PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 060/2025

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO DE IUNA. REGULAMENTA A LEI COMPLEMENTAR N° 46/2025.”

O Prefeito Municipal de lGna/ES no uso das suas
atribuicdes legais, e

Considerando o disposto no art. 46, incisos | e Ill, da Lei
Orgéanica do Municipio;

Considerando o disposto no paragrafo unico, do art. 1°, da
Lei complementar n® 46/2025, que confere ao regulamento
a ser editado pelo Chefe do Executivo as atribuigdes gerais
dos diferentes Orgdos e unidades administrativas da
Administracdo Municipal;

DECRETA:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Decreto descreve as atribuicBes gerais e especificas das Secretarias
Municipais e érgaos/unidades administrativas da Prefeitura Municipal de 1Gna/ES, que serdo
executadas pelos servidores nomeados para exercerem as funcdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

Art. 2° A competéncia estabelecida neste Decreto, para o exercicio das atribuicdes
especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execucédo, sob pena de destituicdo
nos casos de omissao.

Art. 3° A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por qualquer
forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracao superior ou de outra
autoridade.

Art. 4° O Chefe do Poder Executivo Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si,
segundo seu Unico critério, as competéncias delegadas neste Decreto Municipal.

Art. 5° O Chefe do Poder Executivo Municipal, conduzird o processo de planejamento e
motivard o comportamento organizacional da Administracdo Municipal para a consecucao
dos seguintes objetivos:

I - Coordenar a acgdo local e integra-la com as acdes do Estado e da Unido, bem como com
as dos Municipios da regido;
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Il - Assegurar a integracdo do processo de planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem
como orcamentos anuais e planos plurianuais;

Il - Garantir a cooperacdo de entidades representativas da sociedade no planejamento
municipal;

IV - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos publicos;

V - Assegurar 0 acesso democratico as informacdes e a transparéncia dos atos e acfes do
Governo Municipal.

Art. 6° Todos os 6rgdos da Administragdo Municipal devem ser acionados
permanentemente, no sentido de:

| - Conhecer os problemas e as demandas da populacgéo;

Il - Estudar e propor alternativas de solucdo social e econdmica compativeis com a realidade
local e com os objetivos comuns da Administragdo Municipal;

I11 - Definir e operacionalizar objetivos de a¢do governamental;

IV - Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sdo afetos;
V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - Rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII - Articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal.

Art. 7° O planejamento municipal devera adotar como principio basico a transparéncia no
acesso as informacoes disponiveis.

Art. 8° A Administracdo Municipal buscara, por todos 0s meios ao seu alcance, a cooperagao
de associagOes representativas no planejamento municipal.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 9° A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de lina é composta pelos
seguintes orgaos/secretarias, com respectivas siglas:

| — Procuradoria Geral (PGM);

Il — Secretaria Municipal de Agricultura (SEAG);
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I11 - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (SEMADS);
IV - Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia (SECONT);

V - Secretaria Municipal de Educagéo (SEME);

VI - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer (SEEL);

VII - Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ);

VIII - Secretaria Municipal de Gabinete e Comunicagdo (SEGABC);

IX - Secretaria Municipal de Gestédo (SEGES);

X - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos (SEISUR);

XI - Secretaria Municipal de Interior (SEINT);

XII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza Publica (SEMALP);
XIII - Secretaria Municipal de Planejamento (SEPLA);

XIV - Secretaria Municipal de Saude (SESA);

XV - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura (SETCUL);

Secéo |
Das Unidades Administrativas da Procuradoria Geral

Art. 10 A Procuradoria Geral compreende em sua estrutura as seguintes unidades
administrativas:

| — Assessoria de procurador;
IV — Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo

Paragrafo Unico. As atribui¢des da Procuradoria Geral e de suas unidades administrativas
estdo descritas no Anexo I.

Secéo 11
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 11 A Secretaria Municipal de Agricultura do Municipio compreende em sua estrutura
as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Agricultura;
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Il — Diretoria do PROMAF - Sede;

Il — Diretoria do PROMAF - Pequig;

IV — Diretoria do Servigo de Inspe¢do Municipal - SIM;

V — Diretoria de Desenvolvimento Rural e Sustentavel;

VI — Diretoria de Infraestrutura e Atendimento aos Proprietarios Rurais;
VIl — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

VIl — Diretoria de Desenvolvimento da Pecuéria;

IX — Diretoria de Desenvolvimento da Cafeicultura;

X — Diretoria do Programa de Diversificagdo Agricola.

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo Il.

Secéo Il
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Art. 12 A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social do Municipio
compreende em sua estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

Il — Assessoria Técnica Especializada;

Il — Assessoria Juridica do Ndcleo de Assisténcia Juridica a Populacdo de Baixa Renda;
IV — Diretoria de Manutencéo e Patrimonio;

V — Diretoria de Captacdo de Recursos, Programas, Projetos e Prestacdo de Contas;

VI — Diretoria Financeira, Orcamentéria e de Gestdo de Recurso Financeiro Assistencial;
VII — Diretoria de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

VIII — Diretoria de Programas Sociais;

IX — Diretoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

X — Diretoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
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XI - Diretoria do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo da Terceira Idade;
XII - Diretoria do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo até 17 Anos;
X1l — Diretoria de Bolsa Familia;
XIV — Diretoria do Programa Crianga Feliz;
XV — Diretoria de Protocolo e Arquivo;
XVI - Diretoria de Beneficios Continuados e Eventuais;
XVII — Diretoria do Cadastro Unico.

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estao
descritas no Anexo IlI.

Secéo 1V
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal De Controle e Transparéncia
Do Municipio

Art. 13 A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia do Municipio compreende em
sua estrutura as seguintes unidades administrativas:

| - Ouvidoria Municipal;
Il — Diretoria de Monitoramento de Transparéncia.

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo IV.

Secéo V
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Educacdo do Municipio

Art. 14 A Secretaria Municipal de Educacdo do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Educacao;

Il — Assessoria Técnica;

I11 — Diretoria de Unidade de Ensino Comum e Integral;
IV — Coordenacao Escolar;

V — Diretoria de Manutencao e Patrimonio;
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VI — Diretoria de Gestdo Educacional;
VII - Diretoria de Transporte Escolar;

VIII — Diretoria de Manutencdo da Rede Fisica;

IX — Diretoria Administrativa do Polo UAB;

X — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

XI — Diretoria Pedagogica de Ensino

XII — Diretoria de Censo Escolar, Bolsa Familia e Gestdo Académica;
X111 — Diretoria de Atendimento Educacional Especializado (AEE);
XIV — Diretoria do Programa de Educacdo em Tempo Integral,

XV — Diretoria de Acompanhamento e Formacgédo Continuada;

XV1 - Diretoria de Alimentacéo Escolar

XVII — Diretoria de Prestacéo de Contas e Convénios;

XVIII — Gerencia de Recrutamento, Selecdo e Admissao;
XIX — Gerencia de Transporte Escolar.

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo V.

Secéo VI
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer do
Municipio

Art. 15 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer do Municipio compreende em sua
estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Esporte e Lazer;

Il — Diretoria de Esporte, Lazer e Eventos Esportivos;

I11 — Diretoria de Projetos Esportivos;

IV — Diretoria de Manutencédo de Ginasios, Campos e Quadras;

V — Diretoria do Programa Campedes do Futuro;
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VI — Diretoria de Protocolo e Arquivo.

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo VI.

Secéo VII
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Fazenda do Municipio

Art. 16 A Secretaria Municipal de Fazenda do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Fazenda;

Il — Contadoria Geral;

Il - Comissdo Permanente Sindicante Para Regulariza¢do Fundiaria - CSPRF;
IV — Diretoria de Programacao, Elaboragdo e Controle da Execucdo Orcamentaria;
V — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

VI — Diretoria Financeira;

VII — Diretoria do NAC -Nucleo de Atendimento ao Contribuinte;

VIII - Diretoria de Postura e Regularizagéo;

IX — Diretoria de Tributacéo;

X — Diretoria de Transferéncia de Imdveis;

XI - Diretoria de Protocolo e Arquivo;

XII - Diretoria de Tesouraria;

XIII - Diretoria do Programa Nosso Crédito;

XIV — Diretoria do INCRA,;

XV — Diretoria de Cadastro Mobiliario e Imobiliario;

XVI — Diretoria de Arrecadacdo e Cobranca da Divida Ativa;

XVII - Diretoria de Fiscalizacéo;

XVIII — Diretoria do Programa Nota Fiscal do Produtor;
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XIX — Diretoria de Arrecadacédo Rural;

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo VII.

Secéo VIII
Das Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de Gabinete e Comunicacao
do Municipio

Art. 17 A Secretaria Municipal de Gabinete e Comunicacdo do Municipio compreende em
sua estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Gabinete;

Il — Subsecretaria Municipal de Comunicacéo;

I11 — Diretoria de Atendimento e Relagdes Institucionais;

IV — Diretoria de Comunicacdo Institucional e Midias Digitais;
V — Diretoria da Junta de Servico Militar.

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo VIII.

Secéo IX
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Gestdo Do Municipio

Art. 18 A Secretaria Municipal de Gestdo do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Gestao;

Il — Assessoria Técnica Especializada;

I11 — Pregoeiro;

IV — Diretoria de Compras;

V — Diretoria de Almoxarifado e Patriménio;

VI — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

VIl — Diretoria do Controle de Frotas, Manutengdo e Abastecimento;

VIl —-Comissdo Permanente de Contragcdo — CPC/Equipe de Apoio;
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IX — Diretoria de Recursos Humanos;
X — Diretoria de Prestacdo de Contas Governamentais — RH;
XI - Diretoria de Anélise e Pagamento de Vantagens;
XII — Diretoria de Contratos;
XIII - Diretoria de Medicina e Seguranca do Trabalho;
X1V — Diretoria de Controle de Materiais e Almoxarifado Central,

Paragrafo unico. As atribuicGes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo IX.

Secéo X
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos
Urbanos do Municipio

Art. 19 A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos do Municipio
compreende em sua estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos;

Il — Diretoria de Manutencdo de Obras Publicas e Servicos Urbanos (prédios publicos,
pragas, parques, jardins, vias urbanas;

I11 — Diretoria de Manutencao de Drenagem e Rede Pluvial;

IV — Diretoria de Manutencdo de Rede Elétrica;

V — Diretoria de Fiscalizacdo de Obras, Posturas e de Processamento de Autos de Infracéo;
VI — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

VIl — Diretoria de Cemitérios.

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo X.

Secéo XI
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Interior do Municipio

Art. 20 A Secretaria Municipal de Interior do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades administrativas:
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| — Subsecretaria Municipal de Interior;

Il — Diretoria de Gestdo de Maquinas e Equipamentos;

I11 — Diretoria de Manutencao de Drenagem e Rede Pluvial;
IV — Diretoria do Programa Hora Maquina;

V — Diretoria de Obras e Conservacao Viaria;

VI — Diretoria do Programa Novas Caminhos para lUna;

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo XI.

Secao XII
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza
Publica do Municipio

Art. 21 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza Publica do Municipio
compreende em sua estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Meio Ambiente;

Il — Subsecretaria Municipal de Limpeza Publica;
Il — Assessoria Técnica;

IV — Diretoria de Gestdo Ambiental e Licenciamento Ambiental I;
V — Diretoria de Educacdo Ambiental;

VI — Diretoria de Recursos Hidricos e Saneamento;
VII — Diretoria de Arborizacéo e Paisagismo;

VIII — Diretoria de Protecdo e Bem-Estar Animal;
IX — Diretoria de Limpeza Publica;

X — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

XI — Diretoria de Defesa Civil;

XII — Diretoria de Protegdo Ambiental.

XI1I — Diretoria de Manejo de Residuos Soélidos e Coleta Seletiva;
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Paragrafo Unico. As atribuigdes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo XII.

Secao XIlII
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Planejamento do
Municipio

Art. 22 A Secretaria Municipal de Planejamento do Municipio compreende em sua estrutura
as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Planejamento;

Il — Assessoria Técnica Especializada;

I11 — Diretoria de Tecnologia da Informacao;

IV —Diretoria de Programas, Projetos e Captacéo de Recursos;

V — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

VI — Diretoria de Prestacdo de Contas e Convénios;

VIl — Diretoria de Prestacdo de Informacdes para Controle de Obras.

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo XIII.

Secéo XIV
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Satide do Municipio

Art. 23 A Secretaria Municipal de Saide do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Saude;
Il — Assessoria Técnica;

I11 — Diretoria de Sistemas de Informacéo e Saude;

IV — Diretoria de Contratos e Convénios;
V — Diretoria de Vigilancia Sanitaria;

VI — Diretoria de Transporte Sanitario
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VIl — Diretoria de Manutencao das Unidades de Salde;

VIII — Diretoria de Promocao a Saude - Regido de Pequig;

IX — Diretoria do Fundo Municipal de Saude;

X — Diretoria de Regulacao, Rede Cuidar e Tratamento Fora de Domicilio;
XI — Diretoria do Centro de Atengdo Psicossocial — CAPS;

XII — Diretoria de Protocolo e Arquivo;

XIII - Diretoria Financeira, Orcamentaria e de Gestao de Recursos Financeiro de Salde;
XIV — Diretoria de Vigilancia Epidemioldgica;

XV — Diretoria de Vigilancia Sanitaria;

XVI — Diretoria de Imunizacéo;

XVII — Diretoria de Regulacdo de Exames de Média e Alta Complexidade;

XVIII — Diretoria de Agendamento do Centro de Salde e Autorizador de Exames
Laboratoriais.

XIX — Diretoria de Comunicacéo e Cartdo SUS;

XX — Diretoria do Centro de Saude;

XXI — Diretoria de Faturamento;

XXII - Diretoria da Rede de Atencdo Primaria;

XXIII — Diretoria de Atencdo Basica;

XXIV - Diretoria de Programas de Saude;

XXV — Diretoria Administrativa;

XXVI — Diretoria de Prestacdo de Contas e Convénios;

XXVII - Diretoria de Vigilancia Ambiental, Controle de Zoonoses, Endemias e Vetores;
XXVIII - Diretoria de Assisténcia Farmacéutica;

Paragrafo Unico. As atribuicdes da Secretaria e de suas unidades administrativas estéo
descritas no Anexo XIV.
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Secdo XV
Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura do
Municipio

Art. 24 A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura do Municipio compreende em sua
estrutura as seguintes unidades administrativas:

| — Subsecretaria Municipal de Turismo;

Il — Subsecretaria Municipal de Cultura;

I11 — Diretoria de Desenvolvimento Cultural e Planejamento de Eventos;
IV — Diretoria de Turismo e Fomento Econdmico;

V — Diretoria de Protocolo e Arquivo.

VI — Diretoria de Micro e Pequena Empresa e Empreendedorismo;

Paragrafo Unico. As atribuigBes da Secretaria e de suas unidades administrativas estdo
descritas no Anexo XV.

TITULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Os 6rgdos da Administracdo Municipal devem funcionar articulados entre si, em
regime de mutua colaboracéo.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das competéncias e
na posicdo de cada 6rgdo administrativo no organograma geral da Administracdo Municipal.

Art. 26 Esse Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo os seus efeitos
a 01/03/2025.

Gabinete do Prefeito Municipal de 1Una, Estado do Espirito Santo, aos vinte dias do
més de maio do ano de dois mil e vinte e cinco (20/05/2025).
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ANEXO I

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Procuradoria Geral

Orgao/Unidade Administrativa | PROCURADOR MUNICIPAL

Atribuigoes:

Representar e defender o Municipio em qualquer instancia judicial e extrajudicial, nas causas em que
for autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos;

Prestar assessoramento e consultoria juridica a Administracdo Municipal, sempre que necessario,
através da elaboragdo de estudos e pareceres;

Promover a cobranca judicial de dividas com o Municipio;
Dar pareceres sobre regulamentos, projetos de leis, vetos, decretos e outros similares, de natureza
juridica, de acordo com o interesse da Administracdo Publica e por solicitacdo do Chefe do Poder

Executivo Municipal e demais Secretarios;

Assessorar a Administracdo Municipal nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagdo e
aquisicdo de iméveis pela Administragdo Municipal;

Defender os interesses da Administracdo Municipal, perante ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, em plenario ou fora dele, inclusive quando da apreciagdo das contas municipais, promovendo e
requerendo o que for de direito;

Levar ao conhecimento do Chefe do Poder Executivo Municipal, para fins de direito, qualquer dolo,
fraude, concussdo, simulagdo, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagdo federal, a estadual, e
jurisprudéncias de interesse da Administracdo Municipal;

Dar parecer em todos os procedimentos administrativos relativos a licitagdes, em especial, a analise de
minutas de editais, contratos e similares;

Organizar e executar atividades relativas a defesa do consumidor, prestando servigos de atendimento
e orientagdo, assim como exercendo a fiscalizagdo do cumprimento dos direitos do cidaddao em suas
relacbes de consumidor de bens ou servigos, podendo aplicar o poder de policia administrativa, se
necessario;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da

Procuradoria Municipal provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da
Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Procuradoria Municipal, através da apuracdo, analise e
controle de custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Procuradoria Municipal com emissdo perioddica de relatdrios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Procuradoria Municipal;
Indicar dotagcdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulacGes parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugcdo orgamentaria da Procuradoria Municipal (saldos de empenhos de
contratos e convénios);

Propor medidas de contencgdo de despesas da unidade gestora;
Controlar a frequéncia dos servidores da Procuradoria Municipal;

Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Procuradoria Municipal;




Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Procuradoria
Municipal;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias
de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Procuradoria do Municipio;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Procuradoria do Municipio;
Supervisionar o controle de patriménio da Procuradoria do Municipio;

Controlar a movimentagao dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Procuradoria do Municipio;

Desempenhar outras atribuicGes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIAS DE PROCURADOR

Atribuigoes:
Administrar as atividades relacionadas as areas de atuagdo da assessoria juridica;

Prover os Procuradores de informagdes e dados acerca das atividades desempenhadas pela assessoria
juridica;

Assessorar as atividades relacionadas a assuntos de instancias superiores, em processos e documentos
judicializados, inclusive em Instancias Superiores;

Assessorar as atividades relacionadas a assuntos das Varas de Feitos da Fazenda Publica, em processos
e documentos;

Receber os processos judiciais enviados a PGM através de “carga programada”;

Promover as atualizacdes do sistema de acompanhamento e controle dos processos judiciais, efetuando
o cadastro e processamento digital no sistema eletronico;

Manter controle dos processos judiciais entregues aos Procuradores;

Promover a gestdo e o acompanhamento das publicacbes nos Diarios da Justica, referentes aos
processos judiciais de interesse do Municipio;

Manter registro da tramitacdo de todos os precatorios e requisicdes de pequeno valor expedidos contra
o Municipio de IUna.

Elaborar estudos sobre processos em tramite no 6rgdo, de acordo com seu grau de formacgdo e
conhecimento na area de atuagdo da geréncia;

Administrar a manutencgdo ordenada e atualizada de documentos da unidade, em suporte eletrénico ou
em papel;

Distribuir tarefas e organizar as atividades burocraticas e administrativas da geréncia, de forma que
possibilite uma organizagdo funcional e um controle sistematico de toda documentagdo que tramita no
orgdo;

Manter atualizado arquivo de leis municipais, estaduais e federais que comumente serdo utilizadas para
a emissdo de pareceres em processos que sdo encaminhados a analise juridica na Procuradoria, em
especial, referente a assuntos relacionados a area de atuacdo da assessoria juridica;

Acompanhar a tramitacdao de projetos e demais assuntos de interesse do Poder Executivo junto ao
Poder Legislativo Municipal, controlando prazos e adotando providéncias;




Providenciar o atendimento e acompanhar a sua tramitagdo no ambito da PGM de todos os
requerimentos, convocagoes, indicacdes e pedidos de informagdes demandados pelo Poder Legislativo
Municipal ao Executivo, acompanhando prazos e adotando providéncias;

Promover esclarecimentos necessarios aos Procuradores quando da analise de minutas de projetos de
leis em apreciagao na PGM;

Subsidiar sobre os projetos de leis, indicagdes, pleitos, resolugdes, decretos e portarias, entre outros
atos normativos de interesse do Municipio que estejam sob analise junto a PGM;

Assessorar as atividades relacionadas a assuntos da area de licitagbes e contratos, em processos e
documentos;

Coletar, divulgar e informatizar a jurisprudéncia predominante nos Tribunais Superiores e promover a
sua conveniente divulgagdo aos Procuradores do Municipio;

Promover a organizagao dos servicos de documentacdo e informacgdo juridicas, mantendo sempre
atualizado o servigo de informacao legislativa e jurisprudencial;

Coordenar o acervo de livros e revistas da Procuradoria Municipal, cuidando para que esteja
permanentemente atualizado;

Promover a edigdo e circulagdao de Boletim Informativo ou da Revista da Procuradoria Municipal;

Promover o assessoramento para alimentacdo do contelido de eventual pagina virtual da Procuradoria
Municipal;

Assessorar diretamente o Procurador Geral do Municipio e os Procuradores Municipais na sua
representacao administrativa;

Assessorar o Procurador Geral do Municipio e os Procuradores Municipais na adocdo de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos 6rgdos internos da PGM;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Procurador Geral do Municipio e dos Procuradores
Municipais, supervisionar a elaboragao de sua agenda administrativa e social;

Encaminhar para publicagdo os atos do Procurador Geral do Municipio e dos Procuradores Municipais,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

Apoiar o Procurador Geral do Municipio e dos Procuradores Municipais no acompanhamento das acdes
das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

Assessorar o Procurador Geral do Municipio e dos Procuradores Municipais no atendimento as
solicitagGes e convocagbes da Camara Municipal de Iuna;

Supervisionar a elaboragdo de pronunciamentos, decisdes e informacdes da responsabilidade do
Procurador Geral do Municipio e dos Procuradores Municipais;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Procurador
Geral do Municipio e os Procuradores Municipais, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

Informar as partes, quando possivel, sobre os processos e assuntos sujeitos a apreciacdo do Procurador
Geral do Municipio e Procuradores Municipais;

Acompanhar o Procurador Geral do Municipio e os Procuradores Municipais nas reunides e agoes
externas desenvolvidas pela PGM;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal e Procurador
Geral do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Atribuigoes:

Gerenciar as atividades de apoio administrativo e técnico aos trabalhos desenvolvidos pela Comissao
Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo - COPSPAD;

Preparar relatério sobre o conteddo do processo para analise da COPSPAD;




Despachar os processos com o Presidente da COPSPAD, adotando as providéncias administrativas ou
técnicas determinadas para seu encaminhamento processual;

Analisar os processos encaminhados para analise da COPSPAD, providenciando a sua instrugdo naquilo
que for necessario para o seu julgamento;

Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a insercdo de documentos ou informagles que sejam
pertinentes ao esclarecimento dos fatos contidos em processo administrativo;

Providenciar os despachos que forem necessarios e que estejam em sua algada de atribuicGes;

Manter registros e arquivos sobre os processos, assuntos e servidores publicos Municipais que forem
objeto ou alvo de investigagao e julgamento da COPSPAD;

Providenciar a emissdo de pareceres que forem necessarios nos processos disciplinares encaminhados
a COPSPAD;

Acompanhar a tramitagao dos processos, verificando os prazos processuais de andamento de cada um
deles;

Convocar servidores publicos Municipais ou testemunhas para prestar depoimento nos autos dos
processos;

Providenciar a publicagdo das deliberagbes tomadas pela COPAD, quando decididas pelo Chefe do
Executivo Municipal;

Realizar demais atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a execucgdo das atividades
de apoio administrativo e técnico aos trabalhos da COPSPAD;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.




ANEXO II

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Agricultura Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Atribuigdes:
Promover atividades de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria, introduzindo o conceito da
diversificagdo e da adogdo de novas tecnologias ou manejo;

Realizar estudos, diagnédsticos e eventos, provendo os agricultores familiares e produtores rurais e suas
familias das orientagdes adequadas a incorporacdo dos novos conhecimentos;

Desenvolver atividades relacionadas a olericultura, fruticultura, floricultura, piscicultura, dentre outras;

Promover a diversificagdo da economia rural voltada para a criagdo e comercializagdo de animais de
pequeno porte, estudando a questdao de mercados e orientando quanto aos cuidados do manejo;

Articular e orientar o desenvolvimento do agronegécio, da agricultura familiar, do agro turismo, do
cooperativismo, da associacao de produtores, de arranjos produtivos locais, dentre outras formas para
a melhoria da produtividade e a identificacdo de mercados para os produtos agricolas locais;

Promover o desenvolvimento de atividades voltadas para a introducdo da agricultura e pecuaria
organicas, organizando pontos de referéncia de orientagdo dos produtores locais;

Prestar assisténcia técnica aos agricultores familiares e produtores rurais, complementar aquela
oferecida pelos érgdos estaduais;

Incentivar ag0es que possibilitem a capacitagdo e o treinamento de pessoal para o setor;
Conscientizar e orientar os produtores rurais e suas familias quanto a importéancia da preservagdo do
meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes causadores de poluicdo ambiental e da

seguranga do trabalho no &mbito da produgdo rural e do agronegdcio;

Inspecionar e fiscalizar a producdo industrial e sanitaria dos produtos de origem animal produzidos no
municipio, conforme lei que instituiu o Servigo de Inspegdo Animal - SIM;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracgdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contencdo de despesas da unidade gestora;
Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e efetuar;
Controlar a lotacdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;




Controlar as contas de telefone, dgua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias
de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens médveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Org&do/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Atribuicoes:
Coordenar politicas, agoes, planos e programas da Secretaria voltados para a Agricultura Familiar no
ambito do Municipio;

Implementar, acompanhar e controlar as agdes que visam ao fomento do desenvolvimento e produgdo
rural sustentavel;

Dirigir as atividades agropecuérias integrantes do Plano de Desenvolvimento Rural do Municipio de
Ilna;

Planejar e implementar acdes da Secretaria no fomento aos programas e projetos de desenvolvimento
rural sustentavel de acordo com o Plano de Desenvolvimento Rural do Municipio de Ilina em articulagao
com os 6rgdos vinculados;

Propor, planejar, implantar e coordenar politicas agrarias voltadas para a insercdo social, geragdo de
emprego e renda, promovendo a sustentabilidade do homem no campo e valorizagao de sua cultura;

Planejar, propor e implementar agdes de reabilitacdo ambiental nas areas rurais no contexto da
agricultura sustentavel;

Propor, elaborar e executar programas e projetos de manejo e conservagao dos solos, conforme normas
de protecdo do meio ambiente e dos recursos hidricos;

Planejar e supervisionar as atividades técnicas e de motomecanizagdo agricola para apoio a produgdo
agropecuaria;

Planejar e coordenar projetos de eventos culturais ligados ao meio rural;

Planejar, promover e divulgar entre os produtores rurais, projetos que estimulem a produgdo de
géneros importados pelo Municipio ou que possibilitem o aumento do valor agregado do produto final;

Dirigir e orientar o levantamento relativo a previsdo estimada e producdo de safra do Municipio de IUna;
Planejar, elaborar, implementar e dirigir programas e projetos de manejo e conservacgao dos solos;
Promover, em articulacdo com entidades parceiras, a realizacdo de eventos e estudos com vista a
avaliacdo, adequacdo e formulagdo de politicas publicas de apoio ao desenvolvimento sustentavel do
meio rural e ao fortalecimento da agricultura familiar;

Fortalecer as politicas territoriais no processo de desenvolvimento rural, por meio das organizagdes de
produtores, trabalhadores e moradores rurais em parceria com os Orgaos Governamentais e ndo

Governamentais;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao desenvolvimento
da agricultura familiar no Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROMAF - SEDE

Atribuicoes:
Incentivar e desenvolver o cooperativismo, associativismo e atuagao solidaria entre produtores rurais;

Realizar estudos, em conjunto com a area de turismo, o aproveitamento econémico de regides ou
propriedades rurais como polos atrativos de agroturismo;

Incentivar a agregacdo de valor aos produtos agricolas, através da implantacdo, modernizacdo ou
adequacdo de pequenas e médias unidades agroindustriais;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias, voltados para o
desenvolvimento social e politico das comunidades do interior, especialmente aquelas relativas ao que
se propde o objetivo da geréncia especifica;

Orientar os produtores rurais e suas familias quanto aos aspectos de custos, qualidade e relagdes com
clientes;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias, voltados para a
comercializagdo e agregacgao de valor aos produtos locais;

Manter estreito relacionamento com as entidades e associacdes do meio rural do Municipio de modo a
integrar esforgos e obter racionalidade na aplicagdo de recursos;

Exercer outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a promogdo e a
comercializagdo dos produtos agropecuarios locais;

Realizar diagndsticos integrados ou segmentados, estudos e projetos que identifiquem a situagdo real
do abastecimento do Municipio, para fins da realizagdo de articulagbes e organizacdo de planos
estratégicos para organizacdo e desenvolvimento do setor;

Realizar estudos que possam identificar a cadeia de abastecimento do Municipio;

Promover estudos de mercado para os produtos agropecuarios do Municipio;

Realizar agbes que possam promover e desenvolver a integracdo de produtores rurais
visando a melhoria de produtos, comercializagdo, logistica e competitividade de produtos locais;

Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

Org&o/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROMAF - PEQUIA

Atribuicdes:
Incentivar e desenvolver o cooperativismo, associativismo e atuacdo solidaria entre produtores rurais;

Realizar estudos, em conjunto com a area de turismo, o aproveitamento econémico de regiGes ou
propriedades rurais como polos atrativos de agroturismo;

Incentivar a agregagdo de valor aos produtos agricolas, através da implantagdo, modernizagdo ou
adequacdo de pequenas e médias unidades agroindustriais;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias, voltados para o
desenvolvimento social e politico das comunidades do interior, especialmente aquelas relativas ao que
se propde o objetivo da geréncia especifica;

Orientar os produtores rurais e suas familias quanto aos aspectos de custos, qualidade e relagdes com
clientes;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias, voltados para a
comercializagdo e agregacgao de valor aos produtos locais;

Manter estreito relacionamento com as entidades e associagdes do meio rural do Municipio de modo a
integrar esforcos e obter racionalidade na aplicacdo de recursos;

Exercer outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a promogdo e a
comercializagdo dos produtos agropecuarios locais;

Realizar diagndsticos integrados ou segmentados, estudos e projetos que identifiquem a situacdo real
do abastecimento do Municipio, para fins da realizacdo de articulagbes e organizacdo de planos
estratégicos para organizacdo e desenvolvimento do setor;




Realizar estudos que possam identificar a cadeia de abastecimento do Municipio;
Promover estudos de mercado para os produtos agropecuarios do Municipio;

Realizar agbes que possam promover e desenvolver a integracdo de produtores rurais
visando a melhoria de produtos, comercializacdo, logistica e competitividade de produtos locais;

Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DO SERVIGO DE INSPECAO
MUNICIPAL - SIM

Atribuigdes:

Realizar inspecGes, sob o ponto de vista sanitario e tecnoldgico, de forma periddica ou permanente nos
estabelecimentos que se utilizem de produtos de origem animal, sediados no municipio segundo
atividades e cronogramas a serem definidos;

Promover e supervisionar a fiscalizacdo e inspegdo sanitaria nos locais de producdo, manipulagdo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
realizando visitas in loco, para fazer cumprir a legislagdo pertinente;

Elaborar pareceres, laudos e relatdrios técnicos, fazendo observagGes e apontando com base na
legislacdo pertinente as exigéncias para implantagdo e funcionamento de estabelecimentos de produtos
de origem animal;

Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitaria de
produtos de origem animal;

Efetuar coleta, quando necessario, de produtos de origem animal para analises fiscais nos
estabelecimentos sob registro no SIM, conforme manual e cronograma;

Acompanhar a abertura e o tramite de processos de registro e reforma de estabelecimentos, bem como
realizar analise de documentagdo, memoriais econdémicos sanitarios, croquis e/ou plantas baixas dos
estabelecimentos, conforme legislagdo vigente; emitir parecer técnico quanto a solicitacdo do
empreendimento;

Realizar registro de rotulo de produtos de origem animal;

Acompanhar a abertura e o tramite dos processos de registro de rétulos, bem como realizar analise da
documentacgdo, conforme legislagdo vigente;

Emitir parecer técnico analisando a capacidade estrutural e o fluxograma de produgdo do
estabelecimento;

Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de produtos de origem animal;
Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco sanitario;
Assegurar a qualidade dos produtos de origem animal produzidos no Municipio;

Elaborar, controlar e fiscalizar o cumprimento de normas e padroes de interesse sanitario no ambito
municipal;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

Compilar dados estatisticos e nossos graficos (descricdo das doengas, segundo as suas classes, ordens,
géneros e espécies);

Participar das agdes de combate ao abate clandestino de animais e de fabricagdo/ industrializacdo de
produtos de origem animal sem inspecdo médica veterinaria;

Participar e/ou elaborar de projetos de educacdo sanitaria;
Pesquisar indicadores de fraudes e adulteragdes nos produtos de origem animal;
Exigir que as industrias cumpram, rigorosamente, os memoriais descritivos da elaboracgdo dos produtos,

que o transporte e o uso correto dos produtos e a composicao e prazo de validade sejam registrados
de forma clara na embalagem permitindo claro entendimento do consumidor;




Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL E
SUSTENTAVEL

AtribuigOes:
Atuar de maneira integrada com as demais diretorias da Secretaria e Secretarias municipais;

Elaborar projetos e coordenar acdes que visem a melhoria das condicdes de vida e do bem-estar da
populacdo rural do municipio, especialmente, aquelas voltadas para a melhoria da produgdo e da
produtividade da agropecuaria, do empreendedorismo e da geragdo de trabalho e renda;

Elaborar pesquisas e estudos para conhecimento das principais demandas de infraestrutura no meio
rural, no que diz respeito as condigdes das estradas rurais, telefonia celular e internet, assisténcia a
saude, saneamento basico, transporte publico e acesso do cidaddo aos servigos publicos, propondo
acdes para mitigagdo dos eventuais problemas encontrados;

Implementar, em conjunto com as demais areas afins do municipio, incluindo atores da iniciativa
privada e Sistema S, agbes para desenvolvimento de agroindUstrias familiares e comunitarias, para
melhoria da qualidade dos produtos, aproveitamento de excedentes e agregagdo de valor a producdo
agropecuaria;

Contribuir para a diversificacdo da atividade agricola no territério municipal;

Identificar e mapear areas degradas ou em processo de degradacdo no municipio, propondo acgdes de
reducdo do impacto ambiental das atividades agricolas;

Elaborar projetos de implantacdo de circuitos de Turismo Rural, em todas as suas possibilidades, de
maneira articulada com as Secretarias de Esportes e Lazer, Cultura e Meio Ambiente;

Apoiar e assessorar as Associacdes Comunitarias de Produtores Rurais responsaveis pelos Circuitos de
Turismo Rural, na definicdo de regras de funcionamento dos circuitos e no desenvolvimento de projetos
com participagdo do poder publico municipal;

Elaborar e coordenar a execucdo de programa de capacitacdo dos servidores municipais responsaveis
pela realizagdo de obras e servicos no meio rural do municipio, visando a adequagdo do atendimento
as reais necessidades da populagdo rural;

Difundir, apoiar e orientar a pratica do Associativismo e Cooperativismo entre os agricultores;
Orientar os agricultores para a utilizacdo controlada de Defensivos Agricolas e propor a criagdo de
estruturas de apoio para o recolhimento de embalagens vazias de agrotoxicos e outras medidas de
prevencao a intoxicacles;

Apoiar a realizagdo de eventos com conteldo pertinentes ao Desenvolvimento Rural do municipio;
Realizar agOes de valorizacao das mulheres no campo;

Realizar agdes de inclusdo digital no campo;

Assessorar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel nas suas deliberagdes;

Desenvolver outras agOes correlatadas, conforme o Plano Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel e segundo orientacdo do Secretario Municipal de Agricultura;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&do/Unidade Administrativa DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E
ATENDIMENTO AOS PROPRIETARIOS RURAIS

AtribuicOes:

Gerenciar a prestacdo dos servigos necessarios a manutencdo e conservacdo das estradas vicinais
secundarias, de equipamentos associados e demais servicos pertinentes ao escoamento de producdo
agricola e locomogdo de pedestres em servigos intitulados como da “porteira pra dentro”;

Gerenciar as atividades de atendimento e infraestrutura ao produtor rural com informagdes técnicas de
producdo e agendamento de atendimento com patrulha mecanizada;




Promover as articulagdes com as comunidades do interior do Municipio, visando a prestagdo de servigos
publicos municipais na area agricola, com o objetivo final de ampliagdo da qualidade de vida dos
cidadaos;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao desenvolvimento
integrado do interior do Municipio, abrangendo regides urbanas dos distritos e localidades rurais;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicoes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administragdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificacdo, numeracgao e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administracdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdao de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugao de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagoes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservagdo de moveis e instalagdes da Administracdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagado dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragdo Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coletdnea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragdo;

Providenciar a remessa das cdpias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgaos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;




Registrar a autuagdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagado, se ndo lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DA PECUARIA

Atribuicoes:
Gerenciar a execugao das atividades que viabilizem os programas que tratem da promocgao, do fomento
e do desenvolvimento da pecuaria do Municipio;

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias de forma complementar e integrada
com aquela oferecida pelos 6rgdos estaduais;

Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de eventos, em
articulagdo com as outras Secretarias;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias;

Manter estreito relacionamento com as entidades e associacdes do meio rural do Municipio de modo a
integrar esforgos e obter racionalidade na aplicagdo de recursos;

Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacdo de valor aos produtos e
aos processos de comercializagdo para o setor pecuario;

Orientar os produtores rurais quanto a introducdo e uso de novas tecnologias aplicadas a pecuaria;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento da
pecuaria do Municipio;

Funcionar como unidade de referéncia para produtores rurais para a difusdo de tecnologia da pecuaria;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DA
CAFEICULTURA

Atribuicdes:
Gerenciar a execugdo das atividades que viabilizem os programas que tratem da promogao, do fomento
e do desenvolvimento da cafeicultura do Municipio;

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias complementar e integrada com aquela
oferecida pelos 6rgdos estaduais;

Orientar os produtores rurais e suas familias quanto a preservacdo do meio ambiente, especialmente
guanto aos mananciais hidricos;

Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacado de valor aos produtos e
aos processos de comercializagdo para o setor cafeeiro;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias;

Manter estreito relacionamento com as entidades e associagdes do meio rural do Municipio de modo a
integrar esforcos e obter racionalidade na aplicacdo de recursos;

Orientar os produtores rurais quanto a seguranca do trabalho, especialmente quanto a utilizacdo de
equipamentos de seguranca e aplicagdo de agrotdxicos;

Orientar os produtores rurais quanto a introdugdo e uso de novas tecnologias aplicadas a cafeicultura;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento da
pecuaria do Municipio;

Funcionar como unidade de referéncia para produtores rurais para a difusdo de tecnologia da
cafeicultura;

Ser referéncia como elemento educativo para alunos da rede municipal de ensino e para a populagdo,
sobre assuntos de abrangéncia da geréncia;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DO PROGRAMA DE DIVERSIFICAGAO
AGRICOLA

Atribuigdes:

Gerenciar a execugao das atividades que viabilizem os programas que tratem da promogao, do fomento
e do desenvolvimento da agricultura do Municipio;

Realizar as atividades previstas para a implementacgao da diversificagdo agricola do Municipio;

Realizar as atividades que possam promover e desenvolver a olericultura, fruticultura, floricultura,
piscicultura, dentre outras culturas especificas e aplicaveis a realidade do Municipio;

Gerenciar a execugdo das acbes que sejam necessarias a introdugdo e ao desenvolvimento da
agricultura organica no Municipio;

Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias complementar e integrada com aquela
oferecida pelos 6rgdos estaduais;

Orientar os produtores rurais e suas familias quanto a preservacdo do meio ambiente, especialmente
guanto aos mananciais hidricos;

Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas familias;

Manter estreito relacionamento com as entidades e associacdes do meio rural do Municipio de modo a
integrar esforgos e obter racionalidade na aplicagdo de recursos;

Orientar os produtores rurais quanto a introducdo e uso de novas tecnologias aplicadas a agricultura;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio;

Funcionar como unidade de referéncia para produtores rurais para a difusdo de tecnologia de cultivo
organico de alimentos;

Gerenciar a prestacdo de atendimento ao produtor rural com informacgdes técnicas de produgdo e
agendamento de atendimento com tratores agricolas;

Gerenciar o funcionamento de viveiros de mudas de plantas ornamentais para utilizagdo nos parques e
jardins Municipais e para a populagao;

Produzir mudas de esséncias nativas da regido e de arvores frutiferos para distribuicdo para a populagdo
e produtores rurais;

Produzir mudas para a formacgao de florestas plantadas com objetivos comerciais para os produtores
rurais;

Ser referéncia como elemento educativo para alunos da rede municipal de ensino e para a populagao,
sobre assuntos de abrangéncia da geréncia;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao funcionamento do Horto
Municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO III

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuig0es:

Promover a implantagdo da politica publica de Assisténcia Social em consondncia com a Lei Organica
da Assisténcia Social — LOAS, com a Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS, com o Sistema
Unico da Assisténcia Social - SUAS e com outras leis especificas das areas de Assisténcia Social;

Articular esforcos com os setores governamental e privado no processo de implementacdo da
Assisténcia Social do municipio, incluindo a celebragdo de parcerias com organizagdes da sociedade
civil;

Desenvolver uma politica de inclusdo social das camadas mais pobres da populagdo, combatendo as
consequéncias da pobreza, garantindo o acesso as politicas publicas essenciais para a vida, nas esferas
municipal, estadual e federal;

Promover a organizagdo das redes de atendimento publica e privada de assisténcia social, na execugao
de programas, projetos, beneficios e servigos;

Promover a supervisdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das agdes e da prestacao de
contas da rede publica, e das organizagdes da sociedade civil;

Elaborar e coordenar as estratégias de implementacdo de planos, programas e projetos de protegdo
social;

Implementar e coordenar as atividades e agGes de Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional;
Coordenar e executar os servicos de Protecdo Social Basica e de Protegdo Social Especial;

Promover a atencgdo prioritaria a infancia e a adolescéncia em situagdo de vulnerabilidade e risco social
e pessoal, bem como ao idoso e as pessoas com deficiéncia;

Realizar estudos, diagndsticos e perfis socioeconémicos da populagdo, voltados para os programas de
assisténcia social promovidos pela prépria secretaria ou por outros 6rgdos municipais;

Elaborar e implantar programas, projetos e servigos especificos e de agGes assistenciais de carater
emergencial;

Gerir os fundos municipais de Assisténcia Social, da Crianca e do Adolescente, de Seguranga Alimentar
e Nutricional e do Idoso;

Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, da pessoa idosa,
da pessoa com deficiéncia, de seguranca alimentar e nutricional, dos direitos da crianca e do
adolescente e Conselhos Tutelares;

Conceder beneficios assistenciais de carater emergencial as familias e pessoas em situagdo de alto risco
social;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Celebrar convénios com 6rgdos federais, estaduais, municipais e particulares visando a obtencdo de
recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades habitacionais no Municipio;

Encaminhar proposicdes e aperfeicoamentos da legislagdo municipal relacionada a Seguranca Alimentar
e Nutricional;

Formular, coordenar e implementar a Politica Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional e o
desenvolvimento de estratégias e planos operacionais em consonancia com a Politica Nacional de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

Orientar as diretrizes do Programa para o COMSEAN (Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e
Nutricional).

