENCIA DE CADASTRAMENTO RURAL E GERACAO DE RENDA

Art. 165. Compete a Geréncia de Cadastramento Rural e Geracdo de Renda o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua
representacdo funcional e social;

I1 — Providenciar e manter atualizado os cadastros dos produtores rurais, especificando o
potencial produtivo de cada um;

I11 — Desenvolver projeto para a confeccéo de talonarios de nota fiscal de produtor rural,
visando guiar os produtos gerando renda;

IV — Fomentar politicas publicas de geracdo de renda, incluindo os produtores
cadastrados aos programas de alimentacéo escolar, e outros existentes ou que venham a
surgir;

V - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

VI - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Geréncia de Cadastramento Rural e
Geragdo de Renda fica criado o cargo comissionado de GERENTE DE
CADASTRAMENTO RURAL E GERACAO DE RENDA, Referéncia: CCA4.

Subsecéo |

DA SUBGERENCIA DE APOIO TECNICO E ORGANIZACAO
INSTITUCIONAL

Art. 166. Compete a Subgeréncia de Apoio Técnico e Organizacdo Institucional o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua
representacédo funcional e social,

Il — Manter organizado os trabalhos no ambito da secretaria municipal de Agricultura,
da Pecuaria e do Abastecimento Alimentar;

Il — Receber e repassar as correspondéncias aos demais membros da secretaria;

IV — Providenciar o envio dos oficios e expedientes solicitados;

V — Arquivar e manter organizado os arquivos da secretaria;

VI — Encaminhar os processos administrativos para a sede da prefeitura e acompanha-
los na tramitacao;
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VII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuicGes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atividades da Subgeréncia de Apoio Técnico e
Organizacao Institucional fica criado o cargo comissionado de SUBGERENTE DE
APOIO TECNICO E ORGANIZACAO INSTITUCIONAL, Referéncia: CC5.

LIVRO V
TITULO |
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 167. Constituem-se como Funcdo de Confianga os Encarregados de Turma, o
Motorista de Gabinete do Prefeito, Coordenador de Salde Bucal e Coordenador de
Atencdo Primaria em Saude, cujas nomeacdes fazer-se-40 mediante Decreto do Prefeito
Municipal, exclusivamente entre servidores publicos municipais efetivos, rendendo ao
seu ocupante a gratificacdo correspondente a 50% (cinquenta por cento) do seu salario
efetivo.

Art. 168. Para efeito do citado no artigo anterior, ficam criados 0s seguintes
Encarregados de Turma, atividade especial de conducdo de veiculo oficial do Gabinete
do Prefeito e de Coordenadores:

1} Encarregados de Turma de:
a) -Caleetero—~{04vaga:
b)Ped;ewe.—(OQ&—vaga&,

d)@emneﬂe—égza—vaga&

h) G&I’-BI-H—PGI-FG—(QQ.—)—V&ga— (InC|so | alterado através da Lei
Complementar n® 057/2014)

I) Encarregados de Turma de:
a)  Calceteiro: (01) vaga;
b)  Pedreiro: (01) vaga;

¢) Jardineiro: (01) vaga;
d)  Cemitério: (02) vagas;
e) Vigia: (01) vaga;
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f)

9)
h)
i)

Artefatos de cimento e britagem: (01) vaga;

Limpeza Publica: (01) vaga;

Carpinteiro: (01) vaga;

lluminacdo Pdblica: (01) vaga. (Nova redacdo dada ao Inciso
| pela Lei Complementar n°
057/2014)

Construcdo e manutencgéo de pontes e mata-burros: (01) vaga;

Operador de méaquina, trator e caminhao: (01) vaga;

Manutencdo de estradas vicinais rurais: (01) vaga;

Coleta de residuos solidos urbanos: (01) vaga;

Coleta de residuos de construcao civil: (01) vaga. - (Alineas

[13%3] €C_.9

1’ a “n”. acrescentadas pela Lei Complementar n° 070/2017)

I1) Motorista de Gabinete do Prefeito:

02 (dois) Motoristas de Gabinete do Prefeito.