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;




Realizar o controle orgamentério e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, andlise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periédica de relatérios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulacdes parciais ou totais e suplementaces orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengao de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e efetuar;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacGes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacéo.

Org&o/Unidade Administrativa SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

AtribuigOes:
Coordenar a implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia
Social;

Coordenar e monitorar a definicdo das condicdes e do modo de acesso aos direitos relativos a assisténcia
social, visando a sua universalizagao dentre todos os que necessitem de protecdo social;

Coordenar e monitorar a implementacdo de servicos e programas de protecdo social basica e especial
a fim de prevenir e reverter situagdes de vulnerabilidade, riscos sociais e desvantagens Pessoais;

Coordenar e monitorar a gestdo, articulando-o aos demais programas e servicos da assisténcia social,
e a regulagdo dos beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas da ocorréncia
de contingéncias sociais;

Coordenar e monitorar a formulacao de diretrizes e a participacdo nas definicdes sobre o financiamento
e 0 orcamento da assisténcia social, assim como o acompanhamento e a avaliagdo da gestdo do Fundo
de Assisténcia Social;

Coordenar e monitorar a implementagdo do sistema de informacgdo da assisténcia social com vistas ao
planejamento, controle das agdes e avaliagdo dos resultados da Politica Nacional de Assisténcia Social
e do Sistema Unico de Assisténcia Social;




Coordenar e monitorar a atualizacdo do cadastro de entidades e organizagGes de assisténcia social da
Rede Municipal de servigos socioassistenciais;

Coordenar e monitorar o apoio técnico e financeiro da rede socioassistencial, na implementacdo dos
servicos e programas de protegdo basica, em especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das
acoes assistenciais de carater emergencial;

Coordenar o estabelecimento de diretrizes para a prestagao de servigos socioassistenciais e a regulagao
das relagOes entre o setor publico, entidades e organizages ndo-governamentais;

Coordenar a construcdo, implementacdo e monitoramento de Politicas Publicas e do Plano Municipal de
Direitos Humanos, contemplando as areas da Igualdade Racial, Juventude, Mulher e LGBTT;

Encaminhar Relatérios dos servigos executados e/ou solicitados pela Secretaria para avaliagdo e
monitoramento, verificando a necessidade de novas agGes e/ou modificagées de estratégias;

Facilitar e promover, as familias de baixa renda, o acesso a habitagdo propria e de qualidade;

Promover e viabilizar a politica de Regularizacdo Fundiaria voltada para a populagdo de baixa renda do
Municipio, observados as legislagdes vigentes;

Ordenar e desenvolver programas de cunho social, com garantia ao cidaddo do direito a terra e a
moradia;

Promover e viabilizar a politica habitacional voltada para a populacdo de baixa renda e carente do
Municipio, observados os critérios urbanisticos;

Definir critérios e elaborar, em consondncia com as demais Secretarias Municipais, de Programas
Habitacionais no Municipio;

Formular, coordenar e implementar agdes de cidadania;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

Atribuicdes:

Assessorar a execugdo de todas as atividades inerentes a Secretaria, tendo como base as leis Normas
gue regem os assuntos que formam o seu conteudo, sejam elas internas ao proprio municipio,
originarias de autoridades externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua iniciativa e que
sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os objetivos institucionais sejam alcangados,
responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por atos praticados e por omissdes pelo fato de
nao fazer;

Encaminhar proposigdes e aperfeicoamentos da legislagao municipal;

Assessorar o planejamento orgamentario, mediante reunido com os servidores que integram a
Secretaria;

Assessorar os planos, programas e projetos de trabalhos do Secretario da pasta, assim como, discutir,
aprovar, complementar ou mesmo rejeitar, projetos oriundos das geréncias que integram a Secretaria
Municipal;

Assessorar a interagdo e integracao dos setores intergovernamentais das secretarias;

Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e sugestdes de trabalho para a
conducdo ou execugdo das atividades, sejam em consonancia com a programacao oficial dos trabalhos
da Secretaria, ou seja, por iniciativa propria, para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades
que tenham sido detectadas;

Fixar/criar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como, estabelecer procedimentos para a
execugdo das atividades inerentes a Secretaria de comum acordo com o secretario municipal;

Assessorar a operacionalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social na area da protegdo social
especial;

Assessorar a prestacdo dos servigos de atendimento social especializado por demanda da populagédo,
procedendo as informagdes e os encaminhamentos que forem indicados a cada caso;




Assessorar a prestagao dos servigos da politica publica de Assisténcia Social as familias em situagdo de
risco em atencgdo a crianga, ao idoso, a pessoa com deficiéncia e demais situagGes de desequilibrios e
desajustes sociais;

Assessorar as diretorias de programas e prestacdo de assisténcias as pessoas nas situagdes que
envolvam risco social e emergenciais coletivas, assim como para 0s grupos e seguimentos sociais que
requeiram atencdo diferenciada e especifica;

Assessorar as diretorias prestacdo social as pessoas, as criangas, idosos, a pessoa com deficiéncia,
familias e comunidade do municipio, assim como apoio as situagdes emergenciais e aos grupos e
seguimentos sociais diferenciados;

Assessorar a realizagdo do planejamento anual das atividades dos programas, projetos e servigos de
atendimento especializado inclusive administrativamente, orcamentaria e de recursos humanos
voltados para a atencgdo social a grupos ou segmentos sociais especificos; a solugdo ou prevencgdo de
possiveis conflitos interpessoais ou entre érgdos, bem como os dados em sistemas especificos;

Assessorar os diretores visando a execugdo das agGes/atividades em concordancia com a diretriz da
politica nacional da assisténcia social;

Assessorar na intersetorialidade de atuagao dos Servigos, Programas, Projetos em funcionamentos da
Geréncia com outros 6rgdos da secretaria, demais secretarias municipais, governo estadual, federal e
organizacgdes da sociedade civil;

Assessorar o subsecretario ou secretario nos processos de formacdo de opinido, solugdo de problemas
ou tomadas de decisdo em assuntos relativos ao campo de atividade da geréncia,
repassando informagdes que sejam do seu dominio;

Despachar com o secretdrio e orientar as equipes de trabalho dos programas, projetos e unidades de
atendimento especializado da correta e adequada forma de execucgdo das atividades;

Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados pela subsecretaria em parceria
com as instancias de controle social com vistas ao cumprimento dos objetivos propostos em
consonancia com a politica nacional da assisténcia social;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Prover treinamento;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org3o/Unidade Administrativa ASSESSORIA JURIDICA DO NUCLEO DE
ASSISTENCIA JURIDICA A POPULAGAO DE BAIXA
RENDA
Atribuicdes:

Prestar assessoria juridica gratuita a populagdo de baixa renda, através de atendimento juridico em
sentido amplo, de natureza judicial e extrajudicial;

Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislacdo e jurisprudéncia relativos ao ambito de atuagdo;
Promover pesquisas factuais e estudos sobre questdes juridicas, relacionadas a sua atuacgdo;

Prestar orientacdo e assisténcia juridica e exercer a defesa dos necessitados, em todos os graus;

Redigir minutas de petigdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica, inclusive o
ajuizamento e acompanhamento de agdes judiciais;

Comparecer em audiéncias atuando em defesa do representado;
Promover despacho com o juiz (a) e assessores quando necessario;

Promover, prioritariamente, a solugcdo extrajudicial dos litigios, visando a composicdo entre as pessoas
em conflito de interesses, por meio de mediagdo, conciliagdo, arbitragem e demais técnicas de
composicdo e administracdo de conflitos;

Exercer, mediante o recebimento dos autos com vista, a ampla defesa e o contraditério em favor de
pessoas fisicas, em processos administrativos e judiciais, perante todos os 6rgdos e em todas as
instancias, ordinarias ou extraordinarias, utilizando todas as medidas capazes de propiciar a adequada
e efetiva defesa de seus interesses;




Promover a defesa de servidores publicos municipais em Processo Administrativo Disciplinar, quando
nomeado pelo Secretario Municipal de Gestéo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Atribuigdes:
Supervisionar todas as fungGes de manutengdo de equipamentos, planejando operagdes do inicio ao
final do processo de servigos de manutengao;

Gerenciar e integrar as atividades executadas pelas equipes de manutencao de equipamentos, visando
a execucgao das atividades dentro dos padroes de trabalho que foram previamente aprovados;

Cumprir as atividades com qualidade e seguranga;

Usar os recursos disponiveis sejam, financeiros, materiais, fisicos e humanos, e/ou sugerir novos
processos;

Orientar equipe de manutengdo em suas atividades correlatas;
Trabalhar para sempre minimizar os custos de manutengao;

Acompanhar o desempenho dos profissionais e auxiliares em servigos de manutengao de equipamentos
da secretaria, fazendo observar a disciplina administrativa nos setores de trabalho;

Gerenciamento do levantamento de dados os itens constantes no Almoxarifado da Secretaria e Unidade
Central;

Contagem geral de cada item do almoxarifado a cada 60 dias ou quando achar necessario;
Gerenciamento da organizagao de cada espago com fungdo de almoxarifado;
Gerenciamento do descarte de produtos vencidos ou inserviveis;

Insercao dos itens no sistema E&L;

Despachar os processos de compras com os relatérios de Almoxarifado e Patrimonio e as Notas Fiscais
correspondentes para o setor Financeiro;

Atendimento das requisicdes dos diversos setores da Secretaria;

Levantamento e controle rigido de todo patriménio mdvel da Secretaria;

Monitorar e emitir balanco periddico do saldo do almoxarifado;

Controlar o saldo de cada item do almoxarifado para que nao falte e prejudique o trabalho da Secretaria;
Tombamento de novos bens mdveis;

Verificar a possivel manutengdo ou reaproveitamento dos bens méveis antes de enviar para inserviveis;
Guardar e controlar os bens moéveis obsoletos da Secretaria;

Fazer remanejamento dos bens mdveis, novos ou usados, dentro da Secretaria;

Avisar ao setor de compras os itens com estoque baixo;

Acompanhar as ARP’s vigentes e solicitar os produtos de acordo com consumo e/ou espago;

Definir e/ou sugerir a quantidade de compra de cada item se baseando no consumo e nos relatdrios
emitidos pelo sistema E&L;

Controle de ponto eletrénico, como justificativas e faltas, da equipe do setor;

Contato com fornecedores para prazo de entrega, trocas e garantias dos produtos;




Gerenciar o Levantamento Anual de Bens Mdveis da Secretaria para prestagdo de constas ao TCE-ES;
Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE CAPTACAO DE RECURSOS,
PROGRAMAS, PROJETOS E PRESTACAO DE CONTAS

Atribuig0es:
Encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitagao;

Monitorar tramitagao, na juntada de documentos e auxiliar na emissao de parecer nos processos
administrativos para formalizagdo de contratos e convénios;

Monitorar os processos de pagamentos relativos aos contratos vigentes;

Manter contato direto com os fiscais e gestores dos contratos, convénios e comissdes, visando o
controle, monitoramento e acompanhamento durante a execugao desses instrumentos;

Propor alteragdo nos contratos e convénios, para melhor adequacgdo as finalidades de interesse publico,
respeitando os direitos do contratado e a legislagao vigente;

Monitorar o cumprimento dos prazos exigidos pela legislacdo pertinente as parcerias;

Produzir, monitorar e manter atualizado o registro de recursos oriundos de contratos e convénios
na Secretaria;

Emitir relatorios e planilhas referentes aos contratos, bem como manté-los atualizados;

Publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial do Municipio;

Capacitar os gestores de convénios e contratos de repasse da Secretaria;

Operar o sistema eletrénico de processos e documentos oficiais no ambito da secretaria;

Organizar e manter sob a guarda o arquivo relacionado a geréncia;

Zelar pela publicacdo dos contratos e convénios da Secretaria;

Preparar oficios, memorandos e comunicagées internas que dizem respeito as suas fungées;

Em coordenagdo com as demais geréncias da Secretaria, assessorar o secretario da pasta, quanto ao
planejamento, celebracdo, gestdo e fiscalizacdo, da execugao do objeto, da execucao financeira, da
prestacdo de contas e do controle dos contratos, convénios e parcerias de que seja parte a referida
secretaria;

Propor e/ou articular parcerias publicas e privadas para realizagdo de capacitagdes e treinamentos;

Acompanhar e monitorar editais publicos para a capacitacdo de recursos publicos ou privados com
vistas a fortalecer a rede socioassistencial;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&do/Unidade Administrativa DIRETORIA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E DE
GESTAO DE RECURSO FINANCEIRO ASSISTENCIAL

AtribuicOes:

Elaborar proposta do Plano Plurianual - PPA e proposta orcamentaria anual, bem como controlar,
acompanhar, executar e modificar, produzindo relatérios e efetuando as atividades necessarias ao pleno
cumprimento da legislacdo aplicavel;

Manter registros contabeis, classificacdo de langamentos elaboracdo de demonstrativos gerenciais,
relativos a aplicagdo de recursos destinados a assisténcia social publica Municipal;

Controlar as rotinas de andlise e elaboracdo de reservas de dotagdo orgamentaria para formalizacao
dos processos de despesas;

Controlar as informacdes pertinentes aos saldos das dotacGes orcamentarias;




Controlar as informagGes pertinentes aos saldos financeiros das contas bancarias;

Cumprir objetos pertinentes a administragdo financeira e orgamentaria da area de Assisténcia Social
publica do Municipio;

Monitorar a Execugdo do Plano Plurianual — PPA;
Acompanhar a Gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
Orientar e Monitorar a Execugao do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE GAESTAO DO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS

AtribuigOes:
Monitorar e avaliar a implementagao de servigos, programas e projetos;

Coordenar e monitorar a atualizacdo do cadastro de entidades e organizagdes de assisténcia social da
Rede Municipal de servigos socioassistenciais;

Coordena a construgdo, implementacdo e atualizagdo do Plano Municipal de assisténcia social e os
planos de agao dos servigos;

Construir  parametros para  produgdo, sistematizagdo, anadlise e disseminagdo de
informagdes territorializadas;

Auxiliar no esclarecimento de duvidas quanto a execucdo e posterior prestacdo de contas das parcerias
celebradas com as Organizagbes da Sociedade Civil - OSC’s que executam servicos no ambito do
Sistema Unico de Assisténcia Social - Suas;

Revisar propostas ou planos de trabalho das transferéncias de recursos para entidades, inclusive os
oriundos de emendas parlamentares recebidos via Fundo Municipal;

Supervisionar as atividades de monitoramento e avaliagdo das parcerias celebradas com as OSC's;
Alimentar, para divulgagdo na transparéncia municipal, com as informacdes dos convénios celebrados
com as Organizagdes da Sociedade Civil que executam servigos no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social - Suas e com as informacées de sua competéncia;

Manter contato com os representantes das parcerias e das Organizagdes da Sociedade Civil;

Produzir e organizar dados, indicadores, informagdes e anadlises que contribuiam para efetivagdao do
carater preventivo e proativo da politica de assisténcia;

Criar novos instrumentos de gestdo capazes de identificar a incidéncia territorial da demanda;

Assegurar a execucgdo da Politica de Assisténcia Social, propondo paréametros, observando indicadores
e dados;

Buscar apoiar as atividades de planejamento, organizagdo e execugdo as agles desenvolvidas pela
Secretaria, através da producdo e sistematizacdo de dados do territério bem como apoio técnico aos
servicos, adequando-os as necessidades da populacdo usuaria da politica de assisténcia;

Monitorar as metas do MDS e Governo do Estado;

Elaborar relatdrio anual dos servigos socioassistenciais;

Manter e atualizar os sistemas da Rede SUAS;

Elaborar o PPA com enfoque nas protecoes, beneficios e programas;

Criar e monitorar agdes de capacitagdo continua e permanente dos trabalhadores do SUAS;

Garantir que as informacgGes sejam transmitidas a todos os Conselheiros, como cépia de documentos e
prazos a serem cumpridos;

Registrar as reunides do plenario e manter a documentacdo atualizada;




Redigir e encaminhar para homologar e publicar as Resolugdes no Diario Oficial;
Manter os Conselheiros informados das reunides e da pauta, inclusive, das Comissdes Tematicas;

Organizar e zelar pelos registros das reunies e demais documentos e torna-los acessiveis aos
Conselheiros e a Sociedade.

Redacgdo de Oficios a serem expedidos e manter as pastas de correspondéncias recebidas e expedidas,
com os nomes dos remetentes ou destinatarios e respectivas datas;

Redagdo e Arquivos de Atas das Sessdes Plenarias;

Os registros de Entidades que atuam na area de Assisténcia Social, contendo a denominagdo especifica
de cada um;

Redagdo e Arquivo de pautas e registros de presenca;
Atendimento ao publico especifico, presencial e por via (telefone, email e whatsApp);
Atualizagdo de dados do Sistema SUAS/WEB;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

(')rgéo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS

Atribuicdes:
Apoiar a secretaria na coordenacao e monitoramento da implementagdo de servicos de maneira a
contribuir na reversao de situagdes de vulnerabilidade, riscos sociais e desvantagens pessoais;

Coordenar e monitorar a gestdo, articulando-a aos demais programas e servigos da assisténcia social,
e a regulacdo dos beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas da ocorréncia
de contingéncias sociais;

Coordenar e monitorar a implementagdo do sistema de informagdo da assisténcia social com vistas ao
planejamento, controle das agbes e avaliagdo dos resultados da Politica Nacional de Assisténcia Social
e do Sistema Unico de Assisténcia Social;

Contribuir com a secretaria na implementacdo dos servicos e programas de protegdo basica, em
especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das agdes assistenciais de carater emergencial;

Contribuir com a secretaria na implementacdo dos servigos e programas de protecdo especial, em
destaque dos projetos na superagao das violagdes de direitos;

Atuar em conjunto com as demais Diretorias na propositura do melhor a desenvolver na area da
Assisténcia Social;

Articular a captacdo de alimentos e de Produgdo e distribuicdo de alimentos a operacionalizagdo e
compras dos alimentos da Agricultura familiar, executando e monitorando o cumprimento das
atividades de planejamento, compra, emissdo de notas e pagamentos dos seus destinatarios;

Articular com outras secretarias a organizacao dos produtores e produgdo, zelando pelo fortalecimento
da aquisicdo e distribuicdo dos produtos da agricultura familiar em parceria com outras secretarias afins
e gerenciando o funcionamento da gestdo e compras de alimentos da agricultura familiar da SEMDES;

Emitir parecer e relatérios a Orgdos Federais, Estaduais, Municipais e ao COMSEAN (Conselho Municipal
de Seguranca Alimentar e Nutricional) sempre que necessario;

Gerenciar o arquivo de todos os programas de compras executados para possiveis auditorias e
fiscalizagOes dos 6rgdos municipais, estaduais e federais;

Elaborar, implantar e monitorar a politica municipal ao migrante e populagdo em situagdo de rua;

Incluir pessoas em situacdo de rua no cadastro Unico do Governo Federal para subsidiar elaboracdo
e implementacdo de politicas publicas;

Sistematizar informacdes, indicadores e indices territorializados das situagdes de vulnerabilidade e risco
pessoal e social acerca da populagao em situacao de rua;

Promover oportunidades de trabalho ou inclusdo produtiva em articulagdo com as politicas publicas de
geracdo de rendas para pessoas em vulnerabilidade social;




Favorecer a (re) integracdo das pessoas em situagdo de rua as suas familias e comunidade, manter
organizados relatérios estatisticos, cadastros, registros e dados das agoes;

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orgamentaria;

Monitorar programas e projetos de servigos de protegdo social especial pactuados com governos
estadual, federal e instituicGes de acordo com a diretriz da politica nacional da assisténcia social, bem
como, a manter dados em programas especificos;

Formular a Politica Municipal de Atendimento ao adolescente em conflito com a lei, em consonéancia
com a legislagdo pertinente e orientada pelos principios ao respeito a dignidade da pessoa humana, aos
direitos humanos, a equidade e justiga social;

Definir as diretrizes politicas e técnicas de atendimento, supervisdo e acompanhamento das agbes de
medidas socioeducativa em regime aberto, assim como promover a defesa dos direitos dos adolescentes
em conflito com a Lei Federal n® 8069, de 13 de Julho de 1990;

Articular e estabelecer parcerias com a organizagao da sociedade civil, com vistas a criar uma rede de
atengdo ao adolescente egresso do sistema de medidas socioeducativas;

Realizar estudos, pesquisas e diagndsticos referentes ao atendimento ao adolescente em conflito com
a Lei no municipio;

Manter estreita articulagdo com as instituicdes do sistema de garantias de direitos da crianca e do
adolescente para promover acdes conjuntas em area de interesse comum;

Realizar a formagdo, o treinamento e o aperfeicoamento dos recursos humanos na area da atengdo ao
adolescente em conflito com a lei;

Articular acles das Politicas Sociais Intergovernamentais com vistas a garantia de direitos nas trés
esferas;

Viabilizar a inclusdo das familias no sistema de protecdo social e servigos publicos;

Desenvolver uma Politica preventiva dentro dos parédmetros da Protegdo Social Basica, evitando a
posterior demanda para a Protecdo Especial de média e alta complexidade, fortalecendo os vinculos
comunitarios, evitando a estigmatizagdo do individuo;

Construir indicadores sdcio territoriais para a implantagdo da politica Social Preventiva no municipio;

Monitorar, avaliar e atualizar o Plano Municipal do Servico de Medidas Socioeducativas de Liberdade
Assistida e de Prestagdo de Servico a Comunidade;

Elaborar e executar programas e projetos habitacionais de interesse social e regularizagdo fundiaria
com os investimentos em saneamento, infraestrutura e equipamentos urbanos relacionados a
habitagdo, visando o atendimento dos principios norteadores que garantam a moradia digna;

Viabilizar e promover agbes de regularizacdo fundidria com vistas a segurancga juridica da populagdo
residente em conjuntos habitacionais construidos pelo Municipio de maneira que os beneficiarios
obtenham titulacdo suficiente a aceitacdo pelos agentes financeiros no ambito do Sistema Financeiro
de Habitagdo e regulamentar o direito a posse com vistas ao acesso da propriedade;

Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio, programas destinados a facilitar
0 acesso a populacdo de baixa renda a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condigdes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social da propriedade;

Elaborar normas para a realizacdo de pesquisas na area habitacional, visando levantar as condigdes
sociais, econdmicas e urbanas do municipio;

Identificar e elaborar, através da analise de dados estatisticos, diagndsticos da situacdo habitacional
existente;

Elaborar planejamento, visando implantar programas habitacionais para pessoas carentes, observados
os critérios urbanisticos;

Definir critérios norteadores para programas e projetos de habitagdo, em conjunto com a secretaria
responsavel;




Definir os mecanismos de acompanhamento, captacdo e controle dos recursos disponiveis entre os
agentes publicos e privados para custeio dos projetos e programas habitacionais contemplados nas
Politicas de Habitagdo de Interesse Social;

Articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuacdo das demais secretarias, érgdos e entidades
que desempenham agdes na area de habitacdo de interesse social ou afins, com vistas a concepgdo de
politicas integradas e unificadas que vislumbrem o fomento e execucdo de projetos com vistas ao
combate do deficit habitacional da populagdo de menor renda;

Coordenar, acompanhar e participar da elaboracdo de critérios de enquadramento aos programas
habitacionais;

Efetuar, implantar e assegurar a legalidade, democratizagéo e publicidade do cadastramento de familias
e aplicabilidade das regras e critérios inerentes aos programas habitacionais;

Selecionar, com embasamento das analises de informagdes cadastrais, os casos prioritarios de
atendimento, desde que atendidos os requisitos legais estabelecidos;

Zelar pela aplicagdo e atualizagdo dos programas e alocagdes de recursos oriundos do Sistema Municipal
de Habitagdo de Interesse Social;

Resguardar, quando da elaboracdo e implantagdo de programas habitacionais as condicdes necessarias
para as familias um conjunto de atividades de carater informativo, educativo e de promogédo social,
visando o desenvolvimento comunitario e a sustentabilidade;

Participar da realizagdo de levantamentos que vislumbrem a solugdo de problemas sociais utilizando
programas habitacionais existentes no municipio;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao planejamento e execugao
de atividades na questdo habitacional do Municipio;

Implementar a politica municipal de habitacdo de interesse social, visando atender a melhorias de
qualidade de vida da populagao;

Implantar e operar o sistema de informagdes das necessidades de habitagdo, mapeando as demandas
habitacionais;

Identificar o crescimento ou redugdo de necessidades da populagdo quanto a habitagdo através de agGes
de acompanhamento social;

Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisao do Plano Municipal de Habitagdo de Interesse Social -
PLHIS, para ordenamento da politica habitacional do municipio, em conjunto com Geréncia de
Regularizagdo Fundiaria e a Secretaria responsavel;

Promover programas de habitacdo popular em consonancia com os organismos municipais, estaduais,
federais e internacionais, publicos ou privados, visando obter recursos financeiros e tecnoldgicos para
o desenvolvimento urbano e de programas habitacionais, no ambito do municipio;

Estimular a pesquisa de formas alternativas de construgao, possibilitando a redugdo de custos;

Estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condicdes habitacionais e
aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade econémica da populagdo;

Articular a regularizagdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de
implantagdo de programas habitacionais, em conjunto com a Geréncia de Regularizagdo Fundiaria;

Fomentar o estabelecimento e o aperfeicoamento das redes sociais municipais, integrando a agao das
entidades empresariais e sociais;

Gerenciar relatdrios técnicos quando solicitados referente a sua area de atuagdo;
Gerenciar atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&do/Unidade Administrativa DIRETORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Atribuicoes:
Coordenar e zelar pelo bom funcionamento dos CRAS;




Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a gestdo do territério das unidades com producdo e
sistematizacdo de informagdes que possibilitem a construcdo de indicadores e de
indices territorializados das situacdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas
nos diferentes ciclos de vida;

Identificar e viabilizar intervencGes junto as familias referenciadas e acompanhadas, prioritariamente
familias beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestacdo Continuada e do Programa Bolsa Familia;

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagao dos CRAS, assim como a implementagao dos
programas, servigos, projetos da Protecdo Social Basica operacionalizado nessa unidade;

Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes executadas;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contrarreferéncia dos CRAS;

Coordenar a execugdo das ages de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio;

Definir com a equipe os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias
e 0s servicos socioeducativos de convivéncias;

Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Propor e coordenar acdes de mapeamento, articulacdao e potencializagao da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

Propor e articular agdes junto a Politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas municipais
visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica;

Analisar e encaminhar os relatérios dos servicos executados e/ou solicitados para a Geréncia da
Protecdo Social Basica que encaminhara a SAS com vistas a propor intervencgdo e (re) planejamento de
atividades;

Propor e articular agdes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para discussdo de casos, avaliagdo das
atividades, planejamento das agdes executadas e ademais;

Planejar, acompanhar e monitorar a prestacdo de servigo da Protecdo Social Basica as familias,
individuos e grupos em situagdo de risco social e pessoal, com avaliacdo de resultado e impacto;

Manter organizado relatorios estatisticos, cadastros, registros e dados das agdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva;

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas, servicos e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orcamentaria;

Realizar iniciativas e agles que propiciem a orientacdo e o entendimento da populagdo quanto a
importancia da familia, sua protecdo, em especial agdes voltadas ao idoso, criancas e adolescentes, e
pessoa com deficiéncia;

Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuigdes e obrigagdes, compreendidas no ambito
de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

Contribuir e favorecer a organizacdo e funcionalidade de Conselhos e Comissdes dos programas,
servigos e projetos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DO CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS
Atribuicoes:

Coordenar e executar programas e agbes de orientacdo e apoio especializado a familias e individuos
com direitos violados;

Garantir agdes sistematicas com objetivo de empoderamento familiar na protegdo e socializagdo de
seus membros;




Viabilizar articulagdo e parcerias dos servigos especializados dos programas e projetos da assisténcia
social com a rede protegao;

Planejar, acompanhar e monitorar a prestagdo de servigo da protecdo social especial as familias e
individuos com direitos violados, com avaliacdo de resultado e impacto.

Manter organizado relatdrios estatisticos, cadastros, registros e dados das acoes;

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orcamentaria.

Realizar iniciativas e agdes que propiciem a conscientizacdo e o entendimento da populagdo quanto a
importancia da familia no que concerne a violéncia, atencdo ao idoso, criancas e adolescentes;

Monitorar programas e projetos de servigos de protegao social especial conveniados com governos
estadual, federal e instituicdes, de acordo com a diretriz da politica nacional da assisténcia social, bem
como a manter dados em programas especificos;

Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuicdes e obrigagdes, compreendidas no ambito
de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

Prestagdo de servigos especializados da Assisténcia Social as familias em situagdo de risco e com direitos
violados, em atencdo a crianga vitima de violéncias, ao adolescente em cumprimento de
medida socioeducativa em meio aberto ou prestagdo de servigos a comunidade, ao idoso e a mulher
vitima de violéncia e demais situagdes de desequilibrios e desajustes sociais;

Contribuir e favorecer a organizacao e funcionalidade de Conselhos e ComissGes dos respectivos
Programas e Projetos;

Elaborar com apoio dos Coordenadores da Geréncia, o Plano Municipal de atendimento dos Programas
e Projetos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DO SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULO DA TERCEIRA
IDADE
AtribuigOes:

Coordenar e zelar pelo bom funcionamento do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo da
Terceira Idade;

Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a gestdo do territério das unidades com producgdo e
sistematizacdo de informagdes que possibilitem a construgdo de indicadores e de
indices territorializados das situagGes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre a pessoa idosa;

Identificar e viabilizar interveng@es junto as familias referenciadas, prioritariamente as beneficiarias do
BPC - Beneficio de Prestacdo Continuada;

Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das agOes executadas;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contrarreferéncia do SCFVTI

Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e dos
idosos, inseridos nos servigos ofertados e pela rede prestadora de servigos no territdrio;

Definir com a equipe os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com os idosos
e 0s servigos socioeducativos dos grupos de convivéncias;

Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos idosos;

Propor e articular agBes junto a Politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas municipais
visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica;

Analisar e encaminhar os relatérios dos servicos executados e/ou solicitados para ao SUBSAS com
vistas a propor intervencao e (re) planejamento de atividades;

Propor e articular agdes de mapeamento, articulagdo e potencializacao da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas;




Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para discussdo de casos, avaliagdo das
atividades, planejamento das agdes executadas e ademais;

Planejar, acompanhar e monitorar a prestacdo de servigo da Protegdo Social Basica aos idosos em
situagao de risco social e pessoal, com avaliagdo de resultado e impacto

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas, servigos e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orcamentaria;

Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuigdes e obrigagdes, compreendidas no ambito
de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

Contribuir e favorecer a organizacdo e funcionalidade de Conselhos e Comissdes dos programas,
servigos e projetos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DO SERVICO DE CONVI,VENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULO ATE 17 ANOS

AtribuigOes:

Coordenar e zelar pelo bom funcionamento do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo até
17anos;

Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a gestdo do territério das unidades com producgdo e
sistematizacdo de informagdes que possibilitem a construcdo de indicadores e de
indices territorializados das situacbes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre criancas a
adolescentes;

Identificar e viabilizar interveng@es junto as familias referenciadas, prioritariamente as beneficiarias do
do Programa Bolsa Familia;

Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das ag0es executadas;

Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contrarreferéncia do
SCFV17ANOS;

Coordenar a execugdo das acbes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das
criangas e adolescentes, inseridos nos servigos ofertados e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

Definir com a equipe os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com as
criangas e adolescentes e o0s servigos socioeducativos dos grupos de convivéncias;

Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida das criangas e adolescentes;

Propor e articular agdes junto a Politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas municipais
visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica;

Analisar e encaminhar os relatérios dos servigos executados e/ou solicitados para ao SUBSAS com
vistas a propor intervencao e (re) planejamento de atividades;

Propor e articular agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas;

Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para discussdo de casos, avaliacdo das
atividades, planejamento das acdes executadas e ademais;

Planejar, acompanhar e monitorar a prestacdo de servico da Protegdo Social Basica as criancas e
adolescentes em situagao de risco social e pessoal, com avaliagao de resultado e impacto

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas, servigos e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orgamentaria;

Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuigdes e obrigacdes, compreendidas no ambito
de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio;

Contribuir e favorecer a organizacdo e funcionalidade de Conselhos e Comissdes dos programas,
servicos e projetos;




Formular a politica Municipal de Acolhimento em consondncia com o Estatuto da Crianca e do
Adolescente e ao Plano Nacional de Promogao, Protecao e Defesa do Direito de Criangas e Adolescentes
a Convivéncia Familiar e Comunitaria e orientada pelos principios ao respeito a dignidade da pessoa
humana, aos direitos humanos, a equidade e justica social;

Fortalecer o paradigma da protecdo integral e da preservacao dos vinculos familiares e comunitarios;
Orientar a rede de atendimento de alta complexidade do municipio na prestacdo de servigos;

Realizar avaliagdo e monitoramento dos servigos visando a qualidade dos atendimentos aos usuarios;

Promover capacitagdo continuada para os coordenadores, a equipe técnica e aos demais servidores dos
servigos de acolhimento;

Manter didlogo permanente com as demais esferas de governo para manter o municipio atualizado com
as inovacgoes e alteragdes na politica publica de assisténcia social;

Acompanhar a execugdo técnica de convénios firmados com a rede socioassistencial de alta
complexidade;

Articular e fortalecer a rede de servigo socioassistencial e o Sistema de garantia de Direitos da Crianga
e do Adolescente;

Atender o Poder Judiciario nas demandas inerentes ao cargo, mantendo informada a Secretaria de todo
procedimento e requisigdes;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE BOLSA FAMILIA

Atribuicdes:
Acompanhar e monitorar agdes pertinentes ao Programa Bolsa Familia;

Manter atualizado a base do Cadastro Unico dos Programas Sociais;

Propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

Coletar, agrupar dados, analisar e construir indicadores;

Elaborar relatério com informacdes das atividades;

Verificar periodicamente a conformidade da situacdo das familias beneficiarias do PBF e de outros
Programas, seus critérios de elegibilidade, utilizando técnicas de amostragem estatistica, de modo a

adequar os beneficios financeiros a realidade das familias;

Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para discussdo de casos, avaliacdo das
atividades, planejamento das agdes executadas e ademais;

Realizar o credenciamento dos servidores e dos integrantes da instancia de controle social municipal
nos sistemas pertinentes ao Cadastro Unico/PBF, bem como promover capacitacdes; atender aos pleitos
de informagdes e de esclarecimentos da Rede Publica de Fiscalizagdo;

Divulgar as informagdes relativas aos beneficios do PBF e programas relacionados ao Cadastro
Unico/PBF aos dérgdos publicos e a sociedade civil organizada;

Manter a Senarc informada sobre os casos de ineficiéncia ou irregularidades identificadas na operacdo
do servigo, bem como a interlocucdo de sua rede credenciada aos beneficios (correspondente bancario,
agentes lotéricos etc.), dentre outras;

Coordenar a realizagdo de reunides com as familias com objetivo de informar sobre o PBF e acompanha-
las no que diz respeito ao cumprimento das condicionalidades (adverténcia e bloqueio);

Coordenar as atividades do Comité Gestor do Programa Bolsa Familia com representantes das demais
politicas;

Coordenar a implantagdo de Programas Complementares com o publico do Programa Bolsa Familia em
parcerias com as diversas Secretarias Municipais existentes e outros parceiros;

Acompanhar junto Conselho de Controle Social do Programa Bolsa Familia prestado informacGes
necessarias e apresentando agdes especificas para sua avaliagdo;




Encaminhar Relatdrios dos servigos executados e/ou solicitados para a Geréncia da Protegdo Social
Basica que encaminhard a SAS;

Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no planejamento anual das atividades
dos programas, servigos e projetos, exclusivamente na formulagdo da proposta orgamentaria.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ

AtribuigOes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Programa Crianga Feliz;

Fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o Programa Crianga Feliz;
Organizar atividades para o desenvolvimento do Programa Crianga Feliz;
Fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

Apoiar gestantes e familias na preparagdo para o nascimento;

Orientar as familias para fortalecer os vinculos e as competéncias para o cuidado das criangas;

Orientar e apoiar as gestantes e familias desde a preparagdo para o nascimento da crianga, colaborando
no exercicio da parentalidade, fortalecendo o papel das familias em relagdo ao cuidado, protecdo e
educacdo de criangas na faixa etaria de até seis anos de idade, favorecendo o fortalecimento de vinculos
afetivos e comunitarios;

Promover a articulagdo intersetorial para a atengdo as necessidades integrais da crianca e
fortalecimento das redes de protecdo e cuidado nos territérios;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

AtribuigOes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administragdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizacdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagdao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informacgdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;




Supervisionar os servigos de reproducdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagdo;

Programar, organizar e supervisionar a execugcao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacgdo de moveis e instalagdes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagao dos imoveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragdo;

Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE BENEFICIOS CONTINUADOS E
EVENTUAIS

Atribuicoes:
Coordenar e implementar o Plano de Insercdo das Familias e Beneficiarios do Beneficio de Prestagdo
Continuada - BPC;

Desenvolver agdes do Programa BPC na Escola e Programa BPC Trabalho, articulando com outras
politicas considerando as diretrizes do Programa;

Coordenar agdes a fim de garantir as provisGes dos Beneficios Eventuais, apoiando em situagdes
emergenciais e de calamidade publica avaliando e definindo os critérios de insercdo e avaliagdo de
necessidades de criagdo de novos beneficios;

Coordenar os Programas de Transferéncia de Renda em ambito municipal;

Desenvolver agBes pertinentes a divulgacdo e implementagdo dos Programas de Transferéncia de
Renda;

Coordenar acgdes a fim de garantir as provisdes dos socioassistenciais, definindo os critérios de insergao
e avaliagao de necessidades de criacao de novos programas;

Coordenar agdes de acompanhamento das familias beneficidrias com objetivo de inclusdo e insercdo
em outros programas sociais existentes no municipio;

Coordenar agdes de pesquisa e levantamentos de dados sobre as familias beneficidrias com objetivo de
planejamentos de agdes especificas;

Contribuir com o érgédo gestor na implementacdo de fluxos pertinentes aos beneficios;

Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para discussédo de casos, avaliagdo das
atividades, planejamento das agdes executadas e ademais;

Monitorar mensalmente as agdes de acordo com as diretrizes dos programas;
Encaminhar relatérios dos servigos executados e/ou solicitados pela Geréncia Adjunta de Protecdo

Social Basica, Beneficios e Transferéncia de Rendas, que a encaminhara a SUBSAS ou a quem for
necessario;




Gerenciar a operacionalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social na area da protecdo social
basica, beneficios e transferéncia de rendas;

Implantar, orientar, monitorar e coordenar as agdes executadas nos Centros de Referéncias de
Assisténcia Social - CRAS;

Acompanhar, monitorar e supervisionar os CRAS e a execugdao do Programa de Atencdo Integral a
Familia - PAIF;

Assessorar tecnicamente e organizar a supervisdo da Rede de servigos socioassistenciais na protegdo
social basica;

Apontar e socializar as diretrizes basicas para execugdo da politica de assisténcia social;
Propor medidas de aprimoramento das atividades da geréncia;

Coletar, agrupar dados, analisar para subsidiar o planejamento de agdes programas, projetos, servigos
e beneficios;

Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de execugdo de acées com sua avaliagdo e
de monitoramento das mesmas, encaminhando-os para a subsecretaria;

Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Gestores e suas equipes, buscando aperfeicoar as
atividades realizadas, organizando estatisticas para fins de replanejamento e divulgagao;

Coordenar a realizacao do planejamento anual das atividades dos programas, projetos e unidades de
atendimento, inclusive administrativamente, orcamentaria e de recursos humanos voltados para a
atengdo social a grupos ou segmentos sociais especificos;

Contribuir a solugdo ou prevengdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, bem como os
dados em sistemas especificos;

Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados pela subsecretaria em parceria
comas instancias de controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos propostos em
consonancia com a politica nacional da assisténcia social;

Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execugdo dos Beneficios Assistenciais, sendo:
Beneficios Eventuais e o Beneficio de Prestagdo Continuada;

Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execugao dos programas de transferéncia de renda;

Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execugdo dos servigos executados no Centro de
Convivéncia para Idosos;

Encaminhar Relatoérios dos servicos executados;

Promover a intersetorialidade de atuacao dos Programas/projetos em funcionamentos na Diretoria com
outros érgdos da secretaria, demais secretarias municipais, governo estadual, federal e organizagées
da sociedade civil;

Assessorar 0 subsecretario ou secretario nos processos de formagdo de opinido, solugdo de problemas
ou tomadas de decisdo em assuntos relativos ao campo de atividade da geréncia,
repassando informagdes que sejam do seu dominio;

Despachar com o secretario ao qual esteja vinculado hierarquicamente e orientar as equipes de trabalho
dos programas, servigos, projetos e equipamentos publicos da assisténcia social basica da correta e
adequada forma de execugao das atividades;

Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados pela subsecretaria em parceria
comas instancias de controle social com vistas aos cumprimentos dos objetivos propostos em
consonancia com a politica nacional da assisténcia social;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO CADASTRO UNICO

AtribuicOes:
Gerenciar a operacionalizacdo da Central de Beneficios na perspectiva da garantia dos direitos, com
vigilancia permanente ao acesso dos servigos, beneficios e de transferéncia de renda;




Assessorar tecnicamente a equipe e garantir a gestdo dos Servigos;

Mobilizar para o cadastramento dos beneficiarios e beneficidrias e familias no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico);

Identificar e conhecer as demandas dos beneficiarios e beneficiarias e familias e potencializar a
participacdo dessas familias em outros programas, servigos e beneficios socioassistenciais;

Articular com os servigos socioassistenciais e de outras politicas setoriais, ampliando a protecdo social
e promovendo a superagao das situacdes de vulnerabilidade e de risco social;

Propor medidas de aprimoramento das atividades da Diretoria;

Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de execugdo de agdes com sua avaliagdo e
de monitoramento das mesmas, encaminhando-os para a Secretaria;

Assessorar o Subsecretario ou Secretario nos processos de formagdo de opinido, solugdo de problemas
ou tomadas de decisdo em assuntos relativos ao campo de atividade de sua Diretoria;

Despachar com Subsecretario e orientar as equipes de trabalho;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO IV

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E
TRANSPARENCIA

Atribuig0es:
Orientar as Unidades Gestoras quanto aos procedimentos técnicos e aplicagdo correta das normas
administrativas para implantagdo das agdes e programas definidos pela Administragao Municipal;

Desempenhar as atividades do érgdo central do sistema de controle interno da Administragdo Municipal,
por meio da supervisao dos procedimentos e normas internas de trabalho;

Exercer, por meio dos trabalhos de auditoria interna, a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

Acompanhar e analisar as contas publicas, com o intuito de verificar a sua regularidade e exatiddo,
adotando as medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

Controlar os prazos referentes as prestacbes de contas dos ordenadores de despesa, a serem
encaminhadas aos Tribunais de Contas e a Camara Municipal, examinando-as previamente a vista das
exigéncias dessas entidades;

Promover a andlise prévia de conformidade dos procedimentos administrativos destinados a aquisicao
de bens, servigos e a execugdo de obras publicas, dentro dos limites e competéncias estabelecidos por
meio de regulamentos internos;

Analisar e auditar a aplicacdo de subvengdes, contratacdo de operagbes crédito e renuncia de receitas;
Realizar as atividades de Ouvidoria Geral, por meio do recebimento, exame e encaminhamento de
denuncias, reclamacgdes, elogios, sugestées e pedidos de acesso a informagdo, referentes a atuacdo
dos érgdos e entidades da Administragdo Municipal;

Promover mecanismos de transparéncia destinados ao acesso a informagdo publica, o fortalecimento
do controle social, do combate a corrupcdao e dos principios éticos nos drgdos e entidades da
Administragao Municipal;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Orientar e supervisionar todas as atividades de Auditoria, Controle, Transparéncia e Ouvidoria;

Prover de informagdes gerenciais de Auditoria, Controle, Transparéncia e Ouvidoria do Municipio e os
demais 6rgdos estratégicos da Administracdo Municipal;

Coordenar e acompanhar a implementagdo das politicas e instrumentos de Auditoria, Controle,
Integridade, Transparéncia e Ouvidoria previstas na legislagdo vigente;

Coordenar e acompanhar a implementagdo das politicas e instrumentos de Integridade e Transparéncia
previstas na legislagdo vigente;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;




Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengao de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora,;

Controlar a transferéncia dos bens mdveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo;

Orgao/Unidade Administrativa | OUVIDORIA MUNICIPAL

AtribuigOes:

Receber, examinar, registrar e encaminhar elogios, sugestdes, reclamagoes, solicitacdes, pedidos de
informagdo, denuncias e recursos referentes a procedimentos e acGes de agentes, drgdos e entidades
do Poder Executivo Municipal com a finalidade fomentar o controle social e a participagdo popular;

Requisitar documentos e informacgdes de autoridades, 6rgdos e entidades do Poder Executivo, com a
finalidade de apurar a procedéncia das reclamagbes, denlncias e recursos, bem como recomendar
providéncias a serem tomadas pelos 6rgdos competentes;

Recomendar acGes e medidas, administrativas e legais, quando necessarias a prevencdo, combate e
corregdo dos fatos apreciados;

Cientificar as autoridades competentes das questGes que Ihe forem apresentadas ou que, de qualquer
outro modo, cheguem ao seu conhecimento, requisitando informagdes e documentos;

Ampliar e manter canais de comunicagdo entre a Administracdo Publica e a sociedade civil, expandindo
a capacidade do cidadao de participar da fiscalizagdo e avaliagdo das agGes do Poder Executivo
Municipal;

Criar mecanismos e instrumentos de monitoramento, avaliacdo e controle dos procedimentos de
ouvidoria;

Articular-se, fortalecendo os canais de comunicacdo com os diversos o6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal.

Identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidaddo com a prestacdo dos servigcos publicos;
Promover, articular e apoiar outras acdes para a difusdo e divulgacdo de praticas de cidadania.

Sistematizar e consolidar as informagGes recebidas, através de relatdérios de gestdo; com base nelas,
apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo de servigos publicos.

Propor estudos, projetos e acdes, em conjunto com outros 6rgaos da Administracdo Municipal, visando
a melhoria da qualidade e produtividade, que contribuam para a modernizacdo da gestdo
administrativa;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MONITORAMENTO DE
TRANSPARENCIA

AtribuigOes:
Promover o incremento da transparéncia publica e do acesso a informagdo no ambito da administragdo
direta do Poder Executivo Municipal;

Acompanhar a implementagdo das politicas, procedimentos e instrumentos de transparéncia da gestdo
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Propor a evolugdo das consultas e demais funcionalidades do Portal da Transparéncia do Municipio, com
o objetivo de aprimorar a divulgacdo das informagdes junto a sociedade;

Acompanhar a exatiddo e a atualizacdo frequente dos dados extraidos e inseridos no portal de
Transparéncia do Municipio, tomando providéncias para sua atualizagdo constante;

Inserir, publicar e manter atualizada as informagGes necessarias e exigidas pela legislagdo no que diz
respeito a transparéncia publica, no ambito de todas as secretarias municipais;

Divulgar informagdes de interesse coletivo ou geral;
Monitorar a disponibilidade, integridade e confiabilidade dos dados e informagdes contidas nas
plataformas de Transparéncia da Prefeitura de IUna, tomando providéncias para sua atualizagdo

constante;

Monitorar a conformidade dos sistemas, plataformas e fluxos de alimentacdo de dados relacionadas a
Integridade e Transparéncia;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.




ANEXO V

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Educagdo Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Atribuigdes:
Promover a gestdo, organizagdo e manutencgao do sistema municipal de ensino de forma integrada aos
sistemas educacionais do Estado e da Unido;

Executar as atividades necessarias a aplicagdo da educagdo basica e da inclusdo social, disponibilizando
meios, técnicas e estruturas de apoio ao ensino e para a gestdo escolar da rede municipal de ensino;

Implementar politicas publicas de democratizagdo do acesso a Educagdo Basica e a Inclusdo Escolar;

Coordenar, controlar e manter em bom estado de conservagao as unidades escolares que integram a
rede municipal de ensino;

Regulamentar e aplicar as politicas pedagdgicas, das atividades de ensino, avaliacdo, orientagdo,
registros, controles e acompanhamento das unidades escolares;

Promover e executar as atividades relativas ao provimento de alimentagdo e transporte escolar;

Realizar as atividades de administracdo de patrim6nio e manutengdo da rede fisica de unidades de
ensino;

Realizar as atividades de administracdo de recursos humanos do pessoal do magistério e demais
prestadores de servigo;

Administrar os servigos relativos a educagao publica municipal nos termos e nas condigdes pactuadas
no convénio de municipalizagdo da educacao;

Articular com 6rgdos dos Governos Federal e Estadual, bem como os de ambito Municipal para o
desenvolvimento de politicas publicas em regime de parceria;

Integrar com as atividades culturais e esportivas do municipio;

Organizar estudos e pesquisas avaliando os recursos financeiros para melhor investimentos no sistema
educacional, assegurando plena utilizacdo e eficacia na operacionalidade;

Executar e acompanhar o Plano Municipal de Educacgao;

Promover a organizagao e a manutencgao do sistema de informagdo sobre a situagdo do ensino municipal
e a analise e avaliagdo de indicadores de seus resultados, como taxas de evasdo, distorcao idade-série,
repeticdo, analfabetismo e outras, relacionados a qualidade do ensino e da escola e ao rendimento dos
docentes e estudantes;

Administrar e organizar programas de capacitagdo de todos os profissionais da educagao municipal;

Manter e aprimorar o didlogo com a comunidade escolar fomentando construgGes curriculares que visem
a formagdo humana.

Garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive aos que nao tiveram acesso na idade prépria;
Promover a participacdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos, no que se refere as questdes
educacionais e a gestdo de recursos destinados ao ensino, especialmente daqueles destinados

diretamente as escolas municipais através dos conselhos escolares;

Criar condigOes para o aperfeicoamento e a atualizagdo dos profissionais da educagéo e do respectivo
pessoal administrativo em consonancia com as diretrizes da Administragdo Municipal;

Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Alimentagdo Escolar e de Educacgéo,
bem como a Camara do FUNDEB;

Gerir o Fundo de Desenvolvimento do Ensino Basico;

Assistir no planejamento e orientacdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;




Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projegdes da execugdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagGes parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orgamentéaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e efetuar;

Controlar a lotagdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgao competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, didrias e passagens, e sua
prestacdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuigdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens mdveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Orgao/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

AtribuigOes:
Acompanhar a execugdao dos planos plurianual e anual de educagdo, assim como dos projetos
especificos, avaliando-os em obediéncia a legislagdo e as normas técnicas pertinentes;

Acompanhar a implementacdo da Base Nacional Comum Curricular —-BNCC e do Curriculo do Ensino
Fundamental e da Proposta Pedagdgica da Educacgdo Infantil na Rede Municipal de Ensino;

Operacionalizar os planos plurianual e anual de educacdo, devendo planejar, organizar, coordenar,
acompanhar, produzir relatérios, controlar e praticar demais atos que sejam necessarios a sua
execugdo, no ambito dos 6rgdos da Unidade Central e das unidades de ensino, integrantes da Rede
Municipal;

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades curriculares e técnico-
pedagogicas a serem desenvolvidas nas unidades de ensino, estimulando a realizagdo de projetos que
conduzam a eficiéncia e a melhoria da produtividade escolar e da qualidade de ensino, observando a
legislagdo vigente e demais fatores estratégicos condicionantes de sua implementacgéo;

Desenvolver e promover projetos e iniciativas que propiciem a melhoria da gestdo das unidades de
ensino, o desenvolvimento sociocultural do aluno como parte integrante do processo educacional e da
melhoria das relagdes com a comunidade;

Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar os planos, programas, projetos e demais
iniciativas educacionais relativas a Educacdo Especial e do Direito a Diversidade na Rede Municipal;




Implementar o planejamento estratégico junto as demais subsecretarias e geréncias, realizando
acompanhamento e avaliagdo dos recursos;

Realizar estudos, andlises e propostas para a aquisicdo de materiais didatico-pedagdgicos, livros,
equipamentos de apoio educacional, assim como demais recursos didaticos a serem adquiridos e
aplicados no @&mbito da educagdo municipal;

Acompanhar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino, utilizando os métodos e procedimentos
técnicos, para verificar o cumprimento da legislagdo e das normas regulamentares aplicaveis aos niveis
de ensino sob a responsabilidade do Municipio;

Realizar atividades relativas a estruturacdo anual das unidades de ensino, no ambito interno a
Secretaria e demais 6rgdos de outras esferas de governo, para os fins de organizagdo do calendario
escolar, chamada publica de matricula escolar, organizagdo curricular, mapa de carga horaria, definicdo
de turnos e horarios de funcionamento, dentre outros aspectos correlatos;

Realizar atividades relativas a organizacdo e manutencdo de projetos pedagogicos, regimentos
escolares, escrituragao escolar, registros de frequéncia, dentre outros aspectos correlatos;

Realizar o dimensionamento da educagdo Municipal com base em projecdes e na demanda de
matriculas, incluindo-se, nesse processo, o quantitativo de pessoal docente por area de atuacdo, as
salas de aula necessarias e sua respectiva localizacdo, assim como das necessidades de ampliagdo e
reformas da rede fisica;

Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenagles pertencentes a Subsecretaria da
Educacgdo Basica, dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuicoes;

Controlar a garantia contratual de equipamentos e servigos;

Planejar, organizar, monitorar e avaliar os Projetos, Programas e demais iniciativas educacionais
internas e externas com foco na melhoria continua dos processos pedagdgicos voltados para a
aprendizagem e formagao dos alunos;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados desenvolvimento das agdes e
execucgado das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar os servicos referentes a
alimentagdo escolar junto a Geréncia de Alimentagdo Escolar e unidades de ensino;

Coordenar e controlar o provimento dos géneros alimenticios necessarios a alimentagdo escolar nas
unidades de ensino da Rede Municipal, em absoluto cumprimento da legislagdo, regulamentos, regras,
padroes e demais normas aprovadas, de modo a atender ao suprimento e ao ressuprimento de
estoques;

Assessorar o Secretario Municipal na ordenagdo das despesas da Secretaria;

Disponibilizar informagdes contabeis e demonstrativos gerenciais atualizados, referentes aos recursos
destinados a Educagdo;

Apoiar a elaboracdo da Proposta Orcamentaria da Secretaria;

Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria, produzindo relatérios e efetuando as
demais atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento da legislacdo aplicavel;

Acompanhar atividades relativas ao cumprimento da legislagdo que rege a organizagdo e gestdo dos
fundos de recursos aplicaveis a Educacdo Municipal, compreendendo planejamento, organizacdo,
coordenacdo, execucdo, acompanhamento, controle, verificagdes, avaliagdo, produgdo de relatérios,
dentre outros atos administrativos necessarios, de acordo com as orientagbes da Secretaria
Municipal de Fazenda;

Atender a todas as solicitacGes, auditorias, visitas e demais demandas originarias do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, no que diz respeito as contas da Educagdo Municipal, em conformidade
com as orientagdes da Secretaria Municipal de Fazenda;

Acompanhar a elaboracdo das prestacées de contas de recursos destinados a Educacgéo por legislagdo
especifica;




Acompanhar os registros contabeis, classificacdo de lancamentos, e elaboracdo de demonstrativos
gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios, relativos a aplicacdo de recursos destinados a
Educagao Municipal;

Prestar assessoria e orientagGes aos diversos érgdos da unidade central da Secretaria, assim como as
unidades de ensino, naquilo que diz respeito a aplicagdo de recursos financeiros, elaboragdo de
relatérios, avaliacdo e prestacdo de contas;

Acompanhar a classificagdo contabil de todas as despesas realizadas pela Secretaria, de acordo com o
orgamento vigente e dentro das normas estabelecidas pela legislagdo pertinente;

Organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o transporte escolar;

Monitorar os procedimentos necessarios a aquisicdo de bens moveis, materiais de consumo, contratagdo
de servigos, materiais e equipamentos de apoio técnico-pedagdgico ao ensino nas unidades integrantes
da Rede Municipal e Unidade Central, assim como demais materiais ou insumos que sejam necessarios
ao funcionamento das unidades e dos programas educacionais do Municipio;

Administrar a liberagdo de autorizagées de viagem, didrias e demais concessdes a servidores;

Acompanhar o transporte escolar na Rede Municipal de Ensino, em absoluto cumprimento da legislagao,
normas, regulamentos, regras, padroes demais requisitos aprovados para a sua administragdo, para
que nao ocorra descontinuidade na prestacao destes servigos;

Acompanhar a aquisicao dos materiais de consumo e materiais de uso nas unidades de ensino, inclusive
os de apoio ao ensino, necessarios a execugdo dos objetivos e das finalidades das unidades
organizacionais do nivel central da Secretaria Da Rede Municipal de Ensino, em conformidade com as
condicOes, especificagdo, padronizacao e demais requisitos indicados;

Acompanhar e prestar orientacbes referentes a aplicacdo e prestacdo de contas dos
recursos financeiros executados pelo CCE — Conselho Comunitario Escolar;

Primar pela guarda de documentos da Coordenadoria Especial Administrativa e Financeira no arquivo
passivo da Secretaria Municipal de Educacgdo;

Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e Coordenagbes pertencentes a Coordenadoria
Especial Administrativa e Financeira, dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados desenvolvimento das agdes e
execucgdo das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas;

Coordenar os procedimentos necessarios aos levantamentos, verificagdes e vistorias aos inventarios de
bens moveis;

Planejar e coordenar a organizacgdo e a manutencdo do cadastro de bens mdveis:
registro, plaguetagem, movimentagdo, baixa, estado de conservagdo, dentre outros aspectos que
caracterizem o bem;

Coordenar o controle do patrimdénio mobilidrio e imobilidrio da Secretaria, em conformidade com a
legislagdao, normas, padrdes, regras, procedimentos, alcadas demais definicdes aprovadas;

Promover a captagdo de recursos para a Educacdo Municipal junto as esferas federal, estadual,
municipal e outros organismos, identificando as condigdes, obtendo informagdes, organizando e
tomando as providéncias complementares cabiveis;

Acompanhar a elaboragdo da Proposta Orcamentaria;

Acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual de acordo com as orientacdes técnicas da Secretaria
Municipal de Fazenda;

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA

Atribuicoes:
Elaborar planos, programas e projetos, visando a captagdo de recursos e implementagdo de Politicas
Educacionais, através de parcerias com 6rgdos competentes;

Assessorar a secretaria e diretorias na elaboracgdo de relatérios de execucdo fisica de convénios e demais
termos de parceria;




Elaborar projetos, estratégias e atividades que resultem na melhoria da qualidade do atendimento da
educagdo no municipio;

Coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico, conforme determinagGes administrativas e
técnicas adequadas em parceria com as demais diretorias e geréncias da secretaria, realizando
acompanhamento e avaliagdo dos recursos;

Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao ensino;
Identificar ofertas e demandas educacionais;

Instruir processos e procedimentos decisérios com estudos, dados, legislagdo, orientacdes técnicas e
informagdes, que subsidiem a elaboragao de programas, planos e projetos, visando inclusive formagdo
de parcerias;

Realizar estudos e analise de planos, programas e projetos propostos por entes federados ou demais
organismos, visando aferir a viabilidade e a aplicabilidade para o desenvolvimento educacional do
municipio;

Acompanhar e apoiar a realizagdo do Censo Educacional;

Realizar levantamentos estatisticos, promovendo sua constante atualizacdo e divulgagdo, conforme
normas administrativas pertinentes;

Realizar levantamento de dados estatisticos e informagoes;
Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao ensino;

Elaborar tabelas, mapas, graficos estatisticos, quadros, formularios, emitindo relatérios gerenciais com
o objetivo de fornecer informagdes atualizadas;

Elaborar indicadores educacionais, observando-se normas técnicas e legislagdo vigente;
Reunir, analisar e disseminar dados estatisticos da Educacdo Basica do municipio;

Manter atualizado os contratos de locacdo de imdveis e de bens moéveis, quando existentes,
providenciando os devidos reparos, quando for o caso;

Manter atualizado o cadastro de bens imdveis da Secretaria, inclusive Unidades de Ensino, proprios ou
locados, em termos de registros, documentacdo e demais informacgdes necessarias;

Viabilizar estudo, pesquisa e acompanhamento referente aos iméveis onde funcionam as unidades de
ensino da Rede Municipal, com objetivo de tramitacdo de documentos necessarios ao registro de
Escritura Publica;

Viabilizar, acompanhar a formalizagdo de parcerias através de contratos, convénios e outros
instrumentos juridicos que venham contribuir para implementagdo das politicas publicas do municipio;

Viabilizar, acompanhar e avaliar junto ao Conselho Comunitario Escolar, as solicitagdes de empréstimos
dos espagos escolares;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execugao das finalidades da Secretaria Municipal de Educagdo, realizando outras atividades correlatas.

Assessorar os Conselhos Comunitarios Escolares (CCE) das Unidades de Ensino da Rede Municipal
habilitando-os para desenvolvimento de suas atividades e recebimento de recursos financeiros juntos
as esferas municipal e federal;

Assessorar os Conselhos Municipais ligados a Educagdo: Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar,
Conselho Municipal de Educagdo e Conselho Municipal do Fundeb, visando funcionamento dentro da
legalidade, viabilizando as documentacgdes necessarias ao pleno funcionamento e recebimento de
recursos financeiros junto ao governo federal, quando for o caso;

Prestar apoio técnico e administrativo ao Férum Municipal Permanente de Educacdo, no que tange a
todas as suas atribuigdes, com a finalidade de acompanhar e avaliar a implementagdo do Plano
Municipal de Educacgao;

Manter atualizado dados e informagGes pertinentes aos representantes dos Conselhos Comunitarios
Escolares (CCE) das Unidades de Ensino da Rede Municipal e Conselhos Municipais ligados a Educacéo,
considerando a atualizagdo da legislacdo especifica;




Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agbes e
execucado das finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, realizando outras atividades correlatas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE UNIDADE DE ENSINO COMUM E
INTEGRAL

AtribuigOes:

Assegurar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta pedagdgica da unidade escolar, estimulando
a sua construgdo por meio de processos democraticos;

Administrar pessoal, recursos financeiros e materiais da escola;

Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;

Empenhar-se pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

Prover meios para recuperagao dos alunos de menor rendimento;

Articular-se com as familias e a comunidade, criando processo de integragdo da sociedade com a escola;

Informar os pais e os responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos bem como sobre a
execucgdo de sua proposta pedagdgica;

Exercer, em integracdo com o corpo pedagdgico e docente da escola, o0 acompanhamento do processo
educativo;

Viabilizar, acompanhar e controlar a informagado precisa e fidedigna do Censo Escolar;

Discutir, sugerir e implementar normas, diretrizes e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal
de Educacao;

Zelar pela divulgagao e cumprimento da legislagao do ensino em vigor;

Manter em dia registros e controles, apresentar relatérios e demonstrativos financeiros a comunidade
e as autoridades municipais;

Zelar pelo acesso a escola e permanéncia dos alunos no processo educacional;

Desempenhar outras atividades correlatas definidas no Regimento Escolar ou atribuidas pela Secretaria
Municipal de Educacgdo.

Orgdo/Unidade Administrativa COORDENAGCAO ESCOLAR

AtribuigOes:
Separar material de uso dos educadores;

Planejar as atividades diarias, de acordo com as normas estabelecidas pela Diregdo;

Dar inicio e término as atividades de trabalho, verificando antes do inicio das mesmas, as condicbes de
higiene e seguranga;

Fazer cumprir os horarios e atividades do turno, controlando a frequéncia e a pontualidade do pessoal
docente e discente;

Acompanhar os servidores da Unidade de Ensino quanto a frequéncia e cumprimento de horarios;
Proceder ao registro de faltas dos (as) professores (as), controlando a reposicdo de aulas e a ocupagao
do horario por outro (a) professor (a) ou atividade alternativa para os (as) alunos (as) com horario
vago;

Registrar em livro proprio, as ocorréncias verificadas no turno de trabalho;

Participar na elaboracdo do planejamento e demais providéncias relativas as atividades extra classe;

Realizar trabalho integrado com a Diregdo e o servico de apoio pedagdgico para decisGes quanto a
problemas disciplinares discentes;

Manter a Diregdo informada quanto as ocorréncias consideradas graves;

Atender pessoas que procuram Unidade de Ensino, encaminhando-as ou dando solugbes ao caso, no
ambito de sua competéncia;




Participar dos Conselhos de Classe e outras reunides promovidas pela Unidade de Ensino quando
convocado;

Tratar o aluno (a) com respeito e humildade;

Incentivar o bom relacionamento entre professores (as), alunos (as), pais, maes e demais servidores
(as) da Unidade de Ensino;

Participar da coordenagdo das comemoragGes civicas da Unidade de Ensino, como também das
atividades culturais e sociais;

Acompanhar o recreio, zelando pela segurancga dos (as) alunos (as);
Acompanhar a merenda escolar bem como a realizacdo de cardapios semanais;
Manter a disciplina e a ordem fora da sala de aula;

Atender os (as) alunos (as) com problemas disciplinares e de salde, ocorridos durante as atividades
escolares, encaminhando-os (as) ao setor especifico para as devidas providéncias;

Registrar ocorréncias de indisciplinas de alunos e convocar as familias para encontrar solugGes;

Manter contatos com Instituigdes, por solicitagdo dos (as) professores (as), visando complementar o
trabalho de sala de aula;

Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas no Regimento da Unidade de Ensino;

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Atribuicdes:
Cuidar do patrimonio mobilidrio e imobilidrio da Secretaria, em conformidade com a legislagdo, normas,
padrdes, regras, procedimentos, alcadas e demais definicdes aprovadas;

Zelar e fazer zelar pelo patrimonio mobilidrio e imobilidrio da SEME, em conformidade com a legislagao,
normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, a conservacdo e limpeza do
patrimonio mobilidrio e imobilidrio da SEME, procedendo levantamentos e vistorias necessarias e,
solicitando materiais e servigos;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveis: registros, plaquetagem, movimentacao,
baixa, estado de conservacdo, dentre outros aspectos que caracterizem o bem;

Proceder levantamentos, verificagdes e vistorias necessarias aos inventarios de bens moveis;
Controlar a garantia contratual de equipamentos e servigos;

Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens imdveis e mdveis da Secretaria;
Acompanhar a construgdo, reforma e/ou ampliacdo de bens imdveis da Secretaria;

Realizar levantamento das necessidades de reforma ou manutencdo patrimonial de unidades de ensino
e demais estabelecimentos vinculados a Secretaria;

Acompanhar levantamento de equipamentos de informatica, mantendo controle de patrimdnio e
localizagdo atualizados e informando os 6rgdos competentes;

Providenciar a manutencdo e reparos de bens moveis e imdveis, equipamentos, instalagdes, maquinas,
instrumentos e utensilios;

Coordenar o transporte de materiais e pessoal, assegurando que as operagdes logisticas sejam
realizadas de forma eficiente e econdmica;

Desenvolver estratégias para garantir a eficiéncia na distribuicdo de bens e servigos, alinhados com as
politicas e necessidades da SEME;

Assegurar que todas as atividades logisticas estejam em conformidade com as leis, regulamentos e
normas do setor publico;




Organizar e gerenciar o transporte de mercadorias;
Planejar, coordenar e controlar o fluxo de materiais e recursos;

Trabalhar em colaboragdo com os setores da SEME, visando garantir uma integracao eficiente dos
processos logisticos;

Controlar e coordenar os servicos de compras, bens e servicos no ambito da SEME, em conformidade
com as normas, padrdes e a legislagao em vigor;

Planejar a abertura dos processos licitatérios conforme a demanda, urgéncia e necessidade dos setores
envolvidos, sanar todas as intercorréncias advindas dos processos licitatorios durante as suas fases no
gue couber conforme a legislagao aplicada a matéria;

Acompanhar os servicos relacionados aos processos de licitagdo no Municipio, cumprindo e fazendo
cumprir as legislagdes pertinentes ao assunto;

Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, a conservacdo e limpeza do
patrimo6nio mobilidrio e imobilidrio da SEME e de todas as Unidades Escolares, procedendo vistorias e
levantamentos necessarios;

Realizar o controle e registro dos bens mdveis serviveis e inserviveis, atuando em parceria com o setor
patrimonial competente da Secretaria de Gestdao do Municipio;

Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens méveis da Secretaria;

Realizar inventario anual ou, sempre que necessario, dos bens mdveis, equipamentos, maquinas,
instrumentos e utensilios;

Proceder a identificacdo patrimonial, junto ao setor responsavel do érgdo da administracdo geral do
Municipio e posterior processo de entrega nas unidades escolares;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa [ DIRETORIA DE GESTAO EDUCACIONAL

AtribuigOes:

Assistir ao Secretario Municipal de Educacdo no planejamento e orientacdo da execucgdo das atividades
administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e
atividades da Secretaria;

Acompanhamento e suporte na implementagao de programas e agdes educacionais financiados pelo
FNDE;

Acompanhar e prestar orientagdo técnica aos gestores das Unidades de Ensino sobre os procedimentos
para participacdo nos programas e utilizacdo dos sistemas disponibilizados pelo FNDE;

Prestar suporte técnico para o correto preenchimento e envio das informagdes exigidas pelos sistemas
do FNDE.

Auxiliar na resolugdo de duvidas e problemas relacionados a utilizagdo dos sistemas educacionais FNDE;

Manter-se atualizado sobre as normativas, instrugdes e prazos estabelecidos pelo FNDE, garantindo o
cumprimento das exigéncias legais;

Implementar praticas eficientes para a captacdo de recursos financeiros, através de parcerias e outros
instrumentos legais;

Desenvolver e documentar procedimentos operacionais para garantir a padronizagdo e eficiéncia dos
processos;

Desenvolver estratégias administrativas que promovam a eficiéncia operacional e o controle dos
processos internos;

Administrar a coordenacédo da elaboragdo do Planejamento Estratégico;
Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das acdes e

execucgao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.