[11) Coordenadores:

a) Coordenador de Saude Bucal: 01 (uma) vaga;
b) Coordenador de Atencdo Primaria em Saude: 01 (uma) vaga.
c) Coordenador de Fiscalizagdo e Licenciamento Ambiental:

(01) vaga;

d)Coordenador do NAC — Nucleo de Apoio ao Contribuinte:

(01) vaga;

e) Coordenador do Selo de Inspec¢do Municipal: (01) vaga;
f) Coordenador de Manutenc¢do de Maquinas e Equipamentos:

(01) vaga.

g) Coordenador de Servicos de Transbordo de Residuos: (01)

vaga. (Alineas “c” a *“g”, acrescentadas pela Lei
Complementar n® 070/2017)

LIVRO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 169. As nomeac0es para Cargos de Provimento em Comissao se fardo, no minimo,
com 25% (vinte e cinco por cento) entre servidores publicos efetivos com exercicio na
Prefeitura e com experiéncia comprovada independentemente do regime juridico a que
estiverem vinculados.

Paragrafo unico. As nomeagdes de que se trata o caput deste artigo serdo feitas
somente na medida da necessidade.

Art. 170. O Servidor Publico efetivo nomeado para ocupar cargo em comissao, podera
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optar pelo vencimento do cargo para o qual foi nomeado ou pelo valor do cargo efetivo
mais 50% (cinglienta por cento) do valor atribuido ao cargo em comissdo, respeitando
os limites fixados nessa lei.

Art. 171. Os Cargos de Secretarios Municipais serdo ocupados, preferencialmente, por
pessoas que possuam Diploma de Nivel Superior.

§ 1°. O cargo de Superintendente de Obras, sera ocupado por pessoas que tenha Curso
Superior em Engenharia ou Arquitetura, devidamente registrado no 6rgdo competente;

8 2°. O cargo de Superintendente de Suporte a Educag&o, sera ocupado por pessoas que
tenha Curso Superior na area de educacao, devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educacao;

8 3° O cargo de Gerente de Apoio Pedagdgico, sera ocupado por pessoas que tenha
Curso Superior em Pedagogia, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educagéo;

8 4° Para ocupar o0s demais cargos de Superintendentes serdo exigidas,
preferencialmente, pessoas que possuam Diploma de Nivel Superior.

8 5° Para ocupar os cargos de Gerente e Subgerente, sera exigida, preferencialmente,
escolaridade de Ensino Médio;

8 6°. Os cargos de Procurador Geral e Adjuntos seréo preenchidos por profissionais com
bacharelado em Direito, devidamente registrados na OAB (Ordem dos Advogados do
Brasil).

§ 7°. O ocupante do cargo de Controlador Geral devera comprovar por meio
de certificados e titulos possuir nivel de escolaridade superior com o devido registro no
orgao de classe e demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira,
contabil, juridica e administragao publica, além de dominar os conceitos relacionados ao
controle interno e a atividade de auditoria. (nova redacao dada ao paragrafo 7° pela Lei
Complementar n° 068/2017)
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Art. 172. O quantitativo e a relacdo dos cargos ora criados por esta Lei, bem como os
valores atribuidos a eles, sdo os constantes do anexo X1V, sendo parte integrante desta
Lei.

Art. 173. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo por
conta de dotacBes proprias, consignadas no or¢camento de 2013, suplementadas se
necessarias.

Art. 174, Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 175. Revogam-se as disposi¢cGes em contrario e em especial as Leis Municipais n°s
2.341/1995, 3.271/2005, 3.528/2008, 3.542/2008, 3.611/2008, 3.628/2009, 3.641/20009,
3.653/2009, 3.656/2009, 3.658/2009, 3.659/2009, 3.669/2009, 3.728/2010, 3.751/2010,
3.841/2011, 3.858/2011, 3.859/2011, 3.863/2011, 3.886/2012, bem como, o art. 8 da
Lei Municipal n° 3.816/2011 e aquelas frontais ou incompativeis com as diretrizes aqui
instituidas.

Guacui - ES, 27 de marco de 2013.

VERA LUCIA COSTA
Prefeita Municipal

AILTON DA SILVA FERNANDES
Procurador Geral do Municipio

JOSE MARIA DE OLIVEIRA
Secretario Municipal de Administracéo

PAULO SERGIO DA SILVA
Secretario Municipal de Finangas
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