Coordenar e acompanhar a elaboragdo e implementagao de planos, programas e projetos educacionais
para aplicagdo no municipio, considerando o contexto, a tecnologia educacional, os recursos humanos,
financeiros e materiais, assim como demais variaveis intervenientes na sua implementacgao;

Coordenar a elaboragdo de planos educacionais previstos para area compreendendo o Plano Plurianual
e Plano Anual de Educagdo do Municipio, em conjunto com as demais diretorias da Secretaria
Municipal de Educagao;

Organizar e administrar a manutengdo do sistema de informagdes da educagao municipal, coletando e
coligindo dados, produzindo e interpretando relatdrios gerenciais, realizando pesquisas com objetivos
especificos, mantendo bases de dados com as respectivas séries histéricas, elaborando projecoes,
assim como disponibilizando as informacGes essenciais para a tomada de decisGes estratégicas,
gerenciais e operacionais no ambito da Secretaria, de modo a obter uma visdo de diagndstico
permanente da situagdo educacional do Municipio;

Administrar a coordenagdo da realizagdo do Censo Educacional e elaboragdo de indicadores
educacionais e sua divulgagao;

Acompanhar e apoiar a elaboracdo de minutas de convénios, contratos, termos de cooperagdo;
Realizar atividades relativas a criagdo, regularizacdo e funcionamento das unidades de ensino, bem
como de cursos especificos, fornecendo orientagdes técnico-pedagdgicas, legais e administrativas que

forem necessarias;

Manter arquivos referentes a legislacdo e documentagdo educacional e primar pela guarda de
documentos de Apoio ao Ensino no arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educagao;

Prestar assessoria na implantagdo de 6rgdos colegiados, de qualquer nivel, inclusive, junto as unidades
de ensino, que sejam necessarios ao pleno funcionamento da gestdo democratica da educacéo;

Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenagdes pertencentes a Subsecretaria de
Apoio ao Ensino, dando suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

Coordenar as atividades de transporte de natureza administrativa da Secretaria e aquelas necessarias
ao provimento de materiais, equipamentos e entre outros para as unidades de ensino integrantes da
Rede Municipal;

Acompanhar o gerenciamento dos servigos de transporte, para veiculos de suporte ao atendimento da
Unidade Central;

Coordenar o gerenciamento dos servigos de transporte para atendimento a Alimentagdao Escolar;
Coordenar a organizagdo e a manutencdo do cadastro de bens imdveis da Secretaria, inclusive unidades
de ensino, proprios ou locados, em termos de registros, documentacdo e demais informacdes
necessarias;

Acompanhar as agdes de tecnologia junto a coordenagdo de tecnologia e informagao;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados desenvolvimento das agbes e
execucao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo, realizando outras atividades correlatas;

Supervisionar os servigos de arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educacdo junto as suas
diretorias;

Encaminhar ao gabinete da SEME para publicagdo no site oficial do municipio as atualizacées dos dados
estatisticos do censo referente a educagdo no municipio;

Administrar a coordenacédo da elaboragdo do Planejamento Estratégico;

Avaliar o desempenho dos Gestores das Unidades de Ensino;

Orientar e fazer cumprir o calendario escolar, garantindo ao aluno um tempo escolar com qualidade;
Deliberar sobre a saida de alunos das unidades de ensino para quaisquer eventos extraescolar;
Realizar visitas periddicas nas unidades de ensino de apoio a gestdo escolar;

Atender as unidades de ensino para orientagdes e resolucdes de problemas e ou demandas diversas;

Analisar os memorandos recebidos das unidades de ensino, com os devidos encaminhamentos e
orientacdes;




Participar de reunides e eventos promovidos pela Secretaria de Educagdo, pelas escolas e por
secretarias afins;

Organizar e executar a formagao de gestores e coordenadores de turno;

Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenagao da Ouvidoria, Coordenacao de Arte, Cultura
e Diversidade e coordenagdo de Avaliagdo Educacional;

Estabelecer um canal de comunicagdo direta entre os cidaddos e o poder publico municipal para receber
e processar denuncias, reclamacodes e representagdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios,
desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do Municipio,
empregados da Administragdo Indireta, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas ou juridicas,
que exercam fungdes para estatais, mantidas com recursos publicos, através das acGes da ouvidoria;

Acompanhar, orientar, formar e monitorar a atuagao dos coordenadores de turno da Rede Municipal de
Ensino da Secretaria Municipal de Educacao;

Orientar e fazer cumprir o regimento escolar, o calendario escolar junto ao gestor o calendario
pedagdgico, as normativas pedagdgicas para o professor e para o pedagogo da rede de ensino;

Analisar, pedagogicamente, acdes e projetos que envolvam a saida dos alunos das unidades de ensino
para quaisquer eventos extras classe;

Verificar e avaliar as condigdes de funcionamento das escolas em relagdo as legislacGes vigentes;

Orientar e dar assisténcia aos estabelecimentos de ensino privados, na aplicacdo das normas de sistema
de ensino;

Promover medidas para correcdo de falhas e irregularidades verificadas nas escolas visando a
regularidade de seu funcionamento e a melhoria da educagao escolar;

Controlar e coordenar os servigos de compras, bens e servicos no ambito da SEME, em conformidade
com as normas, padroes e a legislagdo em vigor;

Planejar a abertura dos processos licitatérios conforme a demanda, urgéncia e necessidade dos setores
envolvidos, sanar todas as intercorréncias advindas dos processos licitatorios durante as suas fases no
que couber conforme a legislagdo aplicada a matéria;

Acompanhar os servicos relacionados aos processos de licitagdo no Municipio, cumprindo e fazendo
cumprir as legislagdes pertinentes ao assunto;

Organizar os processos de compras de bens, materiais ou servigos a serem objetos de processos
administrativos;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execucdo das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas;

Coordenar e assessorar o processo de solicitacao de vistorias das unidades de ensino da Rede Municipal,
visando a expedicdo de alvaras junto aos 6rgdos competentes em atendimento as normas de seguranca,
conforme legislagdes vigentes.

Receber os bens mdveis adquiridos pela Secretaria de Educagdo, providenciando local especificamente
determinado e realizando a respectiva conferéncia;

Realizar a classificacdo contabil de todas as despesas realizadas pela Secretaria, de acordo com o
orgamento vigente e dentro das normas estabelecidas na legislacdo aplicavel;

Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e suplementacbes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execucao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas conforme as demandas;

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicoes:
Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o transporte escolar;




Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar, em absoluto cumprimento da legislacdo,
regulamentos, regras, padrdes, e demais normas aprovadas, para que ndo ocorra descontinuidade na
prestagao desses servigos;

Instruir processos de contratacdo de servicos e ou compra de equipamentos

Viabilizar estudos, dados, legislagao, orientagdes técnicas, e informagdes, que subsidiem a instrugdo de
processos e procedimentos decisorios;

Subsidiar com dados, documentos e pareceres que fundamentam tecnicamente os procedimentos de
contratagao;

Realizar, regularmente, medicao das rotas contratadas para o Transporte Escolar, considerando a
quilometragem estabelecida em contrato e o respectivo valor;

Manter atualizada as rotas do Transporte Escolar, considerando a legislagdo que regulamenta o servigo;

Verificar, regularmente, os atestados de transporte emitidos pelos gestores das unidades escolares, aos
alunos que usam o servigo contratado;

Acompanhar e coordenar as rotas que exijam transporte especial para alunos com dificuldade de
locomogao, considerando os procedimentos técnicos e de legislagbes apontadas para essa finalidade;

Gerar relatério mensal de registro de situagbes que apresentam grau de dificuldade na prestacdo do
servigo de transporte escolar;

Realizar, acompanhamento “in loco”, dos servigos prestados, mantendo os gestores das unidades
escolares com informagdo qualificada sobre a qualidade do servigo de transporte escolar ofertado;

Fiscalizar o contrato dos servigos de transporte escolar, avaliando a prestagdo do servigo dentro das
normas e clausulas estabelecidas em documento oriundo da licitagdo do servigo;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execucgao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE MANUTENCAO DA REDE FISICA

AtribuigOes:

Coordenar a elaboragao de estudos e projetos para reforma, ampliagdo e ainda, a localizacdo de novas
construcdes para fins educacionais, devendo estes necessariamente conter o prazo necessario para a
entrega do servico ou obra a ser contratada;

Elaborar as bases licitatérias e a pratica de demais atos necessarios, até o final do procedimento,
pertinente a obras, servigos, compras e locagdes afetos a Secretaria de Educacdo;

Coordenar a elaboracdo de estudos visando a localizacdo de novas construgdes para fins e educacionais;

Colaborar com pesquisas e estudos para o emprego continuo e ininterrupto das manutencgdes
preventivas e corretivas das unidades escolares e prédios em uso por programas e projetos da
Secretaria de Educacao;

Atender as solicitagdes diarias de manutengdo predial e de equipamentos, emitidas por sistema
informatizado préprio, bem como orientar o seu uso em caso de solicitacdes expressas por outros
meios;

Visitar periodicamente as unidades escolares e prédios em uso por programas e projetos da Secretaria
de Educacao, observando o desenvolvimento de obras, reformas e/ou projetos propostos;

Acompanhamento, fiscalizacdo e mediacdes de obras e servicos de engenharia contratados junto a
terceiros, expedindo atestados de realizagdo total ou parcial de servigos relativos a obras e servigos de
engenharia de prédios e equipamentos destinados a servicos educacionais, como também emitir aceite
provisorio e definitivo das obras e servigos contratados;

Gerenciar contratos e convénios firmados através da Secretaria de Educacdo;

Colaborar na determinagdo das especificagdes relativas a construgdo e equipamentos das Unidades
Escolares;

Emitir parecer, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico
e administrativo a execucdo, controle e avaliacdo das atividades proprias do Departamento;




Opinar previamente sobre convénios a serem firmados pela Secretaria, acompanhando a execugdo dos
mesmos;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares e prédios em uso de programas e projetos da Secretaria
de Educacao, observando o desenvolvimento de obras, reformas e/ou projetos propostos, visando ainda
a adequacdo e organizacao do espaco fisico;

Participar de cursos para aprimoramento, em funcdo de trazer novas propostas para o Municipio;

Participar dos programas da Secretaria de Educagdo, bem como acompanhar sua realizacao.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA ADMINISTRATIVA DO POLO UAB

Atribuigdes:

Coordenar as atividades administrativas e gerencias do Polo UAB, inclusive as de laboratério, secretaria,
laboratdrio de informatica e biblioteca;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Polo UAB;

Proceder a prestagdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular do Polo UAB;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou impréprio;

Assistir ao Diretor do Polo UAB em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

Org&do/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagOes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reproducdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administracdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacdo de moveis e instalagbes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de seguranca e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;




Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragdo;

Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA PEDAGOGICA DE ENSINO

AtribuigOes:
Idealizar, planejar, propor e acompanhar agdes pedagdgicas necessarias para subsidiar o trabalho
educacional das Unidades de Ensino da rede municipal;

Orientar, acompanhar e fazer intervengGes pedagogicas na construcdo atualizagdo do Projeto Politico
Pedagogico das Unidades de Ensino;

Acompanhar e avaliar os Projetos, Programas e demais iniciativas educacionais internas e externas com
foco na melhoria continua dos processos pedagdgicos voltados para a aprendizagem e formacgdo dos
alunos;

Examinar e propor aquisicdo de materiais didatico/pedagdgicos a serem encaminhados as Unidades de
Ensino da rede municipal, sugerindo e acompanhando agdes pedagdgicas a serem desenvolvidas;

Promover, instrumentos de avaliagdo educacional, se valendo dos resultados para repensar,
redirecionar o processo avaliativo;

Coletar, registrar e analisar dados referentes ao desenvolvimento qualitativo e quantitativo da
aprendizagem, visando intervengdes pedagogicas, quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento dos estudantes da rede municipal de ensino, por meio de relatérios,
quadro de notas, portfélios e outros, fazendo intervencées quando necessario;

Oferecer suporte pedagdgico e orientagdes técnicas as unidades de ensino;

Orientar e fazer cumprir o calendario pedagogico, as normativas pedagdgicas para o professor e para
o pedagogo da rede de ensino;

Realizar visitas pedagdgica nas unidades de ensino, acompanhando e orientando o processo ensino
aprendizagem;

Promover formagao, aperfeicoamento e desenvolvimento de professores e pedagogos;

Planejar, elaborar, implantar, acompanhar e avaliar documentos de amparos legais para o processo
educacional do municipio;

Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenagdo do Ensino Fundamental, Coordenagdo da Educagéo
Infantil, Coordenacao de Educagao Especial e Coordenacao de Tempo Integral;

Divulgar as agbes do setor e das unidades de ensino, por meio da agenda semanal e outras iniciativas,
incentivando o desenvolvimento e aplicagcdo de praticas pedagogicas inovadoras;

Gerenciar de maneira articulada com a Secretaria, Subsecretaria, Gerentes, Coordenadores e
Pedagogos, a fim de cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das atividades e execucao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacdo,
executando outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.




Orientar, acompanhar e monitorar para que todas as agdes pedagdgicas sejam permeadas pelo conceito
de inclus@o da educagao especial, garantindo a efetividade da Lei nas Unidades de Ensino;

Orientar e acompanhar o ambiente pedagdgico on-line, oportunizando aos professores disponibilizagdao
de praticas pedagdgicas aos estudantes, aproximando-se do modelo fisico de sala de aula;

Elaborar intervencao pedagdgica a partir dos resultados de dados estatisticos recebidos pela Secretaria;

Construir, junto a equipe, acdes e intervencdes pedagdgicas a serem contempladas no Plano de Agao
anual da Geréncia Pedagdgica de Ensino;

Coordenar e orientar de forma sistematica os trabalhos pedagdgicos desenvolvidos pela equipe da
Unidade Central e Unidades de Ensino Fundamental;

Acompanhar, analisar e detectar informacdes referentes as visitas realizadas pela equipe da Unidade
Central, para intervengdes necessarias;

Orientar e informar em reuniGes e nas diferentes tecnologias de comunicagdo, acGes referentes a
pratica pedagdgica;

Planejar, organizar e acompanhar Reunides, Dias de Estudo, Workshop, Seminarios, Jornadas
Pedagdgicas para os professores e pedagogos da Educacdo Infantil e dos Anos Iniciais;

Acompanhar, orientar e realizar intervenges pedagodgicas na reelaboragdo e atualizagdo dos Projetos
Politico Pedagdgicos das Unidades de Ensino;

Oferecer apoio pedagdgico e orientacdes as Unidades de Ensino, tendo como base os documentos
orientadores do Ensino Fundamental;

Sugerir, coordenar e acompanhar intervengdes e inovagdes referentes aos fazeres pedagdgicos;

Elaborar e acompanhar a implementagdo da Base Nacional Comum Curricular/Curriculo Capixaba e
Proposta pedagogica da Educacdo Infantil e dos Anos Iniciais;

Coordenar juntamente com a Geréncia Pedagdgica de Ensino acompanhamentos e as intervengbes
pedagdgicas nas Unidades de Ensino;

Acompanhar o desempenho dos docentes a fim de programar, acompanhar e organizar formagao
continuada para os profissionais da educagao infantil do municipio;

Realizar visitas periddicas nas Unidades de Ensino visando diagnosticar, analisar e intervir conforme as
necessidades identificadas;

Acompanhar com o comité intersetorial do Plano Municipal pela primeira infancia;
Participar ativamente da implementacdo do Plano Municipal de Educacgao;

Acompanhar ativamente todas as politicas publicas setoriais e intersetoriais voltadas para a Educagao
Infantil do municipio;

Elaboracdo de projetos pedagdgicos para a rede municipal de Educagao;
Analisar os resultados das avaliagdes para identificar pontos fortes e fracos do processo educacional.

Realizar estudo estatistico com apresentacdo de dados, tabelas e graficos, apontando o resultado do
municipio em relagdo a todo tipo de avaliacdo educacional;

Interpretar os dados coletados, identificar tendéncias, padrdes e areas de melhoria, e fornecer feedback
aos professores e gestores escolares.

Sugerir e organizar junto a coordenagdo de Ensino Fundamental, apoio pedagdgico individualizado aos
alunos com dificuldades de aprendizagem.

Desenvolver junto a coordenacao de Ensino Fundamental, planos de intervencao, oferecendo
orientacdes aos professores para adaptacdo de metodologias de ensino, e acompanhamento do
progresso dos alunos.

Capacitar os docentes para melhorar suas praticas de ensino com base nos resultados das avaliagGes.

Organizar workshops, seminarios e outras atividades de formacdo para compartilhar boas praticas,
discutir estratégias de ensino eficazes e promover o desenvolvimento profissional dos professores.




Contribuir para o aprimoramento do curriculo escolar, garantindo sua relevancia e adequagdo aos
objetivos educacionais.

Participar do processo de revisdo curricular, sugerir ajustes com base nos resultados das avaliagdes e
nas necessidades identificadas, e colaborar com a elaboracdo de materiais didaticos;

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE CENSO ESCOLAR, BOLSA FAMILIA E
GESTAO ACADEMICA

Atribuigdes:

Coletar dados e informacGes referentes a educacdo basica, subsidiando a elaboragdo de diagndsticos,
analises e acompanhamento de politicas publicas e colaborando para o planejamento do sistema
educacional brasileiro;

Coletar as informagGes referentes a matriculas, vinculos de docéncia e dados escolares do ano de
referéncia do Censo Escolar;

Preencher o formulario de turmas do ano de referéncia do Censo Escolar, para caracterizar os tipos de
atendimento da escola e vincular alunos e profissionais escolares em sala de aula, de forma que, ao fim
dessa primeira etapa, seja possivel identificar o quantitativo de matriculas e vinculos de docéncia de
todas as etapas e modalidades de ensino e respectivas caracteristicas

Coletar as informagdes de rendimento (aprovado ou reprovado) e movimento (transferido, deixou de
frequentar ou falecido) de cada aluno da escola ap6s o encerramento do periodo letivo e finalizar o
envio das informagdes para Censo Escolar, conforme datas estipuladas pelo Ministério de Educacao;

Colher informacGes e acompanhar, junto as Secretarias Municipais envolvidas na execucdo dos
programas, o cumprimento das condicdes pelos beneficiarios;

Elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;

Realizar trabalhos técnicos, no ambito de sua competéncia, que subsidiem a integragdo do programa
do Bolsa Familia com as demais politicas e acGes sociais do Municipio;

Articular a integracao entre as Secretarias Municipais envolvidas na execugdo das agdes do programa
do Bolsa Familia;

Manter o Cadastro Unico de beneficidrios do Programa Bolsa Familia

Gerar relatorios e analises que auxiliem na tomada de decisdes estratégicas;
Coordenar os processos de matricula, transferéncia e controle de frequéncia escolar;
Assegurar que os dados de matricula e frequéncia sejam precisos e atualizados;

Promover a integragdo de tecnologias educacionais no sistema escolar, facilitando o uso de ferramentas
digitais no ensino e na gestdo;

Assegurar a formagdo e o suporte técnico necessario para a utilizagdo eficaz das tecnologias;
Facilitar a comunicagdo e o relacionamento entre as escolas, os pais e a comunidade;

Gerenciar a coleta, armazenamento e analise de dados escolares, utilizando sistemas de informacdo
adequados;

Produzir relatdrios e analises que suportem a tomada de decisGes estratégicas na gestdo do sistema
escolar;

Levantamento estatistico quanto a alunos e servidores da rede municipal;

Elaborar, formar, acompanhar e orientar a estruturacdo da plataforma google sala de aula, quanto a
insercao dos dados dos docentes e discentes da rede municipal;

Org&do/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL
ESPECIALIZADO (AEE)

AtribuicOes:
Construir, junto a equipe da Unidade Central, agGes e intervengGes pedagdgicas a serem contempladas
no Plano de Acdo anual da Geréncia Pedagdgica de Ensino;




Coordenar e orientar de forma sistematica os trabalhos pedagdgicos desenvolvidos pela equipe da
Unidade Central e Unidades de Ensino;

Acompanhar, analisar e detectar informagGes referentes as visitas realizadas pela equipe da Unidade
Central, para intervengdes necessarias;

Acompanhar a evolugdo da legislacdo federal quanto a Politica de Educacgdo Especial, na perspectiva da
Educacgdo Inclusiva, através das Camaras e Secretarias do Ministério da Educagdo;

Proceder a regulamentacdo das atividades de Educagdo Especial na perspectiva da Educagdo Inclusiva
sob a responsabilidade do municipio.

Acompanhar o processo de inclusdo dos alunos com deficiéncia nas Unidades De Ensino da
Rede Municipal;

Coordenar o planejamento de agGes e a aplicagdo recursos pedagdgicos, de acessibilidade e estratégias
considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da educagdo especial;

Orientar a execugdo e aplicagdo do plano de Atendimento Educacional Especializado avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade;

Acompanhar e orientar a producdo didatico-pedagdgica do corpo docente;

Acompanhar e avaliar a aplicagdo de recursos nos convénios celebrados pelo municipio com instituicGes
que oferecem Atendimento Educacional Especializado (AEE);

Garantir que os alunos com necessidades educacionais especiais tenham acesso pleno e igualitario as
atividades escolares, promovendo a participacdo deles em todas as esferas da vida escolar (aulas
regulares, atividades extracurriculares, projetos pedagdgicos);

Fomentar um ambiente escolar inclusivo, estimulando a aceitagcdo, o respeito e a valorizagdo das
diferencas, trabalhando com alunos e professores para promover a inclusdo social e educacional;

Orientar a implantagdo, organizagdo e acompanhar o funcionamento das salas de recursos
multifuncionais nas Unidades de Ensino da Rede Municipal de acordo com suas especificidades, visando
a ampliagdo da aprendizagem;

Divulgar, orientar e assessorar o desenvolvimento dos diferentes programas e projetos da Secretaria
Municipal de Educacgdo no que se refere a Educacgdo Especial.

Articular agOes junto ao setor competente, efetivando uma pratica inclusiva, através de adequacdes
curriculares, flexibilidade de estratégias, plano de atendimento individualizado da Educacdo Especial;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DO PROGRAMA DE EDUCAGAO EM
TEMPO INTEGRAL

AtribuigOes:

Planejar a implantagdo das Escola em Tempo Integral a partir da definicdo dos aspectos regulatdrios e
legais junto as areas de competéncia da Secretaria de Educacdo Para Institucionalizar/formalizar a sua
criagao;

Construir, junto a equipe da Unidade Central, agbes e intervengbes pedagdgicas a serem contempladas
no Plano de Agdo anual da Geréncia Pedagdgica de Ensino;

Coordenar e orientar de forma sistematica os trabalhos pedagdgicos desenvolvidos pela equipe da
Unidade Central e Unidades de Ensino;

Acompanhar, analisar e detectar informacGes referentes as visitas realizadas pela equipe da Unidade
Central, para intervengdes necessarias;

Orientar e informar em reunides e nas diferentes tecnologias de comunicacdo, acdes referentes a pratica
pedagdgica;

Planejar, organizar e acompanhar Reunides, Dias de Estudo, Workshop, Seminarios, Jornadas
Pedagogicas para os professores e pedagogos da rede municipal de educagdo;

Acompanhar, orientar e realizar intervencGes pedagdgicas na reelaboracdo e atualizacdo dos Projetos
Politico Pedagdgicos das Unidades de Ensino;




Oferecer apoio pedagdgico e orientacdes as Unidades de Ensino, tendo como base os documentos
orientadores da Educagdo de Tempo Integral;

Sugerir, coordenar e acompanhar intervengées e inovagoes referentes aos fazeres pedagdgicos;
Elaborar e acompanhar a implementagdo da Base Nacional Comum Curricular/Curriculo Capixaba;

Coordenar juntamente com a Geréncia Pedagdgica de Ensino Acompanhamentos e as intervengGes
pedagdgicas nas Unidades de Ensino;

Acompanhar o desempenho dos docentes a fim de programar. acompanhar, organizar formagao
continuada para os profissionais da educagdo do municipio;

Realizar visitas periddicas nas Unidades de Ensino visando diagnosticar, analisar e intervir conforme as
necessidades identificadas;

Participar ativamente da implementagdo do Plano Municipal de Educagao;

Acompanhar ativamente todas as politicas publicas setoriais e intersetoriais voltadas para a Educacgao
municipal;

Coordenar o funcionamento do Programa de Educagdo em Tempo Integral, zelando pelo cumprimento
da legislagdo e das normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

Acompanhar as metas a serem alcangadas pelas Escolas em Tempo Integral, estabelecer os critérios e
a periodicidade em que serdo avaliados os resultados em conformidade com o Plano de Agdo da
Secretaria Municipal de Educagado;

Elaboragdo de projetos pedagdgicos para a rede municipal de Educagao;

Acompanhar e monitorar a execucdo das agbes pedagdgicas e de gestdao nas unidades escolares;
Implementar as metodologias pedagdgica e de gestdo do Programa Escola em Tempo Integral;

Realizar ciclos de acompanhamento e agendas formativas nas escolas.

Avaliar e diagnosticar os resultados obtidos pelas Escolas em Tempo Integral para subsidiar a secretaria
na revisdo das estratégias de implantacdo e orientagdo da politica de expansdo do programa;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E FORMAGAO
CONTINUADA

AtribuigOes:
Planejar e oferecer formagdao continuada em rede e em servico para os gestores, pedagogos,
professores e demais profissionais vinculados a Secretaria;

Elaborar e implementar programas de educagéo continuada, com foco no desenvolvimento pedagdgico
dos profissionais da educacdo, incluindo professores, coordenadores, diretores e outros envolvidos na
gestdo escolar;

Oportunizar formagado continuada, em servigo, para toda a Equipe Escolar, na busca de aprimoramento
€ avango nos processos de ensino aprendizagem;

Desenvolver conteludos e curriculos que atendam as necessidades de formagdo dos educadores,
considerando as tendéncias pedagodgicas, as politicas educacionais e as novas praticas de ensino;

Criar condigOes para a viabilizacdo da formacao continuada da equipe escolar e reunides de fluxo;

Promover, pesquisas e atividades de suporte as agdes de formacédo e aperfeicoamento dos educadores
da Rede Municipal de Ensino;

Apoiar e estimular projetos que envolvam processos de aprendizagem continua para a melhoria das
praticas cotidianas dos educadores;

Captar parcerias com O&rgdos federais, estaduais, municipais ou particulares para propiciar o
desenvolvimento de formagGes continuas dos educadores e otimizar o trabalho da Secretaria;

Planejar, implementar e avaliar capacitagdes, cursos e palestras para a formagdo continuada dos
educadores;




Diagnosticar as necessidades educativas e formativas, dentro da area de atuagdo de cada educador;

Planejar as acGes de formagao, viabilizando metodologias que atendam os objetivos dos projetos e
programas federais, estaduais ou municipais desenvolvidos, junto aos educadores;

Avaliar juntamente com a secretaria o processo de formagdo e aperfeicoamento voltados aos
educadores no decorrer do ano letivo;

Garantir a implantagdo e implementacdo das politicas de educagdo continuada estadual e nacional aos
educadores;

Sensibilizar e mobilizar os educadores quanto os projetos e programas de formacgdo e aperfeicoamento
desenvolvidos pela Secretaria de Educagao;

Assegurar a realizagdo de encontros formativos e similares aos educadores;
Atender e contatar profissionais voltados as capacitagdes necessarias ao Municipio
Sugerir junto as diretorias e a secretaria estratégias de atuacdo na area pedagdgica na Unidade Escolar;

Trabalhar em conjunto com as demais Divisdes e com a Subsecretaria na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e/ou programas sugeridos pela Secretaria de Educacdo;

Assessorar e subsidiar as agdes da secretaria;

Participar de cursos, congressos, palestras e oficinas de aperfeicoamento buscando novas propostas
para a Secretaria e o Municipio;

Analisar documentos, emitir parecer e desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio
técnico-administrativo a execucdo, controle e avaliacdo das atividades relativas a secretaria.

Orgdo/Unidade Administrativa [ DIRETORIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

AtribuigOes:

Prover as unidades da Rede Municipal de Ensino dos géneros alimenticios necessarios a alimentagao
escolar, em absoluto cumprimento da legislagdo, regulamentos, regras, padroes e demais normas
aprovadas, de modo a atender ao suprimento e ao ressuprimento de estoques;

Controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios, providenciando reposicdo
e remanejamento, se necessario;

Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribuicdo de alimentos as unidades de ensino, nos
termos das normas e procedimentos aprovados;

Coordenar e implementar estratégias de promogado da alimentacdo saudavel nas unidades de ensino;
Suprir as necessidades dos alunos identificados em risco de seguranga alimentar e nutricional;

Suprir as necessidades nutricionais dos estudantes conforme carga horaria escolar de acordo com as
legislagdes vigentes do PNAE (Programa Nacional de Alimentacgao Escolar);

Planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar cardapios elaborados por nutricionista responsavel
técnico, para alimentacgdo de alunos da Rede Municipal de Ensino;

Orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento, controle de estoque, guarda, conservagao
e demais requisitos técnicos quanto aos géneros alimenticios e materiais de consumo na alimentacdo
escolar;

Organizar e orientar quanto ao recebimento e entregas de Alimentos, considerando a logistica de
atendimento as unidades de ensino;

Garantir que as unidades de ensino realizem a atualizagdo e envio semanal conforme orientagdo técnica
dos registros de alimentagdo diaria, estoque e demais ocorréncias quanto a alimentacdo escolar;

Realizar a logistica de rota para distribuicdo dos géneros que compdem a alimentacdo escolar para as
unidades de ensino;

Controlar a garantia contratual de equipamentos e servigos;




Organizar o calendario de entrega dos produtos adquiridos em decorréncia da Chamada Publica da
Agricultura Familiar;

Receber, controlar, avaliar e pesar os produtos adquiridos, considerando as caracteristicas
organolépticas, sempre sob a supervisdo de uma profissional nutricionista;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execugao das finalidades da Secretaria Municipal de Educagao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PRES;I'ACI\O DE CONTAS E
CONVENIOS

AtribuigOes:

Encaminhar ao setor responsavel a documentagdo necessaria para a abertura dos processos anuais de
repasse de verba de subvengdo as associagbes e entidades;

Providenciar a solicitagdo de empenho de verba na Secretaria de Fazenda;

Auxiliar nos procedimentos de captacdo e recursos, formalizagdo de convénios e prestacdo de contas
no ambito da Secretaria de Educacdo;

Elaborar calendario anual de repasse e prestagdo de contas referente ao repasse da verba de subvencao
as associagdes e entidades, assim como a entrega dos balancetes e prestacdes referentes aos
Programas do FNDE;

Fornecer as  associacbes e entidades subsidios para execugdo do  programa;

Elaborar Termo de cooperacdo mantendo atualizado o referido documento em cada processo
administrativo;

Proceder a devida conferéncia da prestacdo de contas de cada associacdo/entidade da Rede Municipal
de Ensino, solicitando quando for necessaria a devolugdo de valores gastos indevidamente;

Proceder a devida conferéncia da prestagdo de contas dos recursos recebidos através dos Programas
do FNDE de cada associagdo/entidade solicitando, quando for necessario, a devolugdo de valores gastos
indevidamente;

Proceder a Prestacdo de Contas dos recursos repassados as associacdes/entidades, referente aos
Programas do FNDE no SIGPC (Sistema de Gestdao de Prestacdo de Contas);

Realizar atualizagdo cadastral das associagdes/entidades junto ao FNDE;

Elaborar o Parecer conclusivo anual, o Termo de Ciéncia e de Notificacdo e o Demonstrativo Integral
das Receitas e Despesas de cada associagao/entidade;

Auxiliar na elaboracdo do Manual de Orientagdo para utilizagdo dos recursos financeiros pelo CE -
Conselho Escolar;

Coordenar o acompanhamento da elaboracao dos projetos e planos de aplicagao dos recursos dos CE -
Conselhos Escolares das Unidades de Ensino Municipal;

Coordenar o acompanhamento da aplicagdo dos recursos dos CE-Conselhos Escolares;
Orientar e conferir as prestagdes de contas dos recursos financeiros dos CE — Conselhos Escolares;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa GERENCIA DE RECRUTAMENTO, SELECAO E
ADMISSAO

AtribuicOes:

Administrar o quadro de pessoal da educacdo, tomando as medidas necessarias para o controle de
cargos e fungdes vagos e a solicitacdo de seu preenchimento, inclusive através do pedido para abertura
de concurso publico/processo seletivo ou para a convocacdo dos candidatos aprovados em
concursos/processos seletivos ainda em vigor;

Organizar e gerir as atividades de recrutamento de servidores municipais, de acordo com os
procedimentos determinados, inclusive os concursos publicos/processos seletivos;




Tomar as providéncias gerenciais e administrativas relativas aos concursos publicos/processos
seletivos;

Identificar os quantitativos necessarios para o suprimento de pessoal da Secretaria, e tomar as
providéncias cabiveis para a contratacdo de pessoal temporario, de acordo com a legislagdo e demais
normas pertinentes;

Promover com as chamadas e convocagdes dos aprovados nos processos seletivos da educagdo, bem
como a confeccdo dos contratos para fins de lancamento pelo setor de Recursos Humanos;

Orgdo/Unidade Administrativa | GERENCIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuigdes:
Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o transporte escolar;

Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar, em absoluto cumprimento da legislagdo,
regulamentos, regras, padroes, e demais normas aprovadas, para que nao ocorra descontinuidade na
prestagao desses servigos;

Viabilizar estudos, dados, legislacdo, orientagdes técnicas, e informagdes, que subsidiem a instrugdo de
processos e procedimentos decisérios;

Subsidiar com dados, documentos e pareceres que fundamentam tecnicamente os procedimentos de
contratacao;

Realizar, regularmente, medicdao das rotas contratadas para o Transporte Escolar, considerando a
quilometragem estabelecida em contrato e o respectivo valor;

Manter atualizada as rotas do Transporte Escolar, considerando a legislagdo que regulamenta o servigo;

Verificar, regularmente, os atestados de transporte emitidos pelos gestores das unidades escolares, aos
alunos que usam o servigo contratado;

Acompanhar e coordenar as rotas que exijam transporte especial para alunos com dificuldade de
locomogao, considerando os procedimentos técnicos e de legislagbes apontadas para essa finalidade;

Gerar relatério mensal de registro de situagbes que apresentam grau de dificuldade na prestacdo do
servigo de transporte escolar;

Realizar, acompanhamento “in loco”, dos servigos prestados, mantendo os gestores das unidades
escolares com informagdo qualificada sobre a qualidade do servigo de transporte escolar ofertado;

Fiscalizar o contrato dos servigos de transporte escolar, avaliando a prestagdo do servigo dentro das
normas e clausulas estabelecidas em documento oriundo da licitagdo do servigo;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execucgdo das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, realizando outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.




ANEXO VI

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Atribuigdes:
Planejar e coordenar a execucdo das politicas de esportes, lazer, entretenimento;

Atuar de forma preventiva na promogdo da qualidade de vida da populagdo, através de programas de
esporte e lazer;

Realizar atividades concernentes a promogao e ao desenvolvimento do esporte e do lazer da populagao
em toda sua extensdo e abrangéncia sociais;

Atuar de forma articulada com érgdos e entidades publicas, privadas e do terceiro setor para o
desenvolvimento de programas, eventos e certames esportivos e de lazer voltados para as comunidades
municipais;

Gerenciar e manter as pragas de esportes e demais equipamentos urbanos que se relacionem com a
pratica esportiva e execugdo de atividades de lazer;

Promover atividades de lazer e de esportes voltadas para segmentos sociais da populagao, em parceria
com outras organizagdes e secretarias municipais;

Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalagdes necessarias a viabilizagdo
e realizacdo de eventos esportivos e de lazer;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengao de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e efetuar;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestacao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;




Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no dmbito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

Orgdo/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Atribuigdes:
Desenvolver as politicas de esportes do Municipio, administrando e orientando a realizagdo de
programas, projetos e eventos esportivos especializados voltados para a populagdo em geral;

Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante a assessoria dos servidores que
integram a Subsecretaria, estando de acordo com os planos gerais a serem cumpridos e que sejam
necessarios a execugdo dos objetivos institucionais, definindo prioridades e responsabilidades;

Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e sugestdes de trabalho para a
conducdo ou execucdo das atividades da Subsecretaria, sejam em consonancia com a programagao
oficial dos trabalhos da Secretaria, sejam por iniciativa prdopria, para atender as necessidades, urgéncias
ou oportunidades que tenham sido detectadas;

Promover estudos sobre os programas, projetos e agdes governamentais, visando a integragdo das
politicas intersetoriais de esporte, lazer e Qualidade de Vida com as de educagdo, meio ambiente, salde,
seguranga publica, infraestrutura e agdo social;

Identificar necessidades de treinamento, seja individual, seja das Geréncias ou da Subsecretaria como
um todo, discutindo-as ou propondo alguma programacéao especifica ao Secretario, de modo a melhorar
o0 desempenho da Secretaria;

Desenvolver e administrar cursos, seminarios, palestras, campanhas educativas e estratégias diversas
com o objetivo de promover a conscientizagdo da populagdo sobre a importancia e o beneficio da pratica
de esportes e o estimulo a incorporacdo de habitos esportivos de lazer e de Qualidade de Vida pela
populagdo, com vistas a melhoria da qualidade de vida;

Analisar e dar parecer nos processos cuja tematica seja esportiva, entre outras areas inerentes a pasta
que tramite nesta Subsecretaria;

Sugerir e propor areas com aptiddo para sediar eventos esportivos e de lazer ou instalagdo de pragas
esportivas;

Planejar, coordenar, apoiar e desenvolver programas e projetos para a iniciagdo esportiva nas
comunidades do municipio e desenvolvimento de atividades esportivas nas comunidades do Municipio,
utilizando todos os espagos esportivos;

Elaborar, promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos diversos como campeonatos,
torneios e festivais inclusive no &mbito do esporte radical, no Municipio;

Articular junto a Secretaria Municipal de Educacdo a elaboragdo e execugdo conjunta de calendario de
esporte escolar municipal;

Incentivar e apoiar a pratica de atividades esportivas como forma de inclusdo social, promocdo da
saude, envolvimento familiar e a ndo violéncia;

Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para desenvolver projetos de qualidade de vida,
seminarios e palestras sobre questdes relacionadas a salde e atividade fisica e mental;

Promover parcerias e articulacdo com outros érgdos e entidades que atuam na area de esportes,
visando a atragdo de intercadmbios e eventos institucionais de atualizacdo metodoldgicas ou de natureza
esportiva, sendo de ambito estadual, nacional e internacional e para o desenvolvimento de programas
e projetos;

Administrar todos os espagos e equipamentos parque esportivo que estejam sob a responsabilidade ou
diretamente vinculados a Secretaria, promovendo a sua manutengdo fisica e uso continuo;

Apoiar, direta ou indiretamente, atletas ou agremiacdes, desde que haja a previsao de recursos
orgamentarios para essa finalidade e que atenda aos interesses do Municipio;




Cumprir e/ou determinar o cumprimento de que todas as leis e normas que sejam inerentes e aplicaveis
no ambito do conteldo das atividades da Subsecretaria, verificando e tomando providéncias cabiveis
para os casos de ndo aplicagao ou aplicagao inadequada;

Cumprir e/ou determinar o cumprimento de que todas as leis e nhormas estabelecidas pelo Estatuto dos
Servidores Publicos e a distribuicdo das atribuigdes dentro do quadro funcional da subsecretaria;

Cumprir as obrigagdes assumidas por convénios ou contratos;

Elaborar, propor e prestar apoio técnico e logistico aos torneios voltados para as varias classes de
entidades e da iniciativa privada a fim de integrar os empresarios locais através do viés esportivo;

Estabelecer parcerias com os setores privados para a busca de apoio para o desenvolvimento e
democratizagdo da pratica esportiva, baseando-se em uma politica de investimento social;

Fixar e/ou aprovar padroes de trabalho e rotinas, assim como, estabelecer procedimentos e controlar
o cumprimento dos prazos para a execucao das atividades inerentes a Subsecretaria, de comum acordo
com o Secretario Municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ESPORTE, LAZER E EVENTOS
ESPORTIVOS

AtribuigOes:
Envidar esforgos para promogdo do esporte, atividade fisica e lazer no @mbito do Municipio;

Planejar politicas publicas voltadas ao esporte e lazer e a qualidade de vida para atender a populagao
do Municipio, articulada com as demais Geréncias, Secretarias, Orgdos e Entidades afins;

Monitorar e avaliar os programas, projetos e agdes, construindo indicadores e instrumentos de registro
para o aperfeicoamento administrativo e pedagdgico;

Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenacao de Lazer e Qualidade de Vida, visando
a execucdo das atividades nos exatos termos dos padrbes de trabalho que foram aprovados pelo
respectivo secretario;

Providenciar/justificar/quantificar as aquisicGes e as contratacdes necessarias para efetiva execucado
dos projetos, programas e eventos;

Exercer a fungdo de fiscalizagdo de contratos e aquisigGes pertinentes a sua area;

Contribuir para a elaboragdo de calendario esportivo, bem como realizar eventos pertinentes a sua area
e apoiar os demais eventos da Secretaria;

Monitoramento e gerenciamento dos equipamentos de Academias Publicas;
Supervisdo dos profissionais que atuam nos nucleos de lazer e qualidade de vida do Municipio;

Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a solugdo ou prevencédo de possiveis
conflitos interpessoais ou entre drgdos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

Assessorar o secretario, nos processos de formacgdo de opinido; solucdo de problemas ou tomada de
decisdo; em assuntos relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando informagdes que sejam
do seu dominio;

Despachar com o secretario, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar contas
ou informacbes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como providenciar a devida
instrugdo processual;

Manter relacionamento com érgdos de outros Poderes, ou instancias de Governo, ou entidades publicas
e privadas, mediante conhecimento do secretario, quando esses contatos nao fizerem parte da rotina
e/ou ndo seja decorrente da natureza das atividades executadas pela Geréncia;

Identificar necessidades de treinamento especializado para o coordenador e estagiarios contratados em
regime de convénio, apresentando-as ou discutindo as com o secretario ao qual esteja vinculado;

Participar de reuniGes técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objeto de discussdo
ou estejam relacionadas com o objeto da citada reunido;




Propor ao secretdrio, alteragdes nas normas e nos procedimentos de sua geréncia quando julgar
necessario;

Coordenar a execugdo de todas as atividades referentes a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos
seus objetivos;

Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenagao de Lazer e Qualidade de Vida, suprindo de
provimentos, materiais e servigcos necessarios ao bom funcionamento da Geréncia;

Planejar politicas publicas voltadas ao Esporte Educacional e de Rendimento no ambito do Municipio;
Promover a pratica esportiva de rendimento e alto rendimento visando a formacdo de atletas com
condicGes de participar de competicdes a nivel municipal, estadual, nacional e internacional,
fomentando o esporte e a representatividade do Municipio;

Implantar programas voltados ao esporte educacional e de rendimento definidos pela Gestdo Municipal;

Analisar a viabilidade de novos projetos esportivos para implantagao por parte da secretaria;

Pesquisar e manter registro de informagdes quanto aos atletas do Municipio que o representam em
competicdes de nivel estadual, nacional e internacional;

Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenacdo de Eventos Esportivos e de Lazer,
visando a execucgdo das atividades nos exatos termos dos padrdes de trabalho que foram aprovados
pelo respectivo secretario;

Propor instrumentos de articulagdo das politicas, programas, e projetos esportivos com as politicas e
programas educacionais;

Efetuar o acompanhamento pedagdgico, o controle e a fiscalizagdo dos programas, projetos e agbes,
para orientagdo dos processos educacionais implantados;

Providenciar/justificar/quantificar as aquisicdes e as contratacbes necessarias para efetiva execucao
dos projetos, programas e eventos;

Exercer a fungdo de fiscalizagdo de contratos e aquisigGes pertinentes a sua area;

Contribuir para a elaboragdo de calendario esportivo, bem como realizar eventos pertinentes a sua area
e apoiar os demais eventos da Secretaria;

Monitorar e avaliar os programas, projetos e agdes, construindo indicadores e instrumentos de registro
para o aperfeicoamento administrativo, pedagdgico e de fiscalizagdo;

Promover a capacitacdo de técnicos e arbitros com formacdo em esporte educacional e de alto
rendimento;

Planejar e executar os Jogos Interescolares e demais Festivais Esportivos para o desenvolvimento do
esporte educacional;

Elaborar, executar e gerenciar projetos de desporto e paradesporto em nucleos de atendimento
esportivo para criangas, adolescentes e publico interessado;

Supervisionar os profissionais que atuam nos nicleos de esporte educacional e rendimento;

Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a solugdo ou prevencdo de possiveis
conflitos interpessoais ou entre 6rgaos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

Assessorar o secretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de formacdo de opinido e solugdo de
problemas ou tomada de decisdo, em assuntos relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando
informagdes que sejam do seu dominio;

Despachar com o secretario, ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou solicitar
instrucGes e/ou providéncias e prestar contas ou informacgdes a respeito das atividades executadas na
Geréncia, bem como providenciar a devida instrugdo processual;

Manter relacionamento com 6rgdos de outros Poderes, ou instancias de Governo, ou entidades publicas
e privadas, mediante conhecimento do secretario, quando esses contatos nédo fizerem parte da rotina
e/ou ndo seja decorrente da natureza das atividades executadas pela Geréncia;

Participar de reuniGes técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objetos de
discussdo ou estejam relacionadas com o objeto da citada reunido;




Propor ao secretdrio, alteragdes nas normas e nos procedimentos de sua geréncia quando julgar
necessario;

Administrar a execugdo de todas as atividades referentes a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos
seus objetivos;

Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacdo de Eventos Esportivos, suprindo de
provimentos, materiais e servicos necessarios ao seu bom funcionamento;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROJETOS ESPORTIVOS

Atribuigdes:
Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Subsecretaria de Esporte, visando a execugdo das
atividades nos exatos termos dos padr&es de trabalho que foram aprovados pelo respectivo secretario;

Buscar interagdo com a comunidade para alcance dos objetivos das politicas publicas na area esportiva
de lazer e qualidade de vida junto a populagao;

Supervisionar as autorizagdes de utilizacdo dos equipamentos esportivos e de lazer, por terceiros,
visando as documentagdes pertinentes aos processos administrativos para a concessao de uso;

Providenciar/justificar/quantificar as aquisicGes e as contratacGes necessarias para efetiva execucdo
dos projetos, programas e eventos;

Exercer a fungdo de fiscalizacdo de contratos e aquisicdes pertinentes a sua area;

Contribuir para a elaboracdo de calendario esportivo, bem como realizar eventos pertinentes a sua area
e apoiar os demais eventos da Secretaria;

Monitorar e avaliar os programas, projetos e agdes, construindo indicadores e instrumentos de registro
para o aperfeicoamento administrativo, pedagdgico e de fiscalizacdo;

Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a solugdo ou prevencgdo de possiveis
conflitos interpessoais ou entre drgdos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

Assessorar o secretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de formagdo de opinido e solugdo de
problemas ou tomada de decisdo, em assuntos relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando
informagbes que sejam do seu dominio;

Despachar com o secretario, ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou solicitar
instrucGes e/ou providéncias e prestar contas ou informagGes a respeito das atividades executadas na
Geréncia, bem como providenciar a devida instrucdo processual;

Manter relacionamento com érgdos de outros Poderes, ou instancias de Governo, ou entidades publicas
e privadas, mediante conhecimento do secretario, quando esses contatos nao fizerem parte da rotina
e/ou ndo seja decorrente da natureza das atividades executadas pela Geréncia;

Identificar necessidades de treinamento especializado para o coordenador e estagiarios contratados em
regime de convénio, apresentando-as ou discutindo as com o secretario ao qual esteja vinculado;

Participar de reuniGes técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objetos de
discussdo ou estejam relacionadas com o objeto da citada reunido;

Propor ao secretario, alteracbes nas normas e nos procedimentos de sua geréncia quando julgar
necessario;

Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos
seus objetivos;

Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenagdo de Esporte Comunitario, suprindo de
provimentos, materiais e servicos necessarios ao seu bom funcionamento;

Zelar pela Manutencéo e limpeza dos espacos publicos em parceria com as associagoes;

Diagnosticar as necessidades da comunidade para a elaboragdo de programas e projetos referentes as
acoes esportivas e de Lazer;




Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANUTENGCAO DE GINASIOS,
CAMPOS E QUADRAS

Atribuigdes:

Fazer o levantamento de todas as informagdes que resultardo nos requisitos da infraestrutura dos
equipamentos esportivos com vistas a aquisicdes de matérias primas e equipamentos para atividades
a serem desenvolvidas nesses locais;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras, reformas e manutencdo dos espacgos esportivos;

Providenciar/Justificar/quantificar as aquisicOes e as contratac0es necessarias para efetiva execugdo
dos projetos, programas e eventos;

Exercer a fungdo de fiscalizagdo de contratos e aquisicdes pertinentes a sua area;

Contribuir para a elaboragdo de calendario esportivo, bem como realizar eventos pertinentes a sua area
e apoiar os demais eventos da Secretaria;

Suporte quanto a infraestrutura dos eventos promovidos e/ou apoiados pela Secretaria;

Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a solugdo ou prevencgdo de possiveis
conflitos interpessoais ou entre 6rgaos, para o pleno funcionamento da Geréncia;

Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de formacdo de opinido e solugdo
de problemas ou tomada de decisdo, em assuntos relativos ao campo de atividade da Geréncia,
repassando informagdes que sejam do seu dominio;

Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou
solicitar instrugbes e/ou providéncias e prestar contas ou informagGes a respeito das atividades
executadas na Geréncia, bem como providenciar a devida instrugdo processual;

Manter relacionamento com dérgdos de outros Poderes, ou instancias de Governo, ou entidades publicas
e privadas, mediante conhecimento do secretario, quando esses contatos nédo fizerem parte da rotina
e/ou ndo seja decorrente da natureza das atividades executadas pela Geréncia;

Identificar necessidades de treinamento especializado para o coordenador e estagiarios contratados,
inclusive em regime de convénio, apresentando-as ou discutindo-as com o secretario ao qual esteja
vinculado;

Participar de reuniGes técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objetos de
discussdo ou estejam relacionadas com o objeto da citada reunido;

Propor ao secretario, alteragdes nas normas e nos procedimentos de sua geréncia quando julgar
necessario;

Administrar a execugdo de todas as atividades referentes a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos
seus objetivos;

Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacdo de Eventos Esportivos, suprindo de
provimentos, materiais e servigcos necessarios ao seu bom funcionamento;

Fazer o controle e gerenciamento das acoes relacionadas a Infraestrutura dos Equipamentos Esportivos
e de Lazer;

Participar do planejamento e implantagdo das atividades de Infraestrutura;

Fazer o controle das atividades de manutengdo, conservacdo e zeladoria das dependéncias dos
Equipamentos e Espacos Esportivos e de lazer;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROGRAMA CAMPEOES DO FUTURO

Atribuicoes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Campedes do Futuro;

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizagdo dos trabalhos;

Desenvolver atividades esportivas, laborais, recreativas e lidicas, respeitando o desenvolvimento fisico
e cognitivo do publico atendido;




Participar do planejamento, realizagdo, monitoramento e avaliagdo das atividades sistematicas e
eventos esportivos e recreativos propostos pela Secretaria, para a comunidade;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicoes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administragdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagédo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdao de
documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servicos de reprodugao de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservagdo de moveis e instalagdes da Administracdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagado dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragdo Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coletdnea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragdo;

Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuagdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuacdo, se ndo lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO VII

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Fazenda Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Atribuigdes:
Executar e acompanhar as politicas de tributacdo e finangas da Administragdo Municipal;

Promover o lancamento, arrecadacgdo, controle de créditos e fiscalizacdo dos tributos e demais receitas
municipais;

Organizar, atualizar e manter o Cadastro Imobilidrio Tributario e do Cadastro Mobilidrio Tributario,
promovendo a inscrigdo, o registro e a baixa de contribuintes;

Promover a inscrigdo, administragdo, notificagdo e cobranga das dividas para com o Municipio que ndo
foram liquidadas nos prazos legais;

Elaborar e executar o cronograma mensal de desembolso da Administragdo Municipal;

Promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recursos financeiros da
Administragao Municipal;

Articular com as equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais de varias
Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e inspegdes, que envolvam o exercicio de diversas
modalidades do poder de policia administrativa;

Acompanhar o desenvolvimento de sistemas de informagdo do contribuinte integrando os cadastros
tributarios;

Promover o acompanhamento e a execugdo do comportamento da despesa e propor medidas visando
a racionalizagao de gastos;

Estruturar a programacdo diaria do fluxo de caixa, elaborar o calendario e programacéo financeira e
submeter ao Chefe do Poder Executivo Municipal para autorizagao e efetivacao de pagamentos;

Apresentar ao Chefe do Poder Executivo Municipal semanalmente e mensalmente o resumo das
movimentagbes das contas bancarias e aplicagdes financeiras, especificando entradas e saidas de
receitas;

Elaborar, em coordenagdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, o Plano Plurianual, os
Anteprojetos de Lei de Diretrizes Orcamentarias e de Orgamento Anual;

Acompanhar as transferéncias constitucionais;

Elaborar, executar e acompanhar a contabilidade municipal, promovendo os balangos orcamentarios e
financeiros, bem como, efetuar os registros contabeis diarios;

Elaborar e executar as prestagdes de contas dos recursos municipais, a conferéncia e o
encaminhamento aos 6rgdos oficiais competentes, respeitando obrigatoriamente os prazos legais;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;




Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacGes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens méveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Org&do/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Atribuicdes:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal no planejamento, execugdo, avaliacdo e aprimoramento de
programas e projetos da Secretaria Municipal de Fazenda dentro de sua area de atuacgdo;

Analisar e emitir parecer em processos e documentos, em trémite na sua pasta, e que estejam dentro
das suas competéncias;

Participar de comissGes, levantamentos, planejamentos e estudos, visando dar assessoramento na
execugao dos trabalhos a serem realizados;

Proceder a estudos sobre a administracao em geral, em carater de assessoramento;

Elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos nas diversas fontes de forma a
proporcionar a avaliagdo das praticas e metas tracadas;

Assessorar e propor agdes que produzam a redugdo dos tramites burocraticos;
Monitorar a arrecadacado dos tributos municipais;

Monitorar de forma sistémica as pessoas juridicas com maiores contribuicdes, os quais serdo definidos
de acordo com a receita bruta e débitos declarados;

Analisar o comportamento da arrecadacdo dos grandes contribuintes, utilizando como referéncia, entre
outros dados, o comportamento dos demais contribuintes que integram o respectivo segmento ou setor
econdmico;

Monitorar mudancgas de comportamento tributario relevante, em especial aquelas sujeitas a aplicacdo
de medidas de conformidade;

Priorizar o tratamento das inconformidades encontradas com o objetivo de evitar a formagao de passivo
tributario;

Subsidiar a gestdo da Secretaria Municipal de Fazenda com informagGes pertinentes sobre o
comportamento tributario dos grandes contribuintes;

Identificar distorcGes relevantes que possam resultar em variacées da arrecadacdo tributaria;




Promover iniciativas de conformidade tributédria dos grandes contribuintes, priorizando agdes
direcionadas para auto regularizagao;

Interagir com a Diretoria de Fiscalizagdo Tributdria, repassando as informagdes necessarias para o
planejamento das fiscalizagOes;

Propor a fiscalizagdo de contribuintes quando necessario;
Pesquisar, estudar e desenvolver metodologias de inteligéncia e andlise de dados voltadas ao
aprimoramento da fiscalizacdo, arrecadagdo e cadastro tributario municipal, no intuito de coibir fraudes

e sonegacao e de aproximar a arrecadagao efetiva da arrecadagdo potencial;

Promover articulagbes com as demais unidades da Administracdo, visando coletar subsidios e
informagdes que viabilizem o desenvolvimento de agdes integradas, no interesse da Secretaria;

Propor medidas para o aprimoramento constante da base de dados utilizada em atividades de
inteligéncia;

Propor e avaliar trilhas de monitoramento de acompanhamento fiscal;
Propor a fiscalizagdo de contribuintes quando entender necessario;
Propor diretrizes e critérios para a elaboragdo do planejamento e programacdo das atividades;

Selecionar, mediante critérios técnicos, os sujeitos passivos dos tributos e propor a realizacdo de acGes
fiscais;

Acompanhar, controlar e avaliar o resultado das operacgdes fiscais executadas, estabelecendo padroes
de eficiéncia, produtividade e a metodologia de avaliagdo;

Analisar, em conjunto com outros 6rgdos e setores, operacGes fiscais decorrentes de denuncias e
proposicdes de outros 6rgaos;

Identificar riscos fiscais, incluindo evasao fiscal, elisdo fiscal agressiva e outras praticas ndo conformes;

Identificar e classificar os contribuintes que se enquadram na categoria de "grandes contribuintes" com
base em critérios previamente estabelecidos;

Realizar analises periddicas para identificar tendéncias, padrGes e comportamentos suspeitos
relacionados aos grandes contribuintes, visando a detecgdo de possiveis irregularidades fiscais;

Coletar, analisar e processar informacgdes fiscais, financeiras e outras fontes de dados relevantes
relacionadas aos grandes contribuintes;

Identificar possiveis sonegagbes e irregularidades fiscais e solicitar que a Diretoria Tributaria, por meio
de auditorias detalhadas, garanta o cumprimento das obrigagGes fiscais;

Cooperar com a Diretoria Tributaria na troca de informacgdes relevantes para o acompanhamento e
fiscalizagdao dos grandes contribuintes;

Coordenar o processo de identificagao de fontes de recursos que possam ser captadas e utilizadas para
o financiamento de Politicas Plblicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;

Ser responsavel pela manutencdo do cadastro atualizado de projetos que se enquadram nos programas
de transferéncia de recursos do Orcamento Geral da Unido (OGU) e das Emendas Parlamentares no
Sistema de Convénios e Contrato de Repasses (Plataforma + Brasil), além do Orcamento do Estado e
o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Governo do Estado do Espirito Santo (SIGA);

Promover captacdo de recursos de investimento para os projetos constantes do portfélio que nao
possuam previsdo de fonte de recurso que viabilize sua execucao;

Promover a interface com as areas técnicas das secretarias envolvidas na captacdo, elaboracdo,
execucao e prestacdao de contas dos projetos;

Acompanhar e monitorar todo o processo de execucao dos projetos provenientes de recursos captados,
dando suporte técnico quando necessario, bem como providenciar a prestacdo de contas dos Convénios
e Contratos de Repasse;




Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas obrigagdes e que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos
estaduais e federais;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | CONTADORIA GERAL

AtribuigOes:
Propor e submeter ao Secretario de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas da Prefeitura,
considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Executar as operagdes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;

Impugnar, mediante representacdo a autoridade competente para aprovacdo e identificagdo de
responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacdo de despesas que incida nas proibigdes legais;

Acompanhar e fazer cumprir, no dmbito da Prefeitura, as normas da Controladoria Geral do Municipio
e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

Coordenar o registro e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;
Coordenar o registro e controlar contabilmente a arrecadacdo da receita do Municipio;
Coordenar a Inscrigdao dos processos devidos em restos a pagar;

Coordenar a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posigdes anormais, tais como:
auséncia de movimentagdo e/ou presenga de saldos elevados ou ociosos;

Coordenar a Elaboragdo do relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias
e recomendacoes para sua regularizagao;

Orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua consisténcia e atendimento aos
requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua destinagao;

Coordenar a elaboracdo e encaminhar aos respectivos 6rgdos, as prestacées de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagdo comprobatéria das gestdes
orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacGes de contas;

Expedir, mediante aprovacdo superior, diretrizes e normas relativas aos processos orgamentarios do
Municipio;

Dirigir e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual a da Proposta Orgamentaria do Municipio;
Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais;

Proceder e ou orientar a classificacao e avaliagao das receitas e despesas;
Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;
Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas financeiros e contabeis;

Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacGes sobre sua area de atuagdo, quando
necessario;

Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessario, as atividades de elaboracdo do
orcamento geral da Instituicdo;

Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balancos e demonstrativos econémicos, patrimoniais e
financeiros;




Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando pela
seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida e
chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que seja compativel com
0 cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

Orgao/Unidade Administrativa COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE PARA
REGULARIZACAO FUNDIARIA - CSPRF

Atribuicdes:
Promover e viabilizar a politica de Regularizagdo Fundiaria, observados as legislacdes vigentes;

Definir critérios e elaborar, em consonancia com as demais Secretarias Municipais, os Programas de
Regularizagdo Fundiaria no Municipio;

Articular os esforcos do Municipio com outros entes da federacgdo, entidades civis e iniciativa privada,
em favor da regularizacdo fundiaria;

Celebrar convénios com 6rgdos federais, estaduais, municipais e particulares visando a obtencdo de
recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades ligadas a Regularizagdo Fundidria
no Municipio;

Supervisionar e coordenar a implantacdo de programas de Regularizagdo Fundiaria, na zona rural e
urbana do Municipio;

Ordenar e desenvolver programas de cunho social, com garantia ao cidaddo do direito a terra e a
moradia;

Promover politicas voltadas a regularizacdo de imdveis no ambito territorial do Municipio, corrigindo
distorgdes urbanas e ainda evitando novas ocupacgdes urbanas irregulares;

Desenvolver agdes de apoio voltadas a consolidacdo dos projetos de assentamentos e regularizagao
fundiaria no Municipio;

Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundiario do Municipio e identificar terras abandonadas,
subaproveitadas, reservadas a especulacdo e com uso inadequado para a atividade de interesse publico;

Definir critérios e elaborar, em consondncia com as demais Secretarias Municipais, de Programas
Habitacionais no Municipio;

Celebrar convénios com o6rgdos federais, estaduais, municipais e particulares visando a obtengdo de
recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades habitacionais no Municipio;

Supervisionar e coordenar da implantagdo de programas de habitacdo, na zona rural e urbana do
Municipio;

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PROGRAMACAO, ELABORAGAO E
CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Atribuicoes:




Coletar dados, através de estudos e pesquisas junto aos demais 6rgdos municipais visando a elaboragdo
dos Planos Plurianuais, das Leis de Diretrizes Orcamentarias e das Leis Orgamentarias Anuais do
Municipio;

Elaborar propostas de Planos Plurianuais e Leis Orgamentarias Anuais do Municipio e respectivos
anexos;

Elaborar as Leis de Diretrizes Orcamentarias e seu Anexo de Metas e Prioridades;

Realizar estudos orgamentdrios para a execucdo das agbes inseridas no Orgamento-Programa
estabelecido;

Dar parecer sobre as acdes a serem executadas no exercicio quanto a sua programac&o no Orcamento;

Realizar coleta e andlise de dados econémico-orgamentarios, visando definicdo de metas para
orgamentos futuros;

Dar publicidade aos dados orgamentarios;

Elaborar Projetos de Lei e Decretos de Abertura de Créditos Adicionais Especiais, submetendo-os a
analise da Procuradoria-Geral do Municipio;

Assessorar os 6rgdos da Administracdo Direta do Municipio, nas questbes orcamentarias;

Analisar os Balancetes Mensais da Receita e Despesa, acompanhando o desenvolvimento das agOes
constantes no Orgamento-Programa do Municipio;

Propor medidas econémicas aos 6rgdos da municipalidade, na implantacdo de suas agées com fim ao
melhor desempenho orgamentario;

Acompanhar as cotas orgamentarias dos 6rgaos e unidades orgamentarias do Municipio;
Realizar levantamentos relacionados a area de Execugdo Orcamentaria da Despesa;

Controlar as informacGes pertinentes aos saldos das dotacGes orcamentarias das diversas Unidades
Administrativas Municipais;

Analisar a execugdo orgcamentaria de acordo com a legislagcdo vigente referente a Créditos Adicionais;
Analisar a execugdo orgcamentaria, visando o direcionamento da execugdo de orcamentos futuros;

Assessorar a elaboragdo dos Orgamentos Anuais, através de informagGes do comportamento da
execugdo orgamentaria;

Efetuar a abertura de créditos adicionais conforme a legislacdo e encaminhar para publicagdo;

Efetuar acompanhamento da receita arrecadada por fontes de recursos visando o equilibrio
orcamentario entre receitas e despesas;

Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar propostas de acées dos érgaos da Administracdo Direta e
Indireta, visando dotar o Municipio de infraestrutura necessaria a elaboragdo de Planos Plurianuais
(PPA), Leis de Diretrizes Orgamentarias, Leis Orcamentérias Anuais e de Controle da Execugdo
Orgamentaria;

Coordenar a elaboragdo e execugdo do Plano Plurianual, fornecendo dados, informagdes e avaliagbes
técnicas e, organizando as informagdes enviadas pelas secretarias;

Acompanhar o planejamento estratégico do municipio, mediante a organizagdo dos planos, programas
e projetos integrados e articulados com as diversas secretarias municipais;

Elaborar e acompanhar o Orgamento Municipal e os Planos Plurianuais da agdo municipal;

Garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento, analisando informacdes relevantes
a0 processo, em integracao com os demais parceiros;

Coordenar a realizagdo de Audiéncias Publicas das pegas orgamentarias (PPA, LDO e LOA);

Analisar os processos para pagamento verificando principalmente sua regularidade fiscal e
previdenciaria;




Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo do processamento
da despesa do Municipio;

Classificagdo orcamentaria dos documentos para processamento da reserva de dotagdes;
Analisar e conferir técnica e legalmente os documentos para empenho da despesa;
Elaborar e emitir as notas de empenho para formalizagao dos processos;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao fiel cumprimento das
obrigagGes legais do Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA FINANCEIRA

AtribuigOes:
Planejar, coordenar e avaliar a gestdo financeira do municipio;

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a administragdo da receita do municipio;

Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a administracdo da despesa do municipio em
conjunto com os ordenadores de pagamento;

Coordenar os pagamentos dos processos de despesas e transferéncia dos recursos financeiros aos
fundos existentes em conjunto com os ordenadores de pagamento;

Controlar as cotas a serem transferidas aos Fundos existentes, observando os prazos previstos em Lei;

Executar outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a administragdo da receita
e das despesas do Municipio;

Manter atualizado o fluxo de caixa, a fim de informar permanentemente a situagdo financeira do
Municipio;

Manter contatos com agéncias bancarias, com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento das
operagdes entre estas e o municipio;

Promover um bom fluxo de informagGes gerenciais para o Secretario Municipal da Fazenda;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DO NAC -NUCLEO DE ATENDIMENTO
AO CONTRIBUINTE

Atribuicdes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao NAC;

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizagdo dos trabalhos;
Coordenar a entrega de talGes e realizar atendimento dos municipes, no que for necessario;

Prestar apoio institucional ao produtor rural, com prioridade de atendimento ao pequeno produtor e sua
familia;

Propor campanhas educativas buscando o incentivo do cadastro e regularizacdo do produtor junto ao
Municipio;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE POSTURA E REGULARIZACAO

Atribuicoes:
Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacdo e operagGes relacionadas as posturas
municipais;

Promover o bom funcionamento da fiscalizagdo, bem como zelar pelo cumprimento das normas e
obrigacGes contidas no cédigo de Posturas Plblicas do municipio e legislagGes pertinentes;

Buscar condicGes de trabalho para a realizagdo das atividades pertinentes a fiscalizacdo;




Propor a realizagao de treinamento;
Propor campanhas educativas com relagdo ao cumprimento de posturas municipais;

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo dlvidas e orientando os municipes a respeito
das normas municipais de posturas;

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo duvidas e orientando os municipes a respeito
das normas municipais de posturas;

Cumprir outros objetivos que sejam correlatos a fiscalizacdo de posturas do Municipio;
Efetuar estudos e pareceres sobre assuntos de interesse da fiscalizagao;

Coordenar a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagGes relativas ao Plano Diretor Municipal, ao Codigo
de Obras e legislagao pertinente;

Coordenar a fiscalizagdo de obras licenciadas ou construgdes em andamento para verificar a sua
conformidade legal;

Coordenar a execugado dos trabalhos nas escalas especiais;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo da fiscalizagdo no
Municipio;

Analisar, em conjunto com o profissional legalmente habilitado, as solicitacdes de autorizagdao para
execucgdo de obras no Municipio em face da sua natureza, finalidades e caracteristicas, em cumprimento
as exigéncias contidas na legislacdo, especialmente, no Plano Diretor Municipal, no Cédigo de Obras e
legislagcdo pertinente e, apds, encaminhar a Geréncia de Fiscalizagdo para vistoria e parecer quanto a
situagdo da obra;

Expedir autorizagOes referentes a aprovagao de projetos que dizem respeito ao uso e ocupagao do solo,
tais como: licenciamento de obras, pedidos de demoligdo, autorizando a emissdo dos respectivos
alvaras, ouvido o Setor de Engenharia quando se tratar de matéria técnica;

Solicitar e prestar informaces complementares ao requerente, que forem necessarias a tramitagcdo do
processo;

Gerenciar a analise dos pedidos de anuéncia prévia para construgdo e para regularizacdo de obras, em
conjunto com o Setor de Engenharia quando se tratar de matéria técnica Diretoria de Tributacdo;

Prestar informacgdes a Geréncia de Fiscalizagdo, a fim de manter o didlogo entre as geréncias;
Monitorar a execucdo de vistoria técnica em obras em processo de licenciamento, caso necessario;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagcdo do licenciamento
no Municipio;

Coordenar as atividades dos auditores fiscais de posturas, dando suporte e orientacdo em todas as
acoOes a serem executadas por estes;

Elaborar as escalas de trabalho dos auditores fiscais, bem como verificar seu cumprimento;

Prestar atendimento aos fiscais, no intuito de sanar duvidas, analisar, interpretar a legislagdo e buscar
promover a melhor efetividade das atividades dos mesmos;

Elaborar, atuando junto aos auditores fiscais, propostas de alteragdo e atualizacdo da legislagdo
pertinente a esta fiscalizacdo, através de grupos de estudo;

Participar de reunides, quando designado pela geréncia, representando a fiscalizagdo;

Efetuar levantamentos quantitativos e qualificativos a fim de subsidiar decisGes da geréncia e do
secretario municipal;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo da fiscalizagdo no
Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TRIBUTACAO

AtribuigOes:
Promover a execugdo de todas as atividades atribuidas a Diretoria Tributaria de acordo com a legislagao
aplicavel e com os principios aplicados ao setor publico;

Gerenciar todos os procedimentos descritos na legislagdo, devendo informar a Secretaria Municipal de
Fazenda sobre eventuais alteragdes nas rotinas de trabalho para atualizagdo da legislagdo;

Direcionar e acompanhar as atividades relativas as suas Geréncias e respectivas Coordenacoes;

Elaborar e encaminhar para aprovagao do Prefeito Municipal até o final do més de dezembro de cada
exercicio, minuta de Decreto contendo Calendario Tributario, com indicagdo das datas de vencimentos
e condicGes de pagamento dos tributos municipais decorrentes de langamento de oficios efetuados em
cada exercicio;

Atualizar até o final do més de dezembro de cada exercicio nos sistemas de arrecadacdo, integrador de
registro da JUCEES e Nota Fiscal de Servigos eletronica - NFS-e os parametros de langamento e datas
de feriados, para fins de vigéncia no exercicio seguinte;

Manter atualizadas as informagdes e servigos disponibilizados no Portal do Municipio na internet;

Acompanhar as demandas das Geréncias Tributaria e suas respectivas coordenacdes, junto a empresa
de tecnologia responsavel pela manutencdo dos sistemas de arrecadacéo;

Acompanhar as demandas do sistema de Nota Fiscal de Servigcos - NFS-e junto a empresa de tecnologia
responsavel pela manutencdo do sistema;

Providenciar encaminhamentos de minutas de projetos de leis, decretos e demais normas na legislagao
tributaria municipal sempre que necessario para adequagdo as normas vigentes no Pais, para analise
da Procuradoria-Geral do Municipio;

Efetuar os procedimentos necessarios dentro dos prazos e regras previstos na legislacdo federal
vigente, visando o deferimento ou exclusdo da opcao de adesdo ao Regime Especial Unificado de
Tributos e Contribuicdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES
NACIONAL;

Prestar servigos técnicos de consultoria, assessoria, aconselhamento e orientagdes em matéria que
envolva assuntos de natureza fiscal;

Prestar servicos de consultoria, assessoria, aconselhamento e orientagdes ao Secretario e Subsecretario
da Secretaria Municipal de Fazenda, em matéria que envolva assuntos de natureza fiscal e tributaria;

Proferir pareceres fundamentados sobre assuntos de natureza fiscal e tributario, no bojo de processos
administrativos, relativos as matérias de imunidade tributaria, isencdes fiscais, cancelamento do crédito
tributario, revisdo de lancamento, repeticdo do indébito tributario, e outras matérias de natureza fiscal
e tributaria, por definicdo do Secretario de Fazenda;

Realizar estudos sobre matéria de natureza fiscal e tributaria, por definicdo do Secretario Municipal de
Fazenda ou Subsecretario de Fazenda;

Acompanhar a evolugdo da legislacdo federal e estadual, verificando a sua aplicagdo no Municipio e
proceder a realizacdo da sua adaptagdo ao corpo regimental de normas fiscais e tributarias do
Municipais, com o suporte da Procuradoria-Geral do Municipio;

Manter estreito contato e vinculagdo técnica com a Procuradoria-Geral do Municipio no sentido de
uniformizacdo de conceitos aplicados, prevalecendo, em caso de conflito de interpretagdo, as
orientacdes do 6rgdo oficial de representacdo juridica Municipal;

Examinar previamente a legalidade de contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais
o Municipio seja parte, quando envolver quest8es de natureza fiscal e tributaria;

Oficiar, no interesse do Municipio, aos érgdos do Judiciario e do Ministério Publico em quest&es fiscais
e tributarias;

Examinar ordens e sentencgas judiciais, prestando as orientagGes as autoridades administrativas da
Secretaria Municipal de Fazenda ou aos servidores responsaveis pelas areas oficiais de administracdo
financeira das Secretarias Municipais, quanto ao seu fiel cumprimento;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo das atividades de
contencioso fiscal relativo a questdo fiscal;




Supervisionar o registro da receita tributdria arrecadada que sdo efetuados diariamente, através da
rede bancaria, realizadas pelas operagdes de recepgdo e baixa dos arquivos, emissdo de relatérios e
conciliagdo dos créditos de receitas com os respectivos extratos bancarios;

Supervisionar os langcamentos das receitas arrecadadas, através de transferéncias constitucionais,
legais, voluntarias e demais receitas municipais, por classificagdo da receita no sistema integrado de
contabilidade e orgamento da secretaria;

Elaborar relatérios periddicos dos servigos executados, com anadlise e proposicao de medidas em face
dos resultados observados;

Atualizar sistematicamente, através dos levantamentos em campo, a atualizagdo das informagdes que
compdem o Cadastro Municipal de Logradouros;

Sistematizar, georreferenciar e disponibilizar, dados e informacdes, relativas aos bens imdveis, situados
na Zona Urbana e de Expansdo Urbana do Municipio, necessarias ao Langamento do Imposto Predial e
Territorial Urbano;

Responsavel pela atualizagdo e insergdo da numeragdo oficial de porta, de todos os imdveis localizados
no territorio urbano do municipio;

Prestar informagdes nos processos oriundos da Camara Municipal;

Fornecer informacles referentes a base cartografica, tais como: coordenadas, distancias, areas,
perimetros, mapas topograficos;

Editar e fornecer cépias de mapas, plantas e levantamentos aerofotogramétricos;
Produzir e editar mapas tematicos;

Preparar mapas de logradouros e boletins de informagdes de logradouros, contendo todos os
langamentos;

Validar os dados colhidos em campo com a finalidade de promover o langamento do Imposto Predial e
Territorial Urbano;

Proceder a inscrigao dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU nos termos da
legislagao em vigor;

Promover a identificacdo dos imdveis e dos logradouros deste municipio, nas bases de dados
georreferenciadas;

Adotar as providéncias necessarias para a realizagdo das correcdes ou confirmacdo no local das
informacgdes, em virtude de incompatibilidade de dados;

Emitir certiddao de endereco oficial atualizada;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdao de cadastro de
imdveis do municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TRANSFERENCIA DE IMOVEIS

AtribuigOes:
Analisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas aos tributos Municipais;

Efetuar o registro das transferéncias de propriedades dos imdveis;

Organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario Tributario - CIT de Contribuintes do Municipio,
nos termos da legislacdo, normas e procedimentos em vigor;

Realizar sindicéncia “in loco” para confirmagdo e/ou atualizacdo de dados cadastrais dos imdveis a fim
de prestar informagdes aos processos oriundos da Procuradoria-Geral do Municipio;

Intimar e exigir o cumprimento das obrigaces principais e acessorias;

Realizar analise e proferir despachos em processos de isengdo, restituicdo de valores, revisdo de
lancamento, recursos administrativos e outros, conforme legislagdo em vigor;




Efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a serem
tributados;

Atender ao contribuinte;

Realizar as atividades relativas a avaliagdo e ao controle necessario a tributagdo incidente sobre imdveis
no Municipio;

Elaborar em consondncia com os demais d6rgdos envolvidos, a atualizacdo da Planta de Valores
Genéricos;

Adotar as providéncias necessarias para a realizagdo das corregdes ou confirmagdo no local das
informagdes, em virtude de incompatibilidade de dados;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execucao do langamento de
receitas imobiliarias do Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragado e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administracdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdao de
documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servicos de reprodugao de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservagdo de moveis e instalacbes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administracdo;




Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TESOURARIA

Atribuigdes:
Efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com a disponibilidade de
recursos e com o cronograma de desembolso;

Receber e manter sob sua guarda e controle, os depositos, fiancas, caugGes e outros recolhimentos
atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolugdo, quando for o caso;

Efetuar a conciliagdo bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;
Elaborar e controlar o fluxo de caixa;

Controlar a movimentacdo dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito, confrontando os
saldos registrados com os saldos reais;

Manter escrituragdo diaria do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica com fechamento
de saldos;

Escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletronica;
Emitir o boletim diario de caixa;

Fazer a movimentagao financeira somente em bancos oficiais, ou em outras instituicdes devidamente
autorizado pelo Banco Central;

Revisar todos os processos administrativos para fins de pagamento;

Sugerir ao Gestor do processo as adequacdes necessarias visando sanar eventuais falhas encontradas;
Atender as normativas do Controle Interno Municipal;

Emitir relatério conclusivo sobre a situacdo do Processo;

Emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, quando for o caso;

Realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

Manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e protecdo para senhas bancarias;

Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

Autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecido todas as suas fases;

Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de desembolso e registros das
receitas;

Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e autorizadas;
Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente;

Manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienagdo de bens, fundos e outros
recursos com finalidade especifica;

Aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter controle de pagamentos
obrigatorios por forca de decisdo judicial, precatérios e processos administrativos;




Registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria, ou em outro meio tecnoldgico existente;
Demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;
Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que Ihe forem atribuidos;

Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem ele designar como
ordenador de despesa;

Prestar contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROGRAMA NOSSO CREDITO

Atribuig0es:
Coordenar e controlar as atividades da equipe de Agentes de Crédito;

Ser o elemento de contato entre a Unidade Municipal de Microcrédito e o agente financeiro no Municipio;

Ser o elemento articulador do provimento das agGes de capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores
de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito;

Ser o intermediador entre a UMM e a Prefeitura Municipal a fim de assegurar as condigbes adequadas
de seu funcionamento;

Participar do Comité de Crédito Municipal - CCM representando a Prefeitura Municipal;

Promover o encaminhamento das autorizages de financiamento e demais documentos necessarios a
formalizacdo do contrato de empréstimo ao Banestes;

Articular as acdes de divulgacdo no NOSSOCREDITO no Municipio;

Atender as solicitagBes de informagbes que forem formuladas pela Equipe de Gestdo do Programa
NOSSOCREDITO;

Exercer o desempenho da fungdo de agente de crédito, com as responsabilidades especificas de: a)
Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa sobre os critérios de financiamento do
NOSSOCREDITO. b) “Busca ativa” do cliente, em interagdo com os demais programas de geragdo de
trabalho e renda do Municipio. c) Checagem do cadastro do cliente e avalista. d) Visita técnica para
elaboragdo do cadastro socioeconémico do cliente. e) Emissdo de parecer técnico e apresentagdo do
parecer técnico ao CCM. f) Arquivamento das solicitacGes de crédito, documentos cadastrais dos clientes
e autorizagdes de liberagdo dos financiamentos. g) Supervisdo na aplicagdo dos recursos liberados,
acompanhamento do vencimento das prestacdes e da quitacdo dos empréstimos concedidos, realizagdo
da cobranca amigavel. h) Identificacdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e
recomendagdo de capacitagdo ao coordenador da UMM. i) Operagdo de sistema de controle, com
digitacdo dos dados, emissdo e envio dos relatdrios a Equipe de Gestdo do Programa NOSSOCREDITO;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO INCRA

Atribuicdes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao INCRA;

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizagdo dos trabalhos;
Coordenar e supervisionar as atividades de implantacdo e manutencdo do cadastro de imdveis rurais e
dos demais cadastros integrantes do Sistema Nacional de Cadastro Rural em parceria com os demais

Entes Federados;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE CADASTRO MOBILIARIO E
IMOBILIARIO

AtribuicOes:
Organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario Tributario - CIT de Contribuintes do Municipio,
nos termos da legislacdo, normas e procedimentos em vigor;

Analisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas aos tributos Municipais;




Efetuar o registro das transferéncias de propriedades dos imdveis;

Realizar sindicancia “in loco” para confirmagdo e/ou atualizagdo de dados cadastrais dos imdveis a fim
de prestar informagdes aos processos administrativos;

Intimar e exigir o cumprimento das obrigages principais e acessérias;

Realizar anadlise e proferir despachos em processos de isengdo, restituicdo de valores, revisdo de
langamento, recursos administrativos e outros, conforme legislagdo em vigor;

Efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a serem
tributados;

Atender ao contribuinte;

Realizar as atividades relativas a avaliagdo e ao controle necessario a tributagdo incidente sobre imdveis
no Municipio;

Elaborar em consonancia com os demais 6rgdos envolvidos, a atualizacdo da Planta de Valores
Genéricos;

Adotar as providéncias necessarias para a realizacdo das corregdes ou confirmagdo no local das
informagdes, em virtude de incompatibilidade de dados;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execucdo do lancamento de
receitas imobilidrias do Municipio;

Cumprimento de outras finalidades pertinentes e adequadas a administracdo e relativas as receitas
imobiliarias do Municipio;

Realizar o gerenciamento das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias de sua responsabilidade;

Emitir certidGes de imdveis considerando a denominagdo de rua, numeragdo de imovel, pedidos de
endereco, lancamento e cadastro de imdveis e valor venal;

Efetuar as inscrigcdes, alteragdes e baixas no Cadastro Mobilidrio Tributario - CMT das pessoas fisicas e
juridicas que exercam suas atividades em carater permanente ou continuada, no Municipio, devendo
observar: a) viabilidade - Portal de Registro Integrado no Site da JUCEES - Junta Comercial do Estado
do Espirito Santo; b) inscricdo definitiva apds aprovacdo das secretarias que acompanhardo o
cumprimento das obrigagcdes acessdrias registradas no processo; c) Cadastro no Portal do
Empreendedor Individual; d) Cadastro enviado a JUCEES pelo DNRC - Departamento Nacional de
Registro Comercial - Cadastro repassado ao sistema do Municipio pela JUCEES; e) Cadastro Mobiliario
Tributario efetua a inscricdo provisdria no sistema informatizado até que as secretarias envolvidas se
manifestem no processo, deferindo ou indeferindo a inscricdo. Observagdo: Caso ndo haja manifestacao
das secretarias no prazo de 06 (seis) meses, o processo € finalizado e a inscricdo deferida
automaticamente.

Realizar a supervisdo dos procedimentos de Anadlise de Consulta Prévia para instalagdo de empresas e
profissionais autbnomos, observando a legislagdo vigente no municipio de IUna;

Verificar o cumprimento da Legislagdo Municipal em relagdo as Secretarias de Saude, Meio Ambiente e
outras Secretarias envolvidas nos processos de inscricdo de empresas e autdnomos no Municipio;

Dar ciéncia ao contribuinte que tiver indeferido, a qualquer tempo, a solicitagdo de inscricdo Municipal,
bem como encaminhar o processo ao 6rgdao competente para realizagdo dos registros necessarios;

Emitir Alvara de Licenga para Localizagdo e Funcionamento para os contribuintes inscritos no Cadastro
Mobilidrio Tributario de acordo com as normas previstas na legislagdo;

Emitir Certiddo Negativa ou Positiva de Débitos;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo das atividades
relativas ao Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ARBECADACI\O E COBRANCA DA
DIVIDA ATIVA

Atribuicoes:




Efetuar a cobranga administrativa de contribuintes que possuem débitos com o Municipio nas seguintes
situagGes: a) do exercicio corrente vencidos e ndo quitados; b) inscritos em divida ativa sem
parcelamento; c) que estejam parcelados, porém com pagamento em atraso.

Efetuar o protesto em cartdrio de todos os débitos inscritos em divida ativa ainda ndo prescritos, para
posterior ajuizamento, observando o valor minimo, caso exista na legislagdo;

Efetuar a emissdo de CertidGes de Divida Ativa - CDA, observando o valor minimo para cobranca judicial
de acordo com legislagdo vigente, as quais deverdo ser encaminhadas a Procuradoria Geral do Municipio
para ajuizamento da agdo de cobranga judicial, observando o prazo prescricional;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo das atividades de
cobranga administrativa e encaminhamento para protesto em cartdrio e cobrancga judicial de débitos
dos contribuintes;

Manter organizado o Cadastro de débitos inscritos na Divida Ativa do Municipio;

Atender aos contribuintes de forma clara e objetiva, efetuando: a) emissdo de extratos de débitos
inscritos em Divida Ativa; b) parcelamento dos débitos; c) emissdo e entrega de Carnés e/ou Boletos
Bancarios; d) esclarecimento da legislacdo vigente e demais informagGes sobre as dividas dos
contribuintes;

Inscrever em Divida Ativa na data de 31 de dezembro de cada exercicio, os débitos do exercicio corrente
que ndo foram quitados;

Elaborar ao final de cada més relatdrio para encaminhamento a Secretaria de Fazenda contendo toda
a movimentacdo de entradas e saidas da Divida Ativa;

Proceder acerto, transferéncia, cancelamento e baixa de débitos inscritos na Divida Ativa conforme
determinacdes dos setores competentes, desde que devidamente documentados, autorizados e
previstos na legislagao;

Proceder recepcao e baixa didria dos pagamentos efetuados junto aos bancos, com geracdo de Certidao
de Divida Ativa para cobranca junto ao Cartério de Titulos e Protestos;

Efetivar os ajustes necessarios no programa de calculos da Divida Ativa sempre que ocorrer alteragdo
na legislagdo ou nos casos especificos de eventual determinagdo judicial;

Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio memorando de extingdo de Certiddo de Divida Ativa -
CDA, apds quitagdo integral dos débitos que compdem a mesma, e memorando de suspensdo quando
0 os débitos das CDA" S forem parcelados e estiverem com pagamento em dia;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo das atividades
relativas a cobranga da Divida Ativa dos contribuintes com o Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE FISCALIZACAO

Atribuicdes:
Analisar os dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com a finalidade de dirigir a
fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregao, sonegacgao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
Municipais;

Orientar a execugao das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os
quando for o caso, a apreciagdo do Secretario Municipal de Fazenda;

Acompanhar acles objetivando o aumento da arrecadacdo tributaria;

Determinar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;

Realizar as atividades que ensejem o cumprimento das obrigagdes tributadrias dos contribuintes do
Municipio;

Aplicacdo da fiscalizagdo no cumprimento das obrigagdes principais e acessorias relativas a Tributos
Municipais;




Diligenciar e acompanhar a fiscalizagdo dos Tributos Municipais nos termos da Constituicdo Federal, das
Leis Complementares, do Cddigo Nacional Tributario, do Coédigo Tributario Municipal e legislagdo
aplicavel, observando as particularidades de cada situacdo e de cada caso, mediante a lavratura de
documentos que registrem os atos praticados;

Gerenciar o credenciamento dos prestadores e tomadores de servigos no sistema de Nota Fiscal de
Servigos Eletronica- NFS-¢g;

Coordenar as atividades especificas ou relacionadas ao processo de fiscalizagdo, como segue: a)
diligéncia e acompanhamento de auditoria fiscal para fins de enquadramento do contribuinte em
legislagdo especial; b) acompanhar auditoria fiscal nas empresas prestadoras de servigos, para
homologagado do ISSQN - Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza; c) coordenar os trabalhos de
lancamento de crédito tributdrio, quando verificado através de auto de infracdo; d) coordenar os
trabalhos de sindicancia, andlise e emissdo de relatério para a orientagdo de parecer da Procuradoria
Geral do Municipio - PGM ou setor de Assuntos Juridicos da SEMFA; e) acompanhar os procedimentos
necessarios para o langamento do ITBI - Imposto de Transmissdo de Bens e Imoveis; f) orientar os
contribuintes e a populagdo em geral, sobre a importéancia e necessidade dos tributos e da emissdo de
documentos fiscais, auxiliando no seu preenchimento, quando solicitado; g) tracar diretrizes de
atuacao, junto com o fisco estadual, dentro de seus limites territoriais, nas agdes de apoio aos fiscais
estaduais, conforme convénio de cooperagdo e assisténcia mutua; h) coordenar os trabalhos de coibigdo
do trénsito de mercadoria sem a respectiva nota fiscal, atuando através de blitz, nos termos do convénio
firmado com a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo - SEFAZ; i) acompanhar
os trabalhos de fiscalizagdo e do recolhimento do Imposto Sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
- IPVA, nos termos do convénio firmado com a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito
Santo - SEFAZ;

Acompanhar a realizacdo das atividades complementares que seguem: a) exame e analise contabil de
contribuintes, quando necessario; b) fiscalizagdo periddica nos estabelecimentos de servigo e naqueles
que realizem a venda de combustiveis liquidos e gasosos, visando verificar a correcdo do recolhimento
dos impostos devidos ao Municipio; c) sindicancias sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame
de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacdo de langamentos; d) controlar as
autorizagdes para inicio de agGes fiscais e notificagbes preliminares; e) Cumprir outros objetivos que
sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizacdo das operagdes de Fiscalizagdo Tributaria do
Municipio;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DO PROGRAMA NOTA FISCAL DO
PRODUTOR

Atribuicdes:
Fiscalizar e apoiar os produtores na emissdo e verificacdo da conformidade no processo de emissdo e
uso da NFP-¢g;

Acompanhar o uso da NFP-e, identificar pontos de melhoria e propor solugdes para otimizar a
experiéncia dos usuarios;

Verificagdo da emissdo e uso da NFP-e pelos produtores rurais, garantindo que as notas fiscais estejam
em conformidade com as regras estabelecidas;

Identificagdo e combate a fraudes relacionadas a NFP-e, como a emissdo de notas fiscais irregulares ou
falsas;

Oferecer suporte aos produtores rurais no processo de emissao da NFP-g, incluindo cursos, materiais
informativos e atendimento técnico;

Criar um canal de atendimento eficiente para responder davidas e resolver problemas dos produtores
rurais;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.




Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE ARRECADAGCAO RURAL

AtribuigOes:

Auxiliar o produtor rural na montagem, desenvolvimento e intermediagdo de processos de nova
inscricdo (cadastramento), alteragdo de dados, baixa e reativagdo (recadastramento) dos municipes
produtores rurais;

Auxiliar o produtor rural no preenchimento de solicitacdo de Autorizagao de Impressao de Documento
Fiscal - AIDF feita a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo - SEFAZ;

Acompanhar a movimentagdo das notas fiscais de saidas emitidas pelo produtor rural, retendo a via
destinada a fiscalizacdo e inserindo os dados coletados em sistema informatizado;

Emitir relatérios de notas fiscais emitidas por exercicio para fins de recurso no Indice provisério para
repasse ao municipio do ICMS;

Atuar no programa de Educagdo Tributaria, efetuando a conscientizagcdo junto ao produtor rural da
importancia da emissdo da nota fiscal de comercializagdo de seus produtos;

Atender quando solicitado, as AssociagGes rurais, comunidades rurais ou outras entidades e instituicdes,
sejam internas ou externas, com palestras e cursos, bem como visitas de cunho educacional, na area
tributaria rural, mantendo e respeitando a fidedignidade dos dados ao receber da SEMFA ou SEFAZ e
0s repassa-los;

Efetuar a instrucdo adequada e correta dos locais e entidades e instituicGes onde o produtor rural podera
obter ou resolver problemas ou pendéncias;

Atender, respeitar e executar todos os procedimentos, normas, decretos, oficios, normativos e
administrativos internos da SEMFA, bem como, das demais Secretarias Municipais, a fim de decorrer
os tramites legais e adequados ao bom andamento das fungdes descritas no presente artigo, bem como,
nas fungdes e atribuigdes dos demais servidores em suas atividades, descritos no presente documento;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.




ANEXO VIII

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Gabinete e
Comunicagao Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE E
COMUNICACAO

Atribuig0es:
Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representagao civil e nas relagbes com
autoridades em geral;

Elaboragdo de mensagens, projetos de lei e decretos, com suporte da Procuradoria-Geral caso
necessario;

Coordenar a metodologia de levantamento, andlise e publicagdo de informagdes municipais;
Promover a execugdo da politica de comunicagdo social da Administracdo Municipal;

Propor normas e padrdes criando uma identidade uniforme para o material de publicidade, campanhas
e demais eventos promovidos pela Administracdo Municipal;

Realizar a divulgagdo das agdes e dos programas de Governo, organizando a publicidade e a propaganda
institucional, para a conscientizacdao e o desenvolvimento da cidadania da populagdo;

Definir os meios a serem utilizados na divulgacdo das agdes municipais, integrando e organizando a
utilizacdo da midia eletrénica e impressa;

Realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da Administracdo
Municipal;

Coordenar as atividades de assessoria de imprensa no ambito da Administragdo Municipal;
Promover as relagdes institucionais com o Legislativo Municipal, Estadual e Federal, e com os demais
Municipios, desenvolvendo as articulacgbes de natureza politica que envolva os interesses da

Administragao Municipal;

Promover parcerias com o setor privado visando fomentar iniciativas nas areas econdmica, social e
académica;

Promover as articulagbes com as comunidades municipais organizadas, assim como as demais
entidades representativas da sociedade;

Promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das solicitagdes do Poder
Legislativo Municipal, referentes a indicagles, pleitos e outros assuntos correlatos;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro referente a
sua pasta de atuagdo, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas
e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Subsidiar o Prefeito Municipal quanto ao controle dos atos relacionados a nomeacgdo e exoneragdo de
servidores sob o vinculo comissionado, inclusive o organograma das secretarias municipais;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periodica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e suplementacbes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);




Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do prdprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgao competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, diarias e passagens, e sua
prestagdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no dmbito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

Orgao/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

AtribuigOes:

Prestar assessoria ao Secretario no planejamento e orientacdo da execugdo das atividades
administrativas da Secretaria, provendo suporte logistico para a realizagdo e implantagdo dos
programas, projetos e atividades da Secretaria;

Coordenar a implantagdo de medidas de contengdo de despesas dentro do ambito da Secretaria;
Acompanhar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;

Acompanhar o Secretario nas agendas internas e externas da secretaria, auxiliando nos registros das
visitas e atividades necessarias, sempre que necessario;

Coordenar e supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Acompanhar o controle da movimentacao dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da
unidade gestora;

Acompanhar o controle da transferéncia dos bens moveis, no dmbito da Secretaria;
Assessorar e propor agoes que produzam a redugdo dos tramites burocraticos;

Analisar e emitir parecer em processos e documentos, em tramite na sua pasta, e que estejam dentro
das suas competéncias;

Participar de comissGes, levantamentos, planejamentos e estudos, visando dar assessoramento na
execugao dos trabalhos a serem realizados;

Elaborar, numerar e encaminhar atos oficiais para assinatura do Prefeito Municipal, via sistema digital,
entre eles: projetos de lei, leis, decretos, portarias, oficios e memorandos;

Proceder o encaminhamento dos atos oficiais para agendamento de publicagdo no Diario Oficial ou em
outro meio de publicacéo oficial do municipio;

Receber e dar prosseguimento interno aos oficios do Legislativo Municipal relacionados a projetos de
lei, bem como elaborar e encaminhar numeros de lei, vetos, respostas, entre outros a Camara
Municipal, quando solicitado;

Redigir minutas de atos oficiais para analise do Prefeito, como também de seus superiores hierarquicos,
subsidiando as tomadas de decisdo do setor;




Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e secretarios municipais quanto a elaboragdo e encaminhamento
de atos oficiais do Municipio sob sua responsabilidade, inclusive consultas no sistema de
legislagao on line da Prefeitura Municipal;

Manter arquivo organizado dos atos oficiais sob responsabilidade do setor para consultas e fornecimento
de copias, sempre que se fizer necessario;

Realizar atividades que sejam necessdrias ao cumprimento das suas obrigagdes e que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e responsabilidade do Municipio na area de elaboragdo de atos
oficiais;

Assessorar diretamente o Secretdrio Municipal na elaboragdo das agendas da secretaria junto ao Poder
Legislativo;

Assessorar o Secretario na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagdo das
agendas dos diversos érgdos municipais com a agenda da secretaria;

Analisar e emitir parecer em processos e documentos, em trémite na sua pasta, e que estejam dentro
das suas competéncias;

Manter atualizado o andamento de processos do Executivo em tramitagdo junto ao Poder Legislativo;
Gerenciar a tramitagdo de demandas do Poder Legislativo junto ao Municipio como projetos de lei e
indicacdes dos vereadores, cobrando as respostas solicitadas nos processos de pedidos de informacgao

e similares;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

Atribuicdes:
Promover a gestdo e coordenagdo na area de comunicagdo do Municipio;

Subsidiar o Secretario e o Chefe do Poder Executivo Municipal, na drea de comunicacdo, coordenando
a publicidade, propaganda, jornalismo, inclusive assessoria de imprensa, dos atos internos e externos;

Coordenar os trabalhos de publicidade e da propaganda do Poder Executivo Municipal;

Coordenar a prestacdo de assessoria de comunicacdo aos Secretarios Municipais, compreendendo
divulgagdo, jornalismo e relagdes com a midia;

Atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou providenciando o encaminhamento a area
especifica do assunto em pauta;

Promover o relacionamento com os érgdos da midia;

Promover a divulgagdo do Municipio;

Incentivar o desenvolvimento de principios fundamentais sobre a importancia da imagem institucional,
promovendo a sua divulgagdo, no ambito interno do Poder Executivo Municipal, incluindo servidores

publicos;

Execucdo das atividades que sejam necessarias a promogdo da imagem institucional da Prefeitura e do
Municipio junto a populagdo e nos contextos estadual, nacional e internacional, naquilo que couber;

Desenvolver campanhas institucionais, bem como viabilizar os meios para producdo de material
editorial e promocional para todas as unidades da administracdo;

Interagir com os demais 6rgdos da Administracdo, oferecendo suporte técnico para as campanhas
publicitarias de interesse de cada Secretaria;

Manter cadastro atualizado de profissionais e empresas de marketing e publicidade, para execugao de
servigos de interesse da Administracdo Municipal;

Coordenar as acoes destinadas a garantir a qualidade e padronizacao de todo material institucional,
editorial e promocional produzidos pela Administragdo Municipal;

Coordenar a edigdo de informes, revistas, boletins, relatorios e prestagdes de contas da Administragdo
Municipal;




Coordenar a elaboragdo do manual de identidade visual da Administragdo Municipal;

Coordenar, elaborar e acompanhar a criagao de folders, cartazes e outros materiais em pequena escala;
Analisar e emitir parecer sobre o material de divulgacdo elaborado por outros 6rgaos da Administragado;
Manter atualizada o webdesign da pagina da Administragdo Municipal;

Coordenar, criar, elaborar e acompanhar todas as atividades destinadas a producgdo de videos;

Articular-se com as Secretarias municipais e demais 6rgaos da Administragdo Municipal para criagdo e
elaboragdo de videos educativos e informativos;

Realizar e coordenar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da
Administragao Municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ATENDIMENTO E RELACOES
INSTITUCIONAIS

Atribuicdes:

Promover a gestdo e coordenacdo na area de relagdes institucionais do Executivo com o Legislativo e
demais entidades representativas no Municipio;

Subsidiar o Secretario e o Chefe do Poder Executivo Municipal, na area de relagdes institucionais do
Municipio, através do relacionamento e articulagbes com as entidades representativas e demais drgaos
do Poder Legislativo Municipal;

Coordenar os trabalhos de monitoramento de documentos que tramitam entre o Poder Executivo e
Legislativo;

Prestar assessoria de relagdes institucionais aos Secretarios Municipais;
Realizar as atividades de secretaria das relagdes institucionais do Poder Executivo Municipal com as
comunidades organizadas do Municipio, organizando agenda, mantendo arquivos, elaborando

correspondéncia, cumprindo prazos, acompanhando e controlando compromissos e obrigacGes;

Organizar cadastros e reunir informagdes sobre as comunidades organizadas para fins de instrugdo de
processos e tomada de decisdo a respeito das suas potencialidades e necessidades;

Manter arquivo de projetos, parcerias, aplicagdo de recursos publicos, prestacdo de servigos,
reivindicagbes e demais assuntos pertinentes as comunidades organizadas;

Acompanhar a tramitacdo de projetos, assuntos e reivindicagdes de comunidades organizadas junto as
Secretarias Municipais;

Assessorar diretamente o Prefeito na elaboragdao das agendas;

Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacao das agendas
dos diversos drgdos municipais com a agenda do Prefeito;

Manter atualizado o catadlogo de autoridades municipais, estaduais, federais e entidades representativas
da sociedade de interesse da Secretaria;

Divulgar, no dmbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area.

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE CQMUNICA(}AO INSTITUCIONAL E
MIDIAS DIGITAIS

Atribuicoes:

Atender as demandas da Subsecretaria Municipal de Comunicacdo na prestacdo de assessoria de
comunicacdao ao Chefe do Executivo Municipal, compreendendo jornalismo e acdes de assessoria de
imprensa;

Atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou providenciando o encaminhamento a area
especifica do assunto em pauta;

Promocdo do relacionamento com o veiculo de comunicacdo;




Execucdo das atividades necessarias a promogado da imagem institucional da Prefeitura e do municipio
junto a populagdo e nos contextos estadual, nacional e internacional, naquilo que couber;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a realizacdo das
politicas de comunicagdo do Poder Executivo Municipal;

Coordenar a elaboracgdo de contetido sobre a municipalidade em jornais internos e/ou boletins, dando
suporte para outros meios como: internet, imprensa, TV e radio;

Coordenar a producdo de jornal ou boletins para os servidores publicos municipais;

Assessorar as atividades que sejam necessarias a promogdo da imagem institucional da Prefeitura e do
municipio junto a populagdo e nos contextos estadual, nacional e internacional, naquilo que couber;

Prestar assessoria na Publicidade e na Propaganda do Poder Executivo Municipal como forma de
marketing institucional;

Promover a divulgagdo do Municipio em todas as midias, como on line, impressa, TV e radio;
Realizar o planejamento estratégico das agdes que envolvem a imagem institucional do municipio;

Zelar pela promogao da logomarca da prefeitura no site institucional, bem como pela manutencao do
padrdo na programacao visual do site;

Promover a carta de principios para a fundamentacdo da imagem institucional do Municipio;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a realizagdo das
politicas de marketing do Poder Executivo Municipal;

Promover e Coordenar a imagem institucional do municipio perante a populagdo mediante a utilizagdo
de técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

Promover a insergdo do municipio no contexto estadual, nacional e internacional;

Instituir e manter instrumentos de marketing institucional voltados para segmentos sociais ou regides
geograficas do Municipio;

Organizar, manter e disponibilizar para os interessados registros de banco de imagens sobre o
Municipio, de interesse publicitario e de divulgacdo;

Organizar, manter e disponibilizar arquivos com informagGes gerais, sistémicas, setoriais ou de projetos
e iniciativas relevantes, que sejam de interesse para a divulgagdo, pesquisa e formagdo da imagem do
Municipio;

Dar suporte administrativo a Subsecretaria de Comunicagdo no objetivo de cumprir suas finalidades;

Promover campanhas publicitdrias com o objetivo de vender ideias, servigos, utilidade publica
difundindo ideias e informagGes a populagdo a respeito das agles institucionais;

Promover campanhas publicitarias criando facilidade para prestacdo de servigos com qualidade e
rapidez;

Planejar com o Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais e os titulares de igual nivel hierarquico, os
eventos de ambito Municipal;

Acompanhar na diregdo, orientagdo, coordenacao, supervisao, e avaliagdo dos eventos promovidos pelo
Municipio de Itna;

Organizar, planejar e executar as atividades de cerimonial do Gabinete do Prefeito;

Preparar a participacdo do Prefeito e do Vice-Prefeito em atividades de cerimonial e em eventos
promovidos por outros 6rgdos e entidades;

Assessorar ao Prefeito nas recepgles e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais;

Orientar o Prefeito, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;




Supervisionar e orientar as Secretarias quanto ao formato, convites, regras e encaminhamentos de
aspectos formais e protocolares dos eventos;

Realizar atividades de Relagdes publicas junto aos drgdos e entidades publicas e privadas quanto a
eventos e afins;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Atribuigdes:

Cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos auxiliares ao Exército, relativos a convocagéo,
alistamento, incorporacao e dispensa de incorporagdo no servigo militar, de acordo com as normas
baixadas pela Circunscrigdo de Servigo Militar;

Promover, no Municipio, a divulgagdo e orientacdo das obrigagGes militares;

Promover os levantamentos estatisticos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos de alistamento
militar e daqueles indicados pela Circunscrigdo de Servigo Militar para controle e informacgao;

Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento dos respectivos trabalhos, encaminhando-os a
Circunscricdo de Servigo Militar, de acordo com as normas estabelecidas, e o Prefeito, para anadlise e
informacdo;

Prover a regularizacdo de situagdo militar dos municipes, pelo processo de alistamento, pela prestacdo
de informagdes ou pelo encaminhamento aos érgdos competentes;

Participar a circunscricdo de Servico Militar, através da Delegacia de Servigo Militar, as infragdes graves
a Lei de Servico Militar e seu regulamento;

Providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada de Cadastro de Alistamento e outros indicados
pela circunscricdo de Servigo Militar, necessarios a implementacdo dos trabalhos;

Executar outras atribuicdes afins.




ANEXO IX

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Gestao Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

Atribuigdes:
Programar, supervisionar e controlar as atividades de administracdo geral da Administragao Municipal;

Planejar, desenvolver, coordenar e executar a politica geral de gestdo de pessoas da administragdo
direta;

Promover aplicagdo da politica de cargos, carreiras e remuneragdo dos servidores publicos municipais

Gerir as atividades de recrutamento, selegdo, registro e controle funcionais, pagamento e demais
atividades de natureza administrativa relacionadas aos recursos humanos da Administragdo Municipal;

Coordenar o processo de avaliacdo e desempenho dos servidores publicos;

Formular a politica, a promogédo e coordenacgdo de atividades relacionadas a seguranca no trabalho, ao
bem-estar e aos beneficios para os servidores publicos da Administragdo Municipal;

Planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como identificar
necessidade de capacitagdo e desenvolvimento das pessoas;

Estabelecer didlogo permanente com as entidades representantes dos servidores publicos municipais;

Controlar e organizar os registros e os cadastros relativos ao patrimonio mobiliario e imobilidrio da
Administragao Municipal sem que haja exclusividade na execugdo de tais atividades;

Acompanhar e controlar os contratos, convénios e similares da Administragdo Municipal.

Planejar, orientar e coordenar a padronizacdo, guarda, distribuicdo e controle dos materiais, bens e
servigos na Administragdo Municipal;

Dirigir a politica e a administracdo das compras governamentais mediante coordenacdo e execugdo dos
procedimentos licitatérios provocados pelos demais 6rgdos da Administracdo Municipal, podendo haver
segregacdo da execugdo dos certames licitatorios as outras secretarias;

Publicar e expedir atos da Administracao Municipal, bem como manter os originais de leis, decretos,
portarias e outros atos normativos;

Administrar e organizar os servigos de protocolo, tramitagdo de processos, arquivo geral e publicacao
de atos oficiais;

Administrar e controlar os servigos relativos a telefonia, energia elétrica, agua e demais servigos basicos
necessarios ao funcionamento da Administragdo Municipal;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro referente a
sua pasta de atuagdo, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas
e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracgdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periodica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e suplementacbes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);




Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do prdprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgao competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, diarias e passagens, e sua
prestagdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no dmbito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

Org&o/Unidade Administrativa [ SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

Atribuicoes:
Prestar apoio administrativo ao Gabinete do Secretario;

Acompanhar a execugao de normas e procedimentos baixados pelo Titular da Secretaria visando o bom
funcionamento e atendimento ao publico;

Acompanhar o desempenho de cada Diretoria, e se for necessario propor novas metas para
direcionamento das atividades;

Controlar manutengdo das instalacdes da Secretaria e seus equipamentos;
Acompanhar os servigos de contratos e convénios firmados pela Prefeitura Municipal;
Acompanhar os trabalhos de tramitacdo de documentos no ambito da Prefeitura;
Acompanhar os trabalhos do Arquivo Publico Municipal;

Acompanhar os gastos com os servicos de fornecimento de energia, agua e telefonia, orientando quanto
a racionalizagdo de despesas;

Acompanhar os servigos de rede e manutengdo de equipamentos de Informatica prestados a Secretaria;
Acompanhar o controle dos servigos de limpeza e conservagdo da Secretaria;
Manter atualizado quadro de pessoal da Secretaria;

Orientar os Gerentes da Secretaria quanto aos procedimentos a serem adotados em relagdo aos servigos
de suas responsabilidades;

Participar da elaboragdo e analise no que se refere aos processos de planejamento fisico e orcamentario
da Secretaria

Identificar as necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da secretaria;
Programar, anualmente, a distribuigdo dos mapas relativos as férias do pessoal da Secretaria;

Comunicar a Secretario irregularidades que se relacionem com a administracdo de pessoal da
Secretaria;




Orientar e controlar as atividades de aquisigdo, guarda e distribuicdo de material permanente e de
consumo da Secretaria;

Elaborar a programacgdo de compras para toda Secretaria;

Providenciar a organizagdo e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros e controles de
patrimoénio da secretaria, bem como orientar a classificagdo e a numeragdo do material permanente,
além de determinar e coordenar, anualmente a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais
da secretaria;

Orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e movimentagdo de papéis e documentos
da Secretaria;

Organizar os procedimentos de requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal,
tais como transferéncias de lotagdo, alteragdes de fungdes, alteracbes de carga horaria de trabalho e
outros previstos na legislagdo em vigor;

Orientar e acompanhar a execugao das atividades de medicina, higiene e seguranga do trabalho, bem
como servigos relacionados ao bem-estar dos servidores municipais da Secretaria;

Promover e supervisionar o controle de frequéncias dos servidores da Secretaria;

Supervisionar os processos para compras, locacdes e execucao de Atas de Registro de Precos dentro
do prazo para que a secretaria se mantenha em funcionamento;

Organizar reunides de equipes para o melhor relacionamento e a funcionalidade das atividades junto
as demais geréncias da secretaria, orientando e estando sempre atenta a todas as atividades dentro
dos setores administrativos da secretaria;

Monitorar os contratos vigentes com apoio direto dos gestores e fiscais de contrato;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

Atribuicdes:
Prestar assessoramento ao Secretario e demais diretorias em suas relagdes administrativas com os
municipes e com os 6rgdos e entidades publicas e privadas;

Prestar assessoramento ao Secretdrio e demais diretorias nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo;

Colaborar na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para apreciacdo do Secretario e
demais diretorias;

Colaborar na articulagdo com outras Secretarias Municipais;

Assessorar ao Secretario e demais diretorias nos processos de compra de bens e contratacdo de
servicos, contratos administrativos, patrimonio e almoxarifado;

Assessorar os processos de operagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial e das
politicas fiscais e tributarias, visando o equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;

Assessorar e executar a elaboragdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e financeiros
necessarios a captacdo de recursos junto aos 6rgdos oficiais dos demais entes federados;

Assessorar, gerenciar e acompanhar a elaboragdo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua
execugdo, mantendo os seus controles e o cumprimento das clausulas referentes a transferéncias de
receitas ao Municipio;

Elaborar a informacdo sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios, acordos
e contratos, destinados a agGes dos diversos 6rgdos e entidades do Municipio;

Gerenciar, promover, elaborar e executar acées e programas sob a forma de convénios contratados
junto a unido, estado e entidades nacionais, privadas ou ndo, estimulando uma politica de cooperacao
e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

Promover a interagdo com os 6rgdos executores das agdes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestagdo de contas, de modo
a garantir sua consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos
recursos e sua destinacdo;




Gerenciar e analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Gerenciar, propor e assessorar definicdes da administracdo da Prefeitura quanto a politica de
informatica e solugdes tecnoldogicas a serem implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orgamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento ao municipe,
a eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a participacdo na gestdo publica;

Gerenciar e promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de informatica e bancos de
dados da Prefeitura, efetivando pesquisas e selecionar solugdes tecnoldgicas que possam ser utilizadas
pela Prefeitura;

Atuar na prevencdo e detecgdo fraudes e erros ou situagdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antiecon6micas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

Recomendar aos 6rgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que dificultem e impecam a violagdo
do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

Destina-se a estudar, avaliar, medir, supervisionar e elaborar projetos de engenharia, bem como
coordenar e fiscalizar sua execugao;

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
improprio;

Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas de mao
de obra no Municipio;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo ao Secretario e demais diretorias e
que sejam compativeis com o cargo;

Executar outras atividades afins;

Orgdo/Unidade Administrativa | PREGOEIRO

Atribuigdes:
Coordenar o credenciamento dos interessados;

Coordenar o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentacgdo de habilitagao;

Coordenar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

Coordenar a conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

A adjudicacdo da proposta de menor precgo;

A elaboragao de ata;

Coordenar a condugdo dos trabalhos da equipe de apoio;
O recebimento, o exame e a decisdao sobre recursos;

O encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade superior,
visando a homologacdo e a contratagao;

Coordenar o recebimento, o exame e a decisdo das impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracdo;

Conduzir a sessdo publica na internet;

Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatoério;
Dirigir a etapa de lances;

Verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua
decisdo;

Indicar o vencedor do certame;




Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagéo;
Promover o alcance de resultados positivos na contratacao de bens e servigos comuns;

Atengdo aos principios basicos que orientam toda a atividade estatal, dentre estes aqueles inscritos no
art. 37 da Constituigdo Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE COMPRAS

AtribuigOes:
Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servigos para os diversos 6rgdos da Administragao
Municipal;

Elaborar o calendario de compras para a Administracdo Municipal;

Organizar, coordenar e definir o fluxo dos produtos de contratacdo publica a fim de evitar o
desabastecimento de estoque e a descontinuidade do servigo publico;

Estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do cadastro de pregos, para fins
de licitagao;

Tomar providéncias, junto a Diretoria de Contabilidade para a reserva orgamentaria, com a aquisigéo
de materiais e servigos, e contratos com fornecedores;

Coordenar a etapa preliminar de tramitacdo de processos licitatérios do Poder Executivo Municipal, em
suas diversas modalidades, em cumprimento aos ditames da legislacao federal sobre o assunto, em
especial no que diz respeito ao levantamento de quantitativos, elaboracdo de termo de referéncia,
levantamento de pregos de mercado, e demais atividades afins;

Verificar o cumprimento dos requisitos legais dos processos de licitagdo, em face das suas diversas
modalidades;

Orientar as Secretarias Municipais quanto aos requisitos e exigéncias legais dos processos de licitagdo
e contratagdo com a administragdo publica;

Organizar e manter arquivos de dados e informagdes que permitam a realizagdo dos seus objetivos,
articulando as relagGes administrativas que sejam necessarias envolvendo as diversas Secretarias
Municipais;

Providenciar as comunicagGes e as publicacdes oficiais que sejam necessarias ao cumprimento de
legislagao;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

AtribuigOes:
Estabelecer normas para especificacdo, guarda, distribuicdo, registro e controle de estoques de
materiais e para a elaboracdo dos demonstrativos pertinentes;

Manter o estoque em condicdes de atender a demanda dos 6rgdos da Administracdo Municipal,
providenciando pedidos de compra, sempre que os niveis de estoque assim o indicarem;

Programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e
controle dos materiais utilizados na Administragdo Municipal;

Efetuar rigoroso controle de recebimento de materiais quando do recebimento dos mesmos no
Almoxarifado;

Dar encaminhamento nos processos de compras para pagamento, apos declaracdo de recebimento e
aceitacdo do material pelo requisitante;

Organizar os almoxarifados e armazenar, em condigdes de perfeita ordem, conservagao e registro bem
como distribuir e controlar os materiais estocados;




Manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais e dos
estoques existentes nos almoxarifados sob sua responsabilidade, bem como elaborar os demonstrativos
e relatorios pertinentes;

Suprir érgdos da Administragcdo Municipal com os materiais armazenados nos almoxarifados e registrar
0 seu consumo por espécie e por repartigdo, para previsdo e controle dos custos;

Coordenar os processos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho da Coordenacao,
inclusive quanto a adequacgdo de sistemas e aplicativos as finalidades do 6rgdo, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Financgas, através da area de Tecnologia da Informagao;

Promover a guarda e a conservacdo do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e
controles de classificagdo e registro;

Adotar as devidas providéncias conforme edital e contrato, referente a entrega de materiais de forma
Unica ou programada;

Instruir os processos para tomada de decisGes quanto a aplicacdo de penalidades a fornecedores
quando do descumprimento da entrega de materiais quanto a especificagdo técnica e prazos;

Elaborar mensalmente os balancetes e encaminhar bimestralmente ao Secretario Municipal de Gestéo,
com a finalidade de consolidagdo do Inventario anual;

Organizar, implantar e acompanhar o funcionamento do sistema de cadastro, classificacdo e controle
do patriménio mobiliario da Prefeitura Municipal;

Codificar a plaquetagem dos bens moveis cadastrados, classificados e registrados no sistema;

Manter o sistema de transferéncia de mdveis, equipamentos, maquinas, veiculos, instalagdes e demais
bens classificados e registrados no cadastro, no interior de uma mesma Secretaria ou para outra;

Promover a reforma ou o reaproveitamento de bens mdveis;
Propor a destinacdo de bens mdveis inserviveis ou aqueles classificados como sucatas;

Organizar, implantar e acompanhar o funcionamento do sistema de cadastro, classificacdo e controle
do patriménio imobiliario da Prefeitura Municipal;

Manter atualizados o cadastro, os registros o acompanhamento das transformacfes relativas ao
patrimonio imobilidrio da Prefeitura, mantendo escrituras, registros oficiais e demais documentos de
propriedade, posse, uso e destinacdo do imovel;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no é@mbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os 0rgdos Estaduais e Federais da area de servigos internos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificacdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagdao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informacgdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;




Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administragao
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitagdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execugao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacdo de moveis e instalagdes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administracdo;

Providenciar a remessa das cdpias de leis, decretos e demais atos normativos aos rgaos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitacdo a juntada de documentos, seja por anexagcao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuagao do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuacdo, se ndo lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DO CONTROLE DE FROTAS,
MANUTENCAO E ABASTECIMENTO

AtribuigOes:
Coordenar a distribuicdo dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos 6rgdos da Prefeitura de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Coordenar a guarda, abastecimento e conservacdo de veiculos e maquinas da municipalidade;

Fazer constar a identificacdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todas as maquinas e
veiculos da municipalidade;

Verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e maquinas quando ndo
estiverem em servigos ou em manutencao;

Denunciar a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia a ma utilizacdo de maquinas e veiculos
da municipalidade;

Organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, lavagem lubrificacao,
manutencgdo e reparos nos equipamentos, maquinas e veiculos da municipalidade;

Promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel, pecas e
lubrificantes, despesa de manutencdo e depreciacdo dos equipamentos, maquinas e veiculos da
municipalidade;




Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas, providenciando a
regularizacdo dos documentos de licenciamento;

Gerenciar as atividades das empresas terceirizadas que prestam os servicos de combustivel, pegas e
lubrificantes, despesa de manutengdo e outros;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que seja compativel com
0 cargo.

Orgdo/Unidade Administrativa COMISSAO PERMANENTE DE CONTRAGCAO -
CPC/EQUIPE DE APOIO

Atribuig0es:
Encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes @ Comissdo Permanente de Licitagdo
da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

Realizagdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante processos devidamente
autorizados;

Preparar processos de compras de materiais e contratacdo de servigos, apds a conclusdo dos processos
administrativos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

Providenciar a insercdo e divulgacdo dos atos necessarios referentes ao procedimento licitatério no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no sitio oficial da Administragdo Publica na internet e
outros meios de publicidade estabelecidos no regramento;

Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da
Lei n© 14.133, de 2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.

Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de itens de consumo mais
frequentes;

Organizar o calendario de compras;
Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores de servico;

Analisar orcamentos de aquisi¢cdo de suprimentos encaminhados pelos 6rgdos da Prefeitura, verificando
sua conformidade com os pregos de mercado;

Atender, com relatorios, certiddes, pareceres e outras informacdes, a Secretaria Municipal de Controle
e Transparéncia do Municipio para efeito de fiscalizacdo;

Acompanhar o procedimento de compras até sua fase final, se comprometendo com as metas
estabelecidas pelo Chefe de Compras;

Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitagdes e compras enquanto estiverem
vigentes;

Garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
razoabilidade nos procedimentos licitatorios realizados pela Prefeitura e nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo;

Proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos participantes de licitagdes;

Proceder a inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragao ou cancelamento;

Proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em sua algada de
competéncia;

Promover todos os atos necessarios para a realizacdo dos procedimentos licitatorios nos termos da Lei
Federal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicoes:




Coordenar atividades relativas a administragdo de cargos, vencimentos, promogdes, direitos,
vantagens, aposentadoria;

Informar, orientar e atender os servidores quanto as suas atividades funcionais;

Controle e acompanhamento das atividades de seguranca e medicina trabalho, exames de admissao e
concessao de licengas médicas e licengas previstas no Estatuto dos Servidores Municipais;

Realizar interferéncias se necessario a mudanca no direcionamento de atividades propostas pelas
Diretorias subordinadas;

Realizar atividades necessarias ao cumprimento e obrigagGes de ambito de atuagdo e responsabilidade
compactuada pelo Municipio e 6rgdos da esfera estadual, federal e da salde;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas e adequadas a administracdo dos servigos de
recursos humanos;

Processar folha de pagamento de servidores, cumprindo datas estabelecidas e legislagdo pertinente;
Monitorar os pagamentos de beneficios devidos aos servidores publicos municipais;

Proceder de acordo com a lei ou decisdo judicial, o recolhimento ou pagamento de quem de direito,
obedecendo a prazos definidos;

Administrar o recolhimento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

Orientar a realizagdo da projecdo de gastos com pessoal;

Realizar prestagles de contas mensais da folha de pagamento junto aos 6rgdos de controle;
Assistir diretamente o Secretario Municipal de Gestdo no desempenho de suas atribuicbes;

Executar trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Administracdo e
acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos membros de sua equipe;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessérias;

Supervisionar e elaborar relatérios estatisticos internos e os exigidos pela legislacdo, a fim de subsidiar
as decisOes de governo sobre gasto de pessoal;

Promover o levantamento permanente das necessidades de treinamento nos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

Elaborar e controlar estatisticamente o quantitativo de cargos ocupados em cada secretaria, realizando
a sua manutengdo quanto as modificacGes que forem sendo efetuadas;

Monitorar a Execugao do processo de progressao e ascensao funcional existentes nos diversos
Quadros de Cargos;

Prestar informagdes em processos e documentos diversos de natureza administrativa;

Acompanhar a legislacdo aplicavel aos servidores em seus diversos vinculos, no que tange ao
cumprimento de procedimentos administrativos;

Prestar informagdes funcionais pertinentes a servidores, em atendimento a 6rgdos de Justiga, Trabalho
e Previdéncia Social;

Orientar o servidor quanto aos seus direitos, deveres, vantagens, responsabilidade e Obrigagles;
Controlar o pagamento dos beneficios e outros adicionais concedidos aos servidores;

Elaborar certidées de tempo de contribuicdo/ e ou servigos para fins de averbagdo e aposentadoria do
servidor;

Preparar declaragdes para fins de comprovagdo de prestacdo de servigos, e movimentagdo bancaria;

Promover averbacdo de tempo de contribuicdo, de acordo com efetivo exercicio dos servidores
estatutarios;




Administrar e prestar informagdes relativas a servidores disponibilizados através de convénios, a outros
Municipios e Orgdos;

Proceder a calculos e acompanhar pagamento de gratificagGes, adicional de tempo de servico e outros
beneficios atribuidos aos servidores Municipais;

Administrar e acompanhar concessdo de pagamento de adicional de insalubridade, periculosidade, e
outras verbas similares, de acordo com laudo técnico e legislagdo vigente;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PRESTACAO DE CONTAS
GOVERNAMENTAIS - RH

Atribuigdes:
Coordenar o langamento das informagdes no software governamentais, se tornando o responsavel pelo
gerenciamento de sistemas executadas junto aos érgdos de controle interno e externo;

Coordenar a manutengdo e alimentagdo do sistema governamentais, respeitando-se os prazos e
procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado e demais 6rgdos de controle interno e
externo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE ANALISE E PAGAMENTO DE
VANTAGENS

Atribuicdes:

Administrar o quadro de pessoal, tomando as medidas necessarias para o controle de cargos e fungoes
vagos e a solicitacdo de seu preenchimento, inclusive através do pedido para abertura de concurso
publico ou para a convocagdo dos candidatos aprovados em concursos ainda em vigor;

Organizar e gerir as atividades de recrutamento e selegdo de servidores municipais, de acordo com os
procedimentos determinados, inclusive os concursos publicos;

Coordenar, em conjunto com o Diretor de Setor de Recursos Humanos, todos os adicionais e vantagens
que impliguem em despesas remuneratérias a serem acrescidas na folha de pagamento;

Promover, através dos sistemas eletr6nicos, o efetivo controle e elaborar relatério mensal relativo as
horas extras, adicional de produtividade e demais verbas pagas em razdo do uso dos equipamentos,
maquinas e veiculos da municipalidade;

Elaborar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e implementacdo de planos de lotagao;
Identificar os quantitativos necessarios para o suprimento de pessoal nos 6rgdos da Administracdo
Direta, e tomar as providéncias cabiveis para a contratacdo de estagiarios bem como orientar a de
pessoal temporario, de acordo com a legislacdo e demais normas pertinentes;

Desenvolver e implementar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores, em articulagdao com
a avaliagdo do desempenho institucional da Administragdo Municipal;

Propor e desenvolver sistemas de carreiras que estimulem o crescimento funcional do servidor e de
uma politica de remuneragdo atraente, observada a disponibilidade financeira da Administragdo
Municipal;

Monitorar, avaliar e propor a reformulagdo do plano de carreiras da Administragdo Municipal;

Gerenciar a tramitagdo de processos de contratacdo e pagamento de auxilio-alimentacdo e transportes;

Administrar e acompanhar a execucdo orgamentdria prevista para fornecimento dos beneficios
concedidos aos servidores do Municipio.

Realizar analise, controle de tramitacdo processual e servigos pertinentes ao vale alimentagdo;

Emitir relatdrio dos beneficiarios do ticket-feira, a fim de promover o controle de fornecimento mensal
aos servidores;

Promover atendimento visando manter o servidor informado sobre os beneficios de direito e seu
fornecimento;

Avaliar e propor a ampliacdo de beneficios, visando maior abrangéncia dos servicos propostos;




Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE CONTRATOS

Atribuicoes:
Redigir minutas e administrar contratos e convénios firmados pela Prefeitura Municipal;

Auxiliar o fiscal do contrato na interpretacdo das clausulas contratuais e obrigacdes impostas as partes;

Orientar os contratantes e convenientes a respeito das exigéncias para assinatura do contrato ou
convénio;

Elaborar e numerar atos administrativos ou ndo para publicagdo no diario oficial do Municipio;
Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuicbes e obrigagdes que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com os Orgdos
Estaduais e federais da area de servigos internos da Administragao;

Coordenar a preparagao de Contratos, Convénios, Termos Aditivos e Atas de Registro de Pregos
firmados pela Prefeitura Municipal;

Coordenar o arquivo das vias originais dos acordos;

Coordenar a confeccdao de extratos de Acordos, Rescisbes, Distratos, Inidoneidades, Cancelamento de
item da Ata de Registro de Preco, Dispensa, Inexigibilidade, Ata de Registro de Preco, Adesdo a Ata de
Registro de Preco e encaminha-los para publicagdo no Diario Oficial do Municipio;

Conduzir os processos administrativos de apuracado de ilicitos praticados por particulares em licitaces
e na execucdo de contratos administrativos, observado o devido processo legal, em especial o direito
ao contraditorio e a ampla defesa, e sugerir ao final, em relatdrio motivado, a autoridade administrativa
competente, decisdao a ser proferida, com fulcro na Lei Geral de Licitagdes e Contratos e respectiva
legislagdo complementar, no edital e no contrato;

Coordenar a convocacao dos contratantes e convenentes para assinatura dos acordos e orientar a
respeito das exigéncias para assinatura do contrato ou convénio;

Coordenar o registro e arquivamento dos contratos ou convénios firmados com o Estado ou Unido;
Prestar informac0es e esclarecimentos sobre as atividades efetuadas;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MEDICINA E SEGURANCA DO
TRABALHO

Atribuicdes:
Acompanhar atividades voltadas a Saude e Seguranga do Servidor Municipal;

Executar vistorias, analises e avaliagdo quantitativa e qualitativa a fim de medir o grau de complexidade
das atividades desenvolvidas pelo servidor;

Elaborar estudos voltados a preservagdo e controle de acidentes no trabalho;

Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doengas ocupacionais,
estimulando-os em favor da prevencao;

Realizar estudos relativos as condigbes de segurancga dos locais de trabalho, visando a integridade fisica
do servidor municipal;

Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas atribuicdes e obrigacdes, no ambito de
atuagdo e responsabilidade pactuada pelo Municipio com 6rgdos estaduais e federais;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&do/Unidade Administrativa DIRETORIA DE CONTROLE DE MATERIAIS E
ALMOXARIFADO CENTRAL

AtribuicOes:
Gerenciar e fiscalizar o recebimento, o langamento patrimonial, a guarda e o destino de todas as
compras realizadas pela Prefeitura Municipal;




Manter sob sua guarda e responsabilidade todas as mercadorias pertencentes ao Municipio;

Receber as requisigdes de materiais em estoque, realizar a respectiva entrega e efetuar o respectivo
controle;

Efetuar o recebimento e fiscalizagdo de todas as compras e materiais, conferindo-os, estocando-os e
distribuindo-os de acordo com as requisicGes, efetuando o devido controle, podendo buscar auxilio de
especialistas na area, quando a mercadoria ou material assim exigir;

Manter integracdo e comunicagdao direta com os Setores de Compras e Contabilidade da Prefeitura
Municipal;

Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e
segurancga e condigdes de uso;

Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificagdo, localizagao
e manuseio, por linha e por produto;

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da
distribuicdo nos setores da Prefeitura;

Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura;
Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Prefeitura;

Administrar e organizar manutengdo de materiais em estoques necessarios para atendimento as
Secretarias Municipais;

Definir e controlar a entrega de materiais as Secretarias Municipais;

Assumir a responsabilidade pelo recebimento, guarda e seguranga dos bens e materiais mantidos em
estoque;

Zelar pela manutengdo, asseio, limpeza, arrumagao dos materiais estocados no Almoxarifado;

Orientar os responsaveis pelas Secretarias Municipais quanto os procedimentos a serem adotados em
relacdo a solicitagdo dos materiais estocados no Almoxarifado;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.




ANEXO X

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Servigos Urbanos Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS

Atribuig0es:
Gerenciar atividades dos servigos de infraestrutura e a manutencdo de prédios e espagos publicos;

Promover a ampliagdo, modernizagdo e manutengdo do sistema de iluminagdo publica;

Administrar os cemitérios municipais, propondo medidas para a sua utilizagao racional de modo a evitar
problemas de saturacgdo;

Realizar projetos técnicos, orcamentarios, a gestdo contratual e o acompanhamento fisico-financeiro
das obras publicas de responsabilidade municipal, a ela delegadas;

Estruturar e gerenciar as obras relativas a infraestrutura urbana do municipio;

Produzir e beneficiar materiais basicos de utilizacdo em manutencdo urbana;

Realizar manutengdo, reparos e obras de pequeno porte, relativos ao sistema viario, drenagem e
equipamentos publicos municipais, bem como conservar as vias urbanas, promovendo a limpeza de
bueiros e da rede de drenagem pluvial;

Controlar e fiscalizar as obras publicas terceirizadas pela Administracdo Municipal;

Promover a abertura de vias e logradouros;

Promover e coordenar estudos e propostas para a formulagdo da politica urbana municipal com o
objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da cidade e da propriedade urbana

e rural em articulagdo com os 6rgdos e entidades afins;

Planejar e monitorar o crescimento municipal, disciplinando e controlando a ocupacgdo e o uso do solo
no Municipio, de forma a garantir o seu desenvolvimento sustentavel;

Promover e coordenar o Plano Diretor Municipal, atualizando sua gestao e legislagGes afins;

Propor e promover programas e projetos habitacionais, em areas do patrimonio municipal e areas
privadas, e a elaboracgdo e implementacdo de politicas municipais de Regularizagdo Fundiaria;

Planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de projetos de urbanizagao;

Promover a atualizagdo do sistema de informagdes sobre desenvolvimento urbano e habitagdo;
Formular estratégias e acdes de intervengdo para urbanizacdo integrada, contemplando
prioritariamente populagdes em situagdo de risco fisico, social e ambiental, ou localizados em areas de

preservagao permanente;

Promover a elaboragdo de estudos e pareceres sobre administracdo, cessdo ou alienagdo de areas do
patriménio municipal;

Promover o cumprimento da legislagdo de parcelamento, uso e ocupacao do solo e das normas edilicias
do Municipio;

Comandar, coordenar e supervisionar o ordenamento do espacgo publico e a fiscalizacdo das posturas
municipais de forma integrada com demais 6rgaos fiscalizadores da Administracdo Municipal;

Articular com érgdos e entidades da administracdo publica federal, estadual e municipal, com o setor
privado e a sociedade civil organizada, visando racionalizar e potencializar agles relacionadas ao
desenvolvimento urbano e habitagao;

Promover a gestdo dos Conselhos Municipais de Politica Urbana;

Promover a implantagdo e a execugdo das politicas municipais de Mobilidade e Acessibilidade;

Promover a implantacdo e a execugdo das politicas municipais de Organizacdo, Uso e Ocupagdo do
Solo;

Promover a elaboragdo e implantacdo do Plano Municipal de Habitacdo de Interesse Social;




Promover a elaboragdo e implantacdo do Plano Municipal de Redugao de Areas Risco do Municipio;

Definir diretrizes e executar medidas com vistas a organizar e tornar eficiente o sistema de transportes
publicos;

Planejar, organizar e fiscalizar os servigos de transporte publico e da circulagdo viaria do Municipio;
Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de transito na forma da Lei;

Promover a concepcdo de bases de dados que fornegam informagGes para o planejamento de trénsito
e para suporte a andlise, a previsdo e ao monitoramento do transito em geral;

Estabelecer, em conjunto com outros érgdos publicos municipais, diretrizes, objetivando o controle e a
fiscalizagdo do transito, firmando convénio com os érgdos de seguranga estadual e federal, quando
necessario;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacGes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestacao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.




Orgado/Unidade Administrativa SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Atribuigdes:
Administrar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo, o acompanhamento, e a avaliagdo da
prestacdo dos servigos publicos urbanos no Municipio;

Manter o Secretdrio atualizado sobre todas as agGes desenvolvidas pela unidades administrativas da
secretaria;

Coordenar a definicdo e implantagdo de procedimentos e padrdes de qualidade para a prestagao de
servigos realizados pela secretaria;

Coordenar a administragcdo da execugao de atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacdo de servigos publicos de manutengdo viaria, elétrica, de drenagem, de estruturas entre
outros de responsabilidade da secretaria;

Coordenar a administragdo da execugdo de atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacdo de servigos publicos de Cemitério, do Centro de Manutengdo Urbana, Produgdo e Insumos
e Logistica dos servigos da secretaria;

Coordenar a administragdo da execugdo de atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestagdo de servigos publicos de servigos operacionais e de limpeza publica;

Coordenar a administragdo da execucao de atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacdo de servigos publicos de gestdo de transportes sob responsabilidade da secretaria;

Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a prestacdo de servigos publicos
urbanos a populagdo do Municipio;

Executar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo, o acompanhamento, e a avaliagdo da
prestacdo dos servigos de manutengdo publica no Municipio;

Definir e adotar procedimentos e padrdes de qualidade para a prestagao servicos de manutencgdo
publicos;

Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a prestagdo de servigos
publicos de manutencgdo viaria, elétrica, de drenagem, de estruturas entre outros subordinados a
subsecretaria;

Planejar e ordenar a ocupacdo do espacgo urbano, a localizacdo de obras e equipamentos publicos, e
implementar as politicas municipais de desenvolvimento urbano e valorizagdo da funcdo social da
propriedade;

Coordenar o processo de implementagao do Plano Diretor Municipal (PDM), e elaborar a legislacao
complementar necessaria;

Promover estudos para a elaboragdo, organizagdo e revisdo periddica do Plano Diretor do Municipio;

Apoiar tecnicamente e administrativamente os trabalhos do Conselho do Plano Diretor Municipal -
CPDM;

Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisdao do Plano Diretor Municipal e de outros instrumentos que
visem ordenar a ocupacdo, 0 uso ou a regularizacdo da posse do solo urbano;

Elaborar, normatizar o Plano de Alinhamento Viario do Municipio, a execugdo dos planos viarios e de
intervengdes localizadas;

Elaborar, fiscalizar e acompanhar a execucgdo dos planos de urbanizacdo do Municipio;

Fiscalizar e propor Medidas visando a preservacdo do patrimoénio histérico, paisagistico e cultural e
analisar as situacgOes relativas a novos tombamentos;

Fiscalizar, planejar e elaborar as acGes necessarias a aplicagdo dos regramentos legais pertinentes as
areas de ocupacdo urbanas e rurais;

Desenvolver estudos e propor medidas visando a revitalizacdo urbana;
Desenvolver estudos e apresentar propostas referentes ao zoneamento municipal e/ou sua revisao;

Elaborar estudos e apresentar propostas de novas legislagdes relativas a aplicacdo das politicas
municipais de planejamento e desenvolvimento territorial e controle urbano;




Articular, compatibilizar, apoiar e estabelecer parcerias com 6rgdos e entidades sem fins lucrativos, que
atuam no campo de habitagdo de interesse social, bem como com instituicdes promotoras ou
financiadoras de programas de habitagdo e desenvolvimento urbano de interesse social;

Priorizar programas, projetos habitacionais e de urbanismo, que contemplem o acesso a moradia e a
melhoria da qualidade de vida da populagdao de menor poder aquisitivo;

Democratizar e tornar transparentes os procedimentos e processos decisorios referentes a mobilidade,
moradia e a qualidade de vida;

Descentralizar operagdes, criando mecanismos que promovam nos programas e projetos a participagao
popular diretamente ou através de entidades representativas;

Fixar regras objetivas, estaveis, simples e concisas relativas as atividades desta subsecretaria;

Adotar mecanismos adequados de acompanhamento, execugao e controle dos programas e agoes de
mobilidade, dos programas habitacionais, garantindo a sua plena realizagdo, de acordo com as
finalidades propostas;

Empregar formas alternativas de producdo e acesso a moradia a quem necessita, bem como de
urbanizacdo, através do incentivo a pesquisa e ao desenvolvimento tecnoldgico, aplicaveis ao campo
da habitagdo de interesse social e do desenvolvimento urbano, sempre com a garantia da qualidade;

Integrar aos projetos habitacionais e de mobilidade em consonancia com as demais Secretarias
Municipais para melhoria do meio ambiente e demais servigos urbanos;

Celebrar convénios com o6rgdos federais, estaduais, municipais e particulares visando a obtengdo de
recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades habitacionais e de mobilidade no
Municipio;

Supervisionar e coordenar da implantacdo de programas de habitagdo, na zona rural e urbana do
Municipio;

Ordenar e supervisionar programas do espago urbano e a transferéncia de propriedade mobilidria aos
seus ocupantes, tanto em areas publicas como em areas privadas;

Promover politicas voltadas a regularizacdo de imdveis no ambito territorial do Municipio, corrigindo
distorgdes urbanas e ainda evitando novas ocupagdes urbanas irregulares;

Supervisionar a aplicagdo das medidas de gestdo democratica e de participagdo popular no ambito das
atividades atinentes a esta subsecretaria;

Supervisionar e dirigir a aplicacdo dos programas e acées de mobilidade priorizando o transporte publico
coletivo como elemento estruturador do territério para o desenvolvimento integrado do Municipio e a
integracdo deste com o transporte ndo motorizado e outros modais;

Supervisionar e gerir 0s recursos orgamentarios previstos e destinados a execugdo dos programas e
acoes desta subsecretaria;

Supervisionar e gerir, em conjunto as demais Secretarias Municipais, a implantacdo e manutencdo da
base de dados geografica municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org3o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANUTENGAO DE OBRAS
I:-‘UBLICAS E SERVICOS URBANOS (PREDIOS
PUBLICOS, PRACAS, PARQUES, JARDINS, VIAS
URBANAS

AtribuicOes:
Gerenciar a execucdo das atividades necessarias a manutencdo dos parques, pracas e jardins Publicos
Municipais, de modo que possam cumprir suas finalidades perante a populagcdo do Municipio;

Realizar o planejamento, organizacdao, coordenacdao, administracdo, acompanhamento, controle e
avaliagdo da prestacdo de servigos de conservacdo de pracas, parques e jardins Publicos Municipais,
inclusive as areas verdes e canteiros, zelando pela sua conservagdo, manutencdo e uso adequado de
suas areas de lazer, preservando a qualidade de vida da populagdo;

Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagdo dos servicos sob responsabilidade
desta geréncia, bem como, pela manutencdo e conservacédo destes;




Gerenciar promogao da melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a prestagdo de servigos
publicos urbanos a populacdo do Municipio, em consonancia com as orientagdes da Secretaria;

Oferecer suporte na execugao do planejamento, da organizagdo, da coordenagao, do acompanhamento,
e da avaliagdo da prestagdo dos servicos de manutengdo publica no Municipio;

Zelar e fazer cumprir junto aos demais setores da secretaria os procedimentos e padrdes de qualidade
para a prestacdo servicos de manutencao publicos;

Promover a manutengdo de estruturas publicas tais como: escadaria, calcadas, muros, muretas e
guarda-corpo, cuidando do cumprimento das normas técnicas aplicaveis a cada situagdo e a cada caso;

Promover o controle técnico e de qualidade dos servigos executados;

Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a execucdo de manutengdes
de estruturas do Municipio;

Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de suas fungdes, de veiculos,
equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a secretaria;

Responsabilizar-se pelo recebimento e correta destinagdo de todo material solicitado nos servigos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANUTENCAO DE DRENAGEM E
REDE PLUVIAL

AtribuigOes:

Gerenciar a execugdo de agdes de manutengao da rede de drenagem pluvial, de acordo com as melhores
técnicas de engenharia;

Gerenciar a realizagdo das atividades de limpeza e reparos dos dispositivos de captagdo de agua pluvial;
Coordenar a realizagdo das atividades de limpeza e reparos de bueiros;

Supervisionar os Servigos Operacionais de Campo;

Manutencdo de pavimentos do leito carrogavel, de pegas sextavadas, intertravadas e outras, e em
pavimentacgOes asfalticas (servigcos de calceteiro e tapa-buracos);

Fiscalizar as Reposicdes de Pavimentos (leitos carrocaveis e logradouros publicos) apds os servigos de
obras e manutengdes de redes coletoras de esgoto e de abastecimento de agua sob a responsabilidade
da concessionaria de Saneamento Basico;

AutorizagOes de servicos e Atestados de ConclusOes para Concessionarias;

Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagdo dos servigos sob responsabilidade
desta geréncia, bem como, pela manutengdo e conservacdo destes;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa [ DIRETORIA DE MANUTENCAO DE REDE ELETRICA

Atribuicdes:
Gerenciar a realizagdo das atividades relativas a prestacdo dos servicos de iluminacdo publica urbana
no Municipio;

Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a prestacdo de servigos de iluminagdo
publica a populacdo do Municipio;

Gerenciar a execugdo dos projetos executivos de iluminagdo publica ou supervisionar sua execugao
quando realizada por outras empresas especificamente contratadas;

Gerenciar a execucdo de atividades fiscalizadoras para diminuicdo dos gastos de energia elétrica das
vias e logradouros publicos;

Supervisionar projetos de iluminagdo publica para as vias publicas e logradouros publicos;




Acompanhar o planejamento de iluminagdo publica, inclusive a execugdo do cronograma fisico e
financeiro, em todos os seus aspectos, assim como, quando executado por contratada ou concessionaria
de energia elétrica;

Organizar e manter atualizado cadastro da rede de iluminagdo publica;

Proceder a manutengdo das instalagdes elétricas, equipamentos, materiais, substituicdo de lampadas,
assim como demais servigos necessarios ao pleno funcionamento da iluminagdo publica sob a
responsabilidade do Municipio;

Gerenciar o controle e a fiscalizagdao da instalagdo e funcionamento de iluminagao em logradouros
publicos;

Promover o controle de ligagdes provisdrias e extensdes da rede de iluminagdo publica;
Efetuar medigGes periddicas para liberar pagamento ao concessionario.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgé&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS,
POSTURAS E DE PROCESSAMENTO DE AUTOS DE
INFRACAO
Atribuicdes:

Planejar e Gerenciar as atividades relativas a fiscalizagdo no cumprimento das obrigacGes contidas no
Plano Diretor Municipal, Cédigo de Obras e legislagdo pertinente;

Emitir parecer inicial nos processos de Licenciamento de Obras e de Parcelamento do solo;

Analisar, aprovar e emitir os documentos referentes aos processos de Prorrogacdo de Alvara de
Construgdo, Habite-se, Certiddo Detalhada de Imdveis, Certiddo de Demolicdo, Certiddo de Descrigao
de construgdo atual do imoével, Certiddo de metragem quadrada, Termo de conclusdo de Obras de
Loteamento, encaminhado-o para assinatura do responsavel pela secretaria;

Emitir apds parecer técnico favoravel, Certiddo de Desmembramento de lotes, Certiddo de Unificacdo
de Lotes;

Analisar e julgar em primeira instancia, os processos de Defesa de auto de infragdo e auto de intimagao,
apds a réplica fiscal e parecer opinativo por parte da Procuradoria Geral do Municipio;

Propor execucdo de trabalho nas escalas especiais, se necessario;

Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacdo e operagGes relacionadas as posturas
municipais;

Promover o bom funcionamento da fiscalizagdo, bem como zelar pelo cumprimento das normas e
obrigagGes contidas no codigo de Posturas Pdblicas do municipio e legislagGes pertinentes;

Buscar condigGes de trabalho para a realizagdo das atividades pertinentes a fiscalizacdo;
Propor a realizagdo de treinamento;
Propor campanhas educativas com relagdo ao cumprimento de posturas municipais;

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo dlvidas e orientando os municipes a respeito
das normas municipais de posturas;

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo duvidas e orientando os municipes a respeito
das normas municipais de posturas;

Cumprir outros objetivos que sejam correlatos a fiscalizacdo de posturas do Municipio;

Analisar, em conjunto com o profissional legalmente habilitado, as solicitacdes de autorizagdo para
execucdo de obras no Municipio em face da sua natureza, finalidades e caracteristicas, em cumprimento
as exigéncias contidas na legislacdo, especialmente, no Plano Diretor Municipal, no Cédigo de Obras e
legislacdo pertinente e, apds, encaminhar a Geréncia de Fiscalizacdo para vistoria e parecer quanto a
situacdo da obra;

Aprovar projetos referentes ao uso e ocupacgao do solo, tais como: licenciamento de obras, pedidos de
demolicdo, autorizando a emissdo dos respectivos alvaras;




Solicitar e prestar informagdes complementares ao requerente, que forem necessarias a tramitagdo do
processo;

Gerenciar a analise dos pedidos de anuéncia prévia para construgdo e para regularizagdo de obras;
Prestar informagOes a Geréncia de Fiscalizagdo, a fim de manter o didlogo entre as geréncias;
Monitorar a execucdo de vistoria técnica em obras em processo de licenciamento, caso necessario;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo do licenciamento
no Municipio;

Determinar e executar os atos de poder de policia administrativa do municipio, tais como os atos
oriundos de procedimento fiscal, autos de infragdo e de imposicdo de penalidades, de intervencao
(interdicdo), de destruicao (demolicao), e outros, nos limites da lei, podendo requisitar forga policial
para cumprimento do ato, no tocante ao desrespeito a legislacdo de obras e edificagdes, da legislacdo
que disciplina o uso, a ocupagao e o parcelamento do solo e demais situagoes;

Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do municipio, tais como os atos
oriundos de procedimento fiscal, autos de infragdo e de imposicao de penalidades, de intervengao, de
destruigao, e outros, nos limites da lei, podendo requisitar forga policial para cumprimento do ato, no
tocante ao desrespeito a Lei do Uso, da Ocupagado e do Parcelamento do Solo e demais procedimentos
fiscais pertinentes.

Embargar administrativamente e lavrar autos de infragdo e de imposicdo de penalidades contra os
proprietarios ou responsaveis pela implantagdo ou exploracdo de loteamentos irregulares; contra
proprietarios ou responsaveis de obras ou edificagdes particulares em desacordo com a legislagdo
municipal; requisitar, quando necessario, o emprego da forga policial, nos limites da lei;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas pelo Secretario da pasta.

Org&do/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuigdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracao Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administracdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de
documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administracdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;




Programar, organizar e supervisionar a execugcdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacgdo de moveis e instalagGes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragao;

Providenciar a remessa das cépias de leis, decretos e demais atos normativos aos érgaos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitacdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuagao do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuacgdo, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE CEMITERIOS

Atribuicdes:
Supervisionar a administracdo e organizagdo das atividades dos Cemitérios Municipais, de acordo com
os dispositivos legais pertinentes;

Promover a atualizagdo sistematica das plantas cadastrais dos Cemitérios Publicos Municipais, mediante
os servigos de alinhamento e numeragdo das sepulturas, bem como dos locais onde deverdo ser abertas
novas covas, de acordo com a planta original e normas especificas da unidade;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores dos Cemitérios Publicos Municipais,
pertinentes as escalas de trabalho dos servidores, normas de funcionamento, seguranga, limpeza e
conservagado das instalagdes e dos equipamentos dos Cemitérios;

Emitir Documento Unico de Arrecadacdo (DUAM), das taxas e emolumentos referentes aos servigos
funerarios e dos Cemitérios, previstas no Cdédigo Tributario do Municipio e normas regulamentares;

Emitir documentos de caducidade de Titulos de Perpetuidade dos Cemitérios Municipais, quando
verificada falta e atraso de pagamentos nos prazos devidos;

Emitir Titulo de Perpetuidade de terreno dos Cemitérios Publicos Municipais apds a quitacdo definitiva
de todos os emolumentos e taxas devidos, mantendo em arquivo toda a documentagdo comprobatdria;

Afixar as Tabelas de Pregos de Cemitérios, em local visivel ao publico, bem como fiscalizar a aplicacéo
da tabela de tarifas das atividades do servigo funerario;

Manter o registro dos sepultamentos realizados nos Cemitérios Municipais, inclusive de membros
humanos, e guarda dos respectivos documentos;

Orientar os proprietarios de jazigos, quanto as normas de sepultamento, conservacdo dos tumulos,
plantas, utilizacdo e visitas ao Cemitério, de acordo com as legislagdes pertinentes;

Cadastrar e expedir o documento “Cadastro de Obito”, e proceder a entrega do protocolo de
atendimento a familia;

Manter arquivos digitais do Cadastro de Obito, acompanhado da documentacdo comprobatdria exigida;

Supervisionar as orientagOes repassadas aos familiares de pessoas falecidas pelos Coordenadores e
equipes técnicas dos cemitérios, relacionadas aos procedimentos para o sepultamento;

Proceder a triagem de pessoas carentes e indigentes, mediante parecer do Assistente Social designado
pela secretaria responsavel, para fins de concessdo da gratuidade de servigos funerarios;

Autorizar os traslados terrestres e aéreos de corpos para outras cidades e capitais;




Promover a apuragao, fiscalizagdo e emissdo de guias de arrecadagao e recolhimento do percentual
fixado do faturamento bruto dos servigos funerarios e do produto da venda de jazigos dos Cemitérios
Publicos do Municipio, observadas as normas pertinentes do Orgdo Municipal de Finangas;

Proceder a autuacdo de processos administrativos de apuragdo de irregularidades cometidas no ambito
dos Cemitérios e por funerdrias, para fins de sindicdncia e apuracdo pelos érgdos municipais
competentes;

Comunicar as unidades competentes as irregularidades constatadas nos Cemitérios, tomando as
providéncias necessarias, sob pena de responsabilidade funcional;

Registrar e apurar denuncias e reclamagdes do publico usuario relativas aos servigos funerarios e dos
Cemitérios Municipais, adotando as medidas cabiveis e informando a autoridade superior;

Proceder a fiscalizagdo em relagdo aos residuos sdlidos dos Cemitérios Publicos Municipais,
providenciando a sua adequada destinagao;

Elaborar e propor a edigdo de atos normativos no ambito da administragdo dos cemitérios publicos
municipais, bem como a execucdo do servigco funerario;

Fiscalizar a prestacdo do servigo funerario e promover as notificagées e autuagdes necessarias, sem
prejuizo da fiscalizacdo dos demais érgéos;

Promover estudos e propor medidas para a melhoria dos servigos funerarios, bem como providenciar a
recuperacdo de tumulos, jazigos, capelas e mausoléus existentes nos Cemitérios Municipais, conforme
regulamento proprio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO XI

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Interior Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

Atribuigdes:
Promover o desenvolvimento do interior do Municipio através da execucdo de trabalhos de
infraestrutura e conservagao das vias rurais;

Executar as atividades de abertura de estradas secundarias, vicinais e outras indispensaveis ao
escoamento da produgdo agropecuaria, inclusive vias de acesso as propriedades, terreiros e lavouras;

Manter e atualizar planta cadastral do sistema viario rural, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Servigos Urbanos, Secretaria Municipal de Meio Ambiente e a Secretaria Municipal
de Fazenda;

Executar os trabalhos de construgdo e conservagao de pontes, bueiros, passadores de gado, mata-
burros, abertura, pavimentagdo e conservagao das vias secundarias;

Executar trabalhos de conservagao e manutengao da distribuicdo de saibro, com vistas a atender os
logradouros e as vias publicas rurais;

Promover agdes relativas a disponibilizacdo de saneamento rural, bem como o fornecimento de agua
potavel as comunidades rurais, por meio préprio ou em parcerias;

Elaborar cronograma de obras publicas que deverdo ser realizadas, com base no levantamento das
necessidades junto as comunidades rurais e dos Distritos Municipais;

Executar e manter o cronograma de capina nas estradas vicinais;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e efetuar;

Controlar a lotacdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoéveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdao de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestacdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;




Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;
Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens médveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

Orgao/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

Atribuicoes:
Promover a manutencdo do acompanhamento do planejamento estratégico para o interior do Municipio;

Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia estratégica para o interior do Municipio;
Administrar a promocdo da melhoria da qualidade de vida da populacdo do interior do Municipio,
mediante a prestacdo de servicos sob responsabilidade das geréncias subordinadas a Secretaria de
Interior;

Promover a manutengdo dos servigos de capina e rogada das vias principais e secundarias do Interior;

Promover a execucdo de atividades necessaria ao desenvolvimento econémico do interior do Municipio
e que estejam dentro do &mbito da secretaria;

Subsidiar a manutencdo do acompanhamento do planejamento estratégico para o interior do Municipio;
Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia estratégica para o interior do Municipio;

Subsidiar a administracao da promocgao da melhoria da qualidade de vida da populacdao do interior do
Municipio, mediante a prestacdo de servicos sob responsabilidade das geréncias subordinadas a

Secretaria de Interior;

Promover e acompanhar a execugdo das atividades de infraestrutura viaria do interior e de conservagao
e limpeza das estradas vicinais e secundarias do Interior;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacéo.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE GESTAO DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

AtribuigOes:
Coordenar as atividades necessarias a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas
integrantes da frota da Prefeitura Municipal que atuam no Interior em parceria com a diretoria de frotas;

Organizar plano com escala de manutencdo preventiva de veiculos da frota, de maquinas e
equipamentos do interior, em conjunto com a diretoria de frotas;

Organizar as atividades a serem executadas por equipes de trabalho, definidas em funcao da habilitacao
dos seus integrantes, dos servicos a serem executados ou mesmo de acordo com a natureza e as
caracteristicas de determinadas Secretarias Municipais, dentre outros fatores;

Coordenar servicos de urgéncia e emergéncia de socorro aos veiculos e maquinas que atuam no interior;

Acompanhar o desempenho dos profissionais que utilizam dos veiculos, maquinas e equipamentos,
fazendo observar a disciplina administrativa nos setores de trabalho;

Zelar pela manutencdo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, dos equipamentos e maquinas da frota
municipal utilizadas no interior do Municipio, que sdo fundamentais para a prestacdo de servigos de
qualidade e satisfagdo dos usuarios;

Organizar e controlar equipes de profissionais para prestagdo de servigos especificos da area ou de
acordo com a necessidade da secretaria;

Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para manutengdo frota municipal;




Coordenar o servigo didrio de utilizagdo de combustiveis para os veiculos, instituindo boletim interno
préprio para controle;

Coordenar o servigo diario de utilizagdo de insumos para os veiculos, instituindo boletim interno préprio
para controle;

Orientar os profissionais dos procedimentos internos para cumprimento de suas obrigacGes diarias
fundamentais para prestagdo de servico de qualidade;

Prestar informacdes a respeito do andamento de suas fungdes e obrigagdes ao seu superior hierarquico,
mantendo-o informado de problemas e ocorréncias que tenham acontecido em sua area;

Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo dos contratos e convénios que dizem respeito a sua area;

Identificar e encaminhar veiculos danificados as oficinas terceiradas que prestam servicos ao municipio,
apds autorizagdo da diretoria de frotas;

Auxiliar na Prestagdo de contas e instrugdo processual para pagamento das
manutengdes executas pelas oficinas contratadas;

Elaborar relatérios mensais de custos das manutengdes da frota propria no municipio;
Coordenar os trabalhos de fiscalizacdo dos contratos e convénios que dizem respeito a sua area;

Identificar e avaliar os veiculos da municipalidade, no que se refere as manutengdes corretivas e
preventivas a serem executadas em parceria com a diretoria de frotas;

Constatando a necessidade, encaminhar os veiculos danificados a coordenagdo de manutencdo com
relatério preliminar do problema mecéanico constatado;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANUTENGAO DE DRENAGEM E
REDE PLUVIAL

Atribuicdes:

Gerenciar a execugao de agdes de manutengdo da rede de drenagem pluvial, de acordo com as melhores
técnicas de engenharia;

Gerenciar a realizagdo das atividades de limpeza e reparos dos dispositivos de captagdo de agua pluvial;
Coordenar a realizagao das atividades de limpeza e reparos de bueiros;

Supervisionar os Servigos Operacionais de Campo;

Manutencdo de pavimentos do leito carrogavel, de pegas sextavadas, intertravadas e outras, e em
pavimentacdes asfalticas (servigos de calceteiro e tapa-buracos);

Fiscalizar as ReposigGes de Pavimentos (leitos carrocaveis e logradouros publicos) apds os servigos de
obras e manutengdes de redes coletoras de esgoto e de abastecimento de agua sob a responsabilidade
da concessionaria de Saneamento Basico;

Autorizacdes de servicos e Atestados de ConclusGes para Concessionarias;

Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagdo dos servicos sob responsabilidade
desta geréncia, bem como, pela manutencdo e conservacgdo destes;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO PROGRAMA HORA MAQUINA

AtribuicOes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Hora Maquina;

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizagdo dos trabalhos;
Planejar e gerenciar o programa, incluindo a definicdo das maquinas e equipamentos a serem
disponibilizados, a criagdo de critérios para a selecdo dos beneficiarios, a cobranga dos valores exigidos

pela Legislacdo e a organizagao do processo de solicitagdo;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;




Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE OBRAS E CONSERVACAO VIARIA

Atribuicoes:
Coordenar e acompanhar cronogramas fisico-financeiros-orcamentarios das obras a serem executadas
nos Distritos Municipais;

Coordenar atividades de elaboragdo de orcamentos e especificagdes técnicas relativas as obras viarias
a serem executadas nos Distritos Municipais;

Acompanhar a execucdao das obras para fins de ajustamento nos projetos de arquitetura ou de
engenharia, se necessario;

Realizar atividades necessarias a recuperagdo ordinaria e extraordinaria, de urgéncia ou de emergéncia
de vias rurais e dos sistemas de drenagem do interior do Municipio;

Coordenador as atividades que sejam necessarias ao desenvolvimento econdémico do interior do
municipio, como abertura de estradas secundarias, vicinais e outras indispensaveis ao escoamento da
produgdo agropecuaria, inclusive vias de acesso as propriedades, terreiros e lavouras;

Manter e atualizar planta cadastral do sistema viario do interior do Municipio, em articulagdo com as
demais Secretarias;

Coordenar trabalhos de construgdo e conservagdo de pontes, bueiros, passadores de gado, mata-
burros, abertura, pavimentagdo e conservagao das vias secundarias;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a manutencdo de
servicos publicos urbanos e a melhoria da qualidade de vida da populacgdo do interior do Municipio;

Coordenar a execugao dos servigos de construgdo e conservagdo de pontes nas estradas vicinais;
Coordenar a execugao dos servigos de abertura, reabertura, conservagao das estradas municipais;
Coordenar a execugdo dos servigos de construgao, conservagdo de pontes, bueiros e mata burros;

Promover o melhoramento e conservacgdo das estradas do Municipio e fiscalizar o seu uso e respectivas
faixas de dominio;

Coordenar a execugdo dos servigos de terraplenagem necessarios a construgdo, manutencdo e
conservacgao da malha rodovidria municipal;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DO PROGRAMA NOVAS CAMINHOS
PARA IUNA

AtribuigOes:
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Novos Caminhos Para
Ilna;

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizacdo dos trabalhos;

Coordenar a elaboragdo de projetos, estudos e planos para pavimentacdo e manutengao de estradas
rurais;

Fiscalizagdo e acompanhar a execugdo das obras de calgamento rural conveniadas com o Governo do
Estado;

Elaboragdo de mapas cadastrais das estradas rurais, organizacdo de processos licitatérios,
acompanhamento de projetos financiados por 6rgdos governamentais e atendimento a solicitagées da
comunidade;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;




ANEXO XII

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Limpeza Publica Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
LIMPEZA PUBLICA

Atribuig0es:

Formular estratégias e acdes de intervencdo para urbanizagdo integrada, contemplando
prioritariamente populagdes em situagdo de risco fisico, social e ambiental, ou localizados em areas de
preservagao permanente;

Gerir de forma eficiente o Fundo Municipal de Meio Ambiente;

Desenvolver projetos de areas verdes em vias publicas, parques, jardins e areas de lazer;

Propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente municipal e de normas e padroes
para a sua protegao, defesa e controle, bem como verificagdo de seu cumprimento, em articulagdo com
os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

Fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protegdo, controle e conservagao ambiental definidos
na legislagdo em vigor;

Elaborar, em articulagdo com os municipios da regido, de propostas de trabalho comuns para a protecdo
e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

Promover as atividades relacionadas a identificacdo, analise, avaliagdo, manutencdo, recuperagdo e
preservagdo de corpos hidricos;

Realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e suas respectivas renovagoes,
para localizagdo, instalagao e operacdo de empreendimentos, atividades e servigos;

Promover a formulagdo e regular atualizagdao do Plano Municipal de Saneamento;

Promover e desenvolver a politica publica municipal na area de residuos sélidos;

Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Desenvolver atividades relativas a protecdo dos recursos naturais do municipio, envolvendo unidades
de preservacao e conservacgao dos ecossistemas, reservas legais, recuperacao do meio ambiente natural

e aplicagdo de técnicas de zoneamento ambiental e ecoldgico;

Realizar as atividades de educagdo ambiental enquanto processo de integracdo dos seres humanos na
preservagdo e na melhoria da qualidade de vida voltados para o desenvolvimento sustentavel;

Articular e celebrar acordos, convénios e parcerias com instituicdes de pesquisa, associacdes civis,
instituicdes empresariais, 6rgaos e entidades, publicos e privados, visando a protecdo e a preservacgao
do patrimbnio ambiental e dos recursos naturais municipais;

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo ambiental, podendo aplicar o poder de policia de autoridade
administrativa da area de meio ambiente;

Organizar o cadastro dos empreendimentos, atividades e servigos poluidores ou degradantes do meio
ambiente;

Executar a fiscalizagdo da qualidade ambiental mediante o controle, o0 monitoramento e a avaliagdo do
uso dos recursos ambientais;

Promover os meios necessarios ao funcionamento da Comissdo de Julgamento das Infracdes
Ambientais;

Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao seu ambito de atuagdo.
Administrar e organizar o planejamento das agdes voltadas a limpeza das vias urbanas do Municipio;
Executar e fiscalizar os servicos de capina, varrigdo e limpeza das vias e logradouros publicos;

Acompanhar, controlar e fiscalizar a coleta dos residuos solidos hospitalares, industriais, comerciais e
residenciais;

Empreender estudos técnicos e pesquisas, visando a melhoria dos servicos de limpeza publica e
destinacao final do lixo;




Garantir os servicos com manejo de residuos solidos de forma sanitaria e ambientalmente adequada, a
fim de promover a saude publica e prevenir a poluicdo das aguas superficiais e subterraneas, do solo e
do ar;

Incentivar e apoiar as ag0es voltadas para a reciclagem de materiais;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentéaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periédica de relatérios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e suplementaces orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengao de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacGes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdao de taxa de inscrigdo, didrias e passagens, e sua
prestacdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacéo.

Orgdo/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Atribuicoes:
Auxiliar na geréncia do Fundo Municipal de Defesa do Meio Ambiente e o Fundo Municipal de
Saneamento;

Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Meio Ambiente e de Saneamento;




Elaborar e realizar prestacdo de contas aos Conselhos Municipais de Meio Ambiente e de Saneamento
referente as despesas realizadas com recursos do Fundo Municipal de Defesa do Meio Ambiente e do
Fundo Municipal de Saneamento;

Manter registros contdbeis, classificacdo de langamentos elaboracdo de demonstrativos gerenciais,
relativos a aplicagdo de recursos destinados;

Controlar as rotinas de andlise e elaboracdo de reservas de dotagdo orcamentaria para formalizagao
dos processos de despesas;

Controlar as informagdes pertinentes aos saldos das dotagGes orcamentarias;
Cumprir objetos pertinentes a administracdo financeira e orgamentaria;
Monitorar a Execugdo do Plano Plurianual — PPA;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuagdo;

Monitorar andamento de processos dentro da Secretaria;

Propor sistemas alternativos de abastecimento de agua e tratamento de esgoto nas localidades rurais
e acompanhar o desenvolvimento dos mesmos;

Propor acgbes de educacdo ambiental voltadas para o desenvolvimento sustentavel visando a
conscientizagdo e sensibilizagdo quanto a preservagao e melhoria da qualidade de vida;

Propor e apoiar a prestacdo de servicos de saneamento basico nas comunidades rurais;

Receber, monitorar e emitir resposta de documentacdes oriundas por Orgdos do Poder Judiciario
(Ministério Publico, Defensoria Publica, entre outros);

Receber, monitorar e emitir resposta de solicitagdes dos Conselhos vinculados a Secretaria;

Receber, monitorar e emitir resposta de solicitagdes de outras Secretarias do Municipio;

Analisar e elaborar devolutiva de Ouvidorias encaminhadas a Secretaria;

Agendar e organizar reunides relacionadas as demandas do Gabinete do Secretério;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agbes e
execucdo das finalidades relacionados a logistica Documental da Secretaria, realizando outras

atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacéo.

Orgao/Unidade Administrativa SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE LIMPEZA
PUBLICA

Atribuicdes:
Coordenar a administragdo da execucao de atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacdo de servigos publicos de servigos operacionais e de limpeza publica;

Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a prestacdo de servigos publicos
urbanos a populagdo do Municipio;

Executar o planejamento, a organizacdo, a coordenagdo, o acompanhamento, e a avaliagdo da
prestacdo dos servigos de limpeza publica no Municipio;

Definir e adotar procedimentos e padrdes de qualidade para a prestagdo servigos de limpeza publica;

Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a prestacdo de servigos
publicos de servigos operacionais e de limpeza publica;

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo dlvidas e acompanhando a execucdo das mesmas;

Acompanhar diretamente o0s servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno
cumprimento dos prazos e pela exatiddao das acdes;




Supervisionar e coordenar auxiliares imediatos no desempenho de suas atribuigdes, distribuindo tarefas
e responsabilidades;

Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e o aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacgdo;

Solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo abrangidos por normas
especificas, levando a consideragdo da chefia imediata;

Participar de reunides com os demais coordenadores, trocando informagdes, apresentando sugestdes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

Zelar pelo cumprimento das normas da Administragdo Municipal, atentando para a disciplina,
assiduidade, pontualidade, segurancga do trabalho e outras, tomando as devidas providéncias julgadas
necessarias;

Estudar e propor medidas que propiciem maior motivagao para o trabalho, objetivando a manutengao
de um clima saudavel nas relagGes funcionais;

Zelar pelo material de consumo, moéveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposicdo e manutengdo preventiva ou corretiva;

Monitorar andamento de processos dentro da Secretaria;

Receber, monitorar e emitir resposta de documentacdes oriundas por Orgdos do Poder Judiciario
(Ministério Publico, Defensoria Publica, entre outros);

Receber, monitorar e emitir resposta de solicitaces dos Conselhos vinculados a Secretaria;

Receber, monitorar e emitir resposta de solicitacGes de outras Secretarias do Municipio;

Analisar e elaborar devolutiva de Ouvidorias encaminhadas a Secretaria;

Agendar e organizar reuniGes relacionadas as demandas do Gabinete do Secretario;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;

Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das agdes e
execucdo das finalidades relacionados a logistica Documental da Secretaria, realizando outras

atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA

Atribuicdes:
Assessorar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duvidas e acompanhando a execugdo das mesmas;

Acompanhar diretamente o0s servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno
cumprimento dos prazos e pela exatiddo das agoes;

Assessorar os auxiliares imediatos no desempenho de suas atribuicdes, distribuindo tarefas e
responsabilidades;

Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e o aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacao;

Solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo abrangidos por normas
especificas, levando a consideragdo da chefia imediata;

Participar de reunides com os demais coordenadores, trocando informacgdes, apresentando sugestdes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;




Zelar pelo cumprimento das normas da Administragdo Municipal, atentando para a disciplina,
assiduidade, pontualidade, segurancga do trabalho e outras, tomando as devidas providéncias julgadas
necessarias;

Estudar e propor medidas que propiciem maior motivagao para o trabalho, objetivando a manutengao
de um clima saudavel nas relagGes funcionais;

Zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposicdo e manutengdo preventiva ou corretiva;

Elaborar planos de trabalho para solicitagdo de recursos federais ou estaduais, através de convénios
e/ou afins;

Acompanhar o andamento dos convénios e/ou afins, designando toda documentacgdo enviada para
analise;

Acompanhar no sistema dos convénios e/ou afins, em todas as esferas, as documentagdes referentes
a propostas e prestacdo de contas;

Monitorar os indicadores dos projetos;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

(')rgéo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE GESTAO AMBIENTAL E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL

AtribuigOes:
Fazer cumprir as normas técnicas e os padroes de protegdo, controle e conservagao ambiental definidos
na legislagdo em vigor;

Realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e suas respectivas renovagodes,
para localizagdo, instalagao e operacdo de empreendimentos, atividades e servigos;

Acompanhar a elaboragao do cadastro e do processo de licenciamento ambiental de todas e quaisquer
atividades enquadradas na legislagdo relativa ao meio ambiente, analisando solicitagdes de localizagao,
instalacdao, operacao ou ampliagao de atividades industriais ou ndo;

Organizar e atualizar o cadastro dos empreendimentos, atividades e servigos poluidores ou degradantes
do meio ambiente;

Controlar as atividades potencialmente degradadoras, das areas protegidas, de areas de interesse
ambiental, da arborizagdo publica, assim como de quaisquer outras que possam causar danos ou
desequilibrios ambientais;

Controlar a implantag@o e operagdo de atividades de qualquer natureza que possam atentar contra o
meio ambiente, inclusive o estabelecimento de medidas preventivas de protecdo ao meio ambiente;

Acompanhar os atos da fiscalizagdo no cumprimento da legislagdo ambiental;

Analisar e aprovar os estudos ambientais solicitados para os procedimentos de Licenciamento
Ambiental;

Cadastrar e licenciar as atividades industriais e ndo industriais poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente;

Solicitar das fontes potencialmente poluidoras, analise de efluentes, aguas superficiais e subterraneas,
visando a protecdo dos recursos hidricos;

Controlar e disciplinar a implantagdo e operagao de atividades de qualquer natureza que possam atentar
contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua aprovacao;

Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades de exploragdo mineral,
inclusive os ja instalados;

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;

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;




Efetuar o controle dos residuos que sdo langados na natureza e que afetam a qualidade de vida no
Municipio;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuagdo;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental, notificando, intimando, autuando, interditando e
aplicando sangdes legalmente previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluigdo ou
degradagdo ambiental no Municipio, em cumprimento ao poder de policia administrativa que possui;

Monitorar a fiscalizagao da qualidade ambiental mediante o controle, o monitoramento e a avaliagao do
uso dos recursos ambientais;

Fiscalizar recursos naturais do Municipio contra a pratica de queimadas, desmatamento e outros atos
considerados legalmente como crimes ecoldgicos;

Fiscalizar as agbes, obras e atividades que coloquem em risco os recursos naturais do Municipio;
Aplicar as sancdes cabiveis quando constatadas irregularidades ou infringéncias;

Controlar os prazos estipulados nos autos de notificagao e/ou infrages lavradas;

Promover fiscalizagao suplementar;

Realizar levantamentos sobre as condigdes ambientais do Municipio, incluindo o cadastro das industrias
capazes de produzir modificacdes que deteriorem estas condicdes, bem como identificar as areas onde

ja existem problemas de alteracdo do meio ambiente;

Fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais, em assuntos que se referem ao meio ambiente e a
qualidade de vida, em conformidade com a legislagdo Federal, Estadual e Municipal;

Adotar medidas administrativas, no ambito de suas atribuicdes, para compatibilizar o desenvolvimento
urbano com a preservagao e recuperagao da qualidade ambiental;

Apoiar tecnicamente os Conselhos Municipais que dependam de sua orientagao;
Colaborar na elaboragao de programas de controle de uso do solo quanto ao combate da erosdo;

Observar o cumprimento das normas técnicas e padrbes, definidos pela legislacdo ambiental vigente
no municipio, em consonancia com a legislagdo pertinente;

Desenvolver agdes preventivas e corretivas de controle de poluigdo nas suas diferentes formas;
Efetuar monitoramento da qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo;

Monitorar medidas de controle e combate a poluicdo ambiental em seus diferentes aspectos;
Fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo ambiental em vigor;

Realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental, em atendimento a denuncias ou por solicitacdo de
demais setores;

Manter arquivo relativo as sancoes fiscais realizadas incluindo, dentre outros, os autos aplicados;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacdo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa [ DIRETORIA DE EDUCACAO AMBIENTAL

Atribuicoes:
Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagdo e a Comissdo Interinstitucional de
Educacdo Ambiental, o Plano Municipal de Educacdo Ambiental;

Elaborar, em articulagdo com os municipios da regido, de propostas de trabalho comuns para a protecdo
e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

Realizar as atividades de educagdo ambiental enquanto processo de integracdo dos seres humanos na
preservagdo e na melhoria da qualidade de vida voltado para o desenvolvimento sustentavel;




Realizar as atividades educacionais programadas, firmando parcerias necessarias;

Planejar e executar campanhas permanentes de conscientizacdo e sensibilizacdo popular quanto as
questBes ambientais no Municipio;

Apoiar eventos ou programas que tenham como objetivo conscientizagao e sensibilizagdo da populagdo
para a questdo da preservagao ambiental;

Promover eventos comemorativos relativos a questdo ambiental;

Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagao, cursos de treinamento para
os professores para inclusao de programas e atividades de educagao ambiental nas escolas Municipais;

Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre o meio ambiente, vinculando o saber
escolar a vida cotidiana;

Desenvolver a educagdao ambiental na educagao formal e ndo formal, realizando eventos educacionais
aplicando técnicas e instrumentos pedagdgicos;

Promover acgdes junto a populacdo e entidades representativas da sociedade que divulguem o
conhecimento do patriménio ambiental do Municipio, sua protegdo, preservagao e recuperacao;

Promover e executar programas e projetos de educacdo ambiental, voltados as unidades de
conservagao;

Prestar informag0es e orientagGes aos interessados quanto as diretrizes e normas relativas a protecdo
e preservagao do meio ambiente;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacgdo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE RECURSOS HIDRICOS E
SANEAMENTO

AtribuigOes:

Propor, promover e desenvolver a politica publica de saneamento basico municipal e de normas e
padrdes para a sua aplicagdo e controle, bem como verificagdo de seu cumprimento, em articulagao
com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

Propor, promover e desenvolver acdes que promovam a universalizagdo dos servicos de saneamento
basico;

Promover a revisdo do Plano Municipal de Saneamento Basico, bem como de seus planos setoriais;

Articular e celebrar acordos, convénios e parcerias com instituicdes de pesquisa, associacdes civis,
instituicGes empresariais, 6rgdos e entidades, publicos e privados, visando a protecdo e a preservagao
do patriménio ambiental e dos recursos naturais municipais;

Acompanhar os planos de gerenciamento de coleta, tratamento e destinacdo dos residuos industriais e
domiciliares;

Acompanhar, colaborar e, sem prejuizo das competéncias atribuidas ao regulador dos servigcos e aos
usuarios, fiscalizar a prestacdo dos servigos publicos de saneamento basico;

Coordenar, promover e executar projetos e programas educacionais de conscientizagdo e de
sensibilizagdes permanentes junto a populacdo naquilo que se refere a preservacao do meio ambiente,
e o adequado manuseio e manutengdo de sistemas individuais/coletivos de abastecimento e agua e de
esgotamento sanitario.

Articular relacionamentos e parcerias com 6rgdos publicos, empresas privadas e organizagdes sociais,
nacionais e internacionais, visando ao intercdmbio de informagdes e execucdo de projetos
relativos a preservacdao do meio ambiente;

Promover e executar atividades necessarias a protecdo, preservacdo, recuperagdo e defesa dos
recursos naturais do Municipio;

Formular estratégias e acGes de intervencdo para urbanizagdo integrada contemplando prioritariamente
populacdes em situagdo de risco fisico, social e ambiental, ou localizados em areas de preservacdo
permanente;




Desenvolver projetos de areas verdes e vias publicas;

Promover as atividades relacionadas a identificacdo, analise, avaliagdo, manutengdo, recuperagdo e
preservagdo de corpos hidricos;

Desenvolver atividades relativas a protecdo dos recursos naturais do municipio, envolvendo unidades
de preservagao e conservagao dos ecossistemas, reservas legais, recuperacdo do meio ambiente natural
e aplicacao de técnicas de zoneamento ambiental e ecoldgico;

Implementar o plano de zoneamento ambiental do Municipio, compatibilizando os usos do solo e
recursos hidricos com as caracteristicas ambientais;

Gerenciar a manutencgdo e preservacgao das areas verdes, cobertura vegetal arbdrea, e das unidades de
conservacgao do Municipio, inclusive as areas de protecao permanente;

Realizar as atividades relativas a implantacdo de unidades de conservacao publicas e privadas;
Promover a recuperacdo do meio ambiente nativo e natural do Municipio;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a protecdo e conservacdo dos
recursos naturais e dos ecossistemas associados;

Subsidiar a Geréncia de Educagdo Ambiental na orientagdo a populacdo quanto preservacdo, utilizagao
e demais assuntos pertinentes as dguas do Rio Itapemirim e seus afluentes;

Solicitar dos érgdos estaduais e federais, dados relativos a monitoramentos hidricos realizados na regidao
de influéncia do Municipio;

Adocgdo das providéncias necessarias a fiscalizagdo, visando a protecdo dos recursos naturais do
Municipio;

Protecdo, preservacao e recuperagdo dos recursos naturais do Municipio;
Atender as denuncias sobre agressodes aos recursos naturais do Municipio;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacgdo;

Promover, desenvolver e implantar a Politica Municipal de Saneamento Basico;

Promover a elaboracdo e/ou revisdo do Plano Municipal de Saneamento Basico (dgua, esgoto, drenagem
e residuos solidos);

Desenvolver e implementar agdes que promovam a universalizagdo dos servigos de Saneamento Basico;
Promover e desenvolver a politica publica municipal de agua, esgoto e drenagem de aguas pluviais;
Promover agbes de conscientizagdo e sensibilizagdo quanto a adesdo da populacdo as agdes propostas
pela Politica Municipal de Saneamento Basico melhorando a qualidade de vida e promovendo a
preservagdo do meio ambiente;

Promover parcerias, convénio ou outras formas de cooperagcdo técnica entre as unidades da
administracgdo direta ou indireta, com 6érgdos publicos de outras esferas e Instituicbes de Pesquisa e
Ensino, Instituicdes do terceiro Setor e Iniciativa Privada, visando a implantacdo dos eixos do
saneamento basico;

Acompanhar a qualidade ambiental mediante o controle, o monitoramento e a avaliagdo do uso dos
recursos ambientais;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacdo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa I DIRETORIA DE ARBORIZACAO E PAISAGISMO

AtribuicOes:

Controlar o plantio e o replantio; a) plantar, remover, repor e replantar gramas, planta ornamentais e
arvores de parques, jardins, pragas e logradouros publicos, diante da sazonalidade das espécies, das
intempéries e das depredacGes urbanas;




Controlar a adubagao e reposicao da terra; a) proceder a adubagdo, a reposicdo da terra para manter
a sustentacdo e o equilibrio da fertilidade do solo com o fito de se tem jardins perenes e bem cuidados;

Controlar a fertilidade do solo;

Realizar e programar eventos educativos;

Promover a educacgdo das criancas e da populagdo e geral, quanto a preservacdo e protecdo dos parques
e jardins, mediante temas desenvolvidos nas escolas publicas e privadas, bem como na promogéo de
evento relativos a arvore, flores e bosques, objetivando-se a motivagdo e os esclarecimento persuasivos
as pessoas, 0 quanto representa o verde na vida da Cidade;

Incentivar a populagdo a plantar flores, arvores e manter jardins a sua porta, quer de residéncias,
guanto do estabelecimentos comerciais ou industriais, para oferecer a comunidade e a municipio visual
florido;

Controlar a irrigagdo; a) promover a irrigagao, de forma programada, dos jardine dos gramados, a fim
de manté-los sempre vivos e preservados, para oferece aos municipios em ambiente florido;

Manter o controle de podas das arvores; a) efetuar as podas das arvores nas épocas certa pulverizando-
as para protegé-las das pragas, bem como na manutengdo e protecdo da rede elétrica e dos bens
patrimoniais;

Manter o cultivo de plantas, gramas e arvore em viveiros; a) promover o desenvolvimento de viveiros
no cultive de plantas, gramas e arvores, a fim de abastecer as pracas, avenidas, canteiro ornamentais
e demais logradouros publicos, de espécie da floricultura regional;

Criar, manter e restaurar parques e jardins;

Supervisionar os trabalhos de varredura e capim dos logradouros publicos, remogdo e destinagdo de
animais abandonados nas vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservacgédo e limpeza
de todo os parques e jardins.

Gerenciar o sistema de gestdo de arborizacdo urbana no dmbito municipal;

Analisar e emitir parecer técnico em solicitagées de poda e supressdo de arvores;

Propor medidas compensatorias para os casos de supressdo de arvores;

Colaborar no planejamento e na elaboracdo de projetos especificos de arborizacdo no Municipio,
considerando-se o Programa Municipal de Arborizacdo Urbana e as necessidades regionalizadas da
cobertura arborea;

Propor agdes que ampliem a cobertura vegetal arbérea no Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTECAO E BEM ESTAR ANIMAL

AtribuigOes:
Monitorar e coordenar o recolhimento de animais de pequeno, médio e grande porte em vias publicas,
em conjunto com as organizagdes sociais existentes;

Propor e fazer cumprir normas e padrGes pertinentes aos animais no Municipio;

Promover programas continuos de educagdo ambiental especificos para a protecdo e bem estar animal
no Municipio;

Orientar e supervisionar outros 6rgdos a respeito da protecdo e bem estar animal;
Promover parcerias, convénio ou outras formas de cooperacdo técnica entre as unidades da

administragdo, com dérgdos publicos de outras esferas e Instituicdes de Pesquisa e Ensino, Instituicoes
do terceiro Setor e Iniciativa Privada, visando o correto manejo e trato com os animais;

Promover acdes e procedimentos compartilhados com outros érgdos da administragdo que tém interface
com a Geréncia de Protecdo e Bem Estar Animal;

Garantir o equilibrio da protecdo ambiental com acgdes integradas de protegdo, defesa e bem estar
animal;




Promover agdes, eventos e campanhas que visem o bem estar e a protegao dos animais;
Averiguar e orientar denlincias de maus tratos;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuagdo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE LIMPEZA PUBLICA

Atribuig0es:
Gerenciar a realizagao das atividades de varrigdo, capina, raspagem e rocagem de vias e logradouros
publicos, de acordo com as técnicas para a utilizagdo dos equipamentos apropriados;

Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a realizacdo e a manutengdo
dos servigos de limpeza publica do Municipio;

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio;

Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica, tais como: seguranga
patrimonial, recursos humanos, compras, transito de veiculos, carga e descarga de material, entre
outras fungoes;

Coordenar os servigos de coleta regular de lixo domiciliar, varricdo manual de vias e logradouros
publicos, operacdo de limpeza especial de calgaddes, coleta e transporte de residuos sdlidos em grandes
e pequenos geradores;

Coordenar os servigos de coleta, armazenamento, destinacdo e tratamento de residuos especificos,
como materiais reciclaveis;

Zelar pela arborizagdo e conservagdo de vias, pracas, parques e jardins do Municipio;

Coibir o uso inadequado ou predatdrio das areas verdes e da arborizacdo no Municipio;
Combater os insetos e pragas nocivos a vegetagdo em pracas, jardins e logradouros publicos;
Cuidar dos servicos de manutencao hidraulica das areas verdes;

Efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a adogdo de providéncias
corretivas.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificacdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administracdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragao, distribuicdo e controle da tramitacao de
documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;




Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitagdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacgdo de moveis e instalagSes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administracdo;

Providenciar a remessa das cdpias de leis, decretos e demais atos normativos aos drgaos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitacdo a juntada de documentos, seja por anexacao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuagao do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagdo, se ndo lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE DEFESA CIVIL

Atribuicdes:
Coordenar, administrar e executar as agdes de protecdo e defesa civil no municipio;

Manter atualizadas e disponiveis as informacGes relacionadas a defesa civil;
Elaborar e implementar planos, programas e projetos de protecdo e defesa civil;

Elaborar Plano de Agdo Anual visando o atendimento das agdes em tempo de normalidade, bem como,
das agbes emergenciais, com a garantia dos recursos no Orgamento Municipal;

Prever recursos orcamentarios proprios necessarios as acbes assistenciais de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;

Capacitar recursos humanos para as acoes de protegao e defesa civil;

Manter o érgdo central do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil informado sobre as ocorréncias
de desastres e atividades de defesa civil;

Propor a autoridade competente a declaragdo de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade
publica, observando os critérios legais estabelecidos pelo CONPDEC - Conselho Nacional de Protecdo e
Defesa Civil;

Monitorar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situagées de desastres;

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

Recomendar acdes e medidas ndo estruturais e medidas estruturais;




Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia de Vistoria e Infraestrutura e da Geréncia de
Prevengdo e Mobilizagao;

Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando
acoes relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

Estar atenta as informagdes de alerta dos érgdos de previsdo e acompanhamento para executar planos
operacionais em tempo oportuno;

Comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o transporte de produtos
perigosos puserem em perigo a populagao;

Implantar programas de treinamento para voluntariado;

Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

Estabelecer intercdambio de ajuda com outros Municipios;

Promover mobilizagdo social visando a implantagdo de Nucleos de Protecdo e Defesa Civil, nos bairros
e distritos;

Gerir os recursos orgamentarios e financeiros disponibilizados para as atividades de protecdo e defesa
civil;

Monitorar as atividades de administracdo de materiais, patrim6nio mobiliario e de transporte da
coordenadoria;

Administrar e manter os sistemas de comunicagao;
Coordenar as atividades pertinentes aos recursos humanos lotados na Coordenadoria, tais como
registro funcional, movimentagdo e lotacdo de pessoal, escala de férias, controle numérico e nominal

do quadro de pessoal, folha de pagamento e programas de treinamento;

Comunicar aos 6rgaos de defesa civil, nas trés esferas de governo, e aos 6rgdos de apoio ao Sistema
de Defesa Civil, as ocorréncias de sinistro e situagGes de vulnerabilidade;

Acompanhar o atendimento e encaminhamento das notificagbes de necessidade de prevengdo,
intervengao ou saneamento de situagdes de risco;

Notificar aos 6rgdos competentes de fiscalizagdo as ocupacgdes de terrenos e construgdes irregulares,
movimentagdo de terra e desmatamento sem licenciamento;

Avaliar os danos e riscos a que esta submetida a populagdo em area de risco e adotar medidas de
protecdo;

Selecionar locais para abrigo;

Promover a ampla participagdo da comunidade nas agdes de protecao e defesa civil, especialmente nas
atividades de planejamento e agGes de combate a desastres e reconstrugao;

Promover a mobilizagdo comunitaria e a implantagdo de nucleos comunitarios de protegdo e defesa civil
ou entidades correspondentes, especialmente nas escolas de nivel fundamental e médio e em areas de
riscos intensificados;

Implantar programas de treinamento de voluntérios;

Articular agdes integradas com os diversos érgdos do Municipio e comunidades irmanadas, tendo em
vista as agGes de socorro, de prevencdo e de reabilitacdo e recuperacdo de areas deterioradas por
desastres;

Receber, registrar, analisar e classificar os chamados de socorro e denlncias de risco e/ou perigo;

Notificar moradores para evasao de local de risco;

Solicitar a evacuagao da populacdo em perigo iminente, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Seguranca e Transito e a Secretaria de Desenvolvimento Social;

Informar ao publico sobre os procedimentos adequados nas agdes de alerta, prevengdo e mobilizacdo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS E
COLETA SELETIVA

Atribuigdes:
Promover e desenvolver a politica publica municipal na area de residuos sélidos;

Realizar as atividades que sejam necessarias ao monitoramento das atividades geradoras de residuos
que possam afetar o meio ambiente e a qualidade de vida no Municipio;

Orientar e fomentar a coleta seletiva;

Orientar a Classe Empresarial para encaminhar materiais reciclaveis para as organizagées de catadores;
Capacitar as empresas que atuam na coleta e no transporte de residuos;

Fomentar politicas publicas de incentivo a implantagdo da logistica reversa;

Articular com as instituigdes municipais estaduais e Federais e demais setores da sociedade agdes de
gestdo integrada de Residuos;

Apoio as organizagdes de catadores de materiais reciclados do municipio;

Elaborar e acompanhar o projeto (agGes) de recuperacao da drea impactada pelo antigo lixdo e demais
areas viciadas no Municipio;

Promover campanhas, agdes, eventos de conscientizagdo social no que tange a coleta seletiva e afins;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacgdo;

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo dividas e acompanhando a execucdo das mesmas;

Acompanhar diretamente o0s servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno
cumprimento dos prazos e pela exatiddo das agoes;

Supervisionar e coordenar auxiliares imediatos no desempenho de suas atribuigdes, distribuindo tarefas
e responsabilidades;

Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e o aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacdo;

Solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo abrangidos por normas
especificas, levando a consideragdo da chefia imediata;

Participar de reunides com os demais coordenadores, trocando informagdes, apresentando sugestdes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

Zelar pelo cumprimento das normas da Administracdo Municipal, atentando para a disciplina,
assiduidade, pontualidade, seguranca do trabalho e outras, tomando as devidas providéncias julgadas
necessarias;

Estudar e propor medidas que propiciem maior motivagao para o trabalho, objetivando a manutencgao
de um clima saudavel nas relagGes funcionais;

Zelar pelo material de consumo, modveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposicdo e manutencdo preventiva ou corretiva;

Elaborar e propor agdes que visem a implantacdo de coleta seletiva porta a porta e com Pontos de
Entrega Voluntaria (PEV’s) no municipio de forma gradual;

Propor agdes que visem a diminuicdo da geragdo de residuos sdlidos;
Acompanhar o trabalho de Catadores participantes de projetos de coleta seletiva municipal;
Coordenar atividades de coleta seletiva junto as reparticdes publicas;

Auxiliar na implantacdo da Politica Municipal de Residuos Sélidos;




Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTECAO AMBIENTAL

AtribuigOes:

Promover a integracdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as atividades de carater
estratégico, visando o desenvolvimento sdcio-econémico e ambiental do Municipio;

Acompanhar o planejamento e executar as agGes necessarias ao cumprimento das proposicoes
estabelecidas pela Administragdo, no que diz respeito a elaboracdo de estudos e projetos afetos a
gestdo ambiental do territorio urbano e rural do Municipio;

Articular-se com os organismos que atuam no meio ambiente e especificamente na area de recursos
hidricos, com a finalidade de garantir a execugdo da politica ambiental e de gestdo de recursos hidricos
no Municipio;

Promover campanhas de conscientizagdo da populagdo quanto a necessidade de protegdo, conservagao
e melhoria da qualidade de vida e do meio ambiente, em especial, na coleta seletiva de lixo;

Promover parcerias entre setores governamentais e ndo governamentais visando o desenvolvimento
de projetos para melhoria da qualidade de vida da populagdo municipal;

Estabelecer parceiras e articular acbes que visem a elaboragdo de propostas de preservagao e
recuperagao dos recursos naturais;

Realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussdo ambiental no Municipio e Regido;

Criar medidas que visem equilibrio ecoldgico da regido, principalmente as que objetivam controlar o
desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes no Municipio;

Controlar e executar o controle da qualidade ambiental, por meio da fiscalizagdo ambiental;

Coordenar e fomentar o uso racional das feiras e mercados estabelecendo critérios de vistoria e
fiscalizagdao dos estabelecimentos;

Promover a implementagdo dos programas e agdes de modernizagdo administrativa;

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
improprio;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que sejam compativeis
com o cargo;

Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacao ambiental, observada a legislagdo competente;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimdnio natural, observada a legislacdo
competente;

Promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com 6rgaos pertinentes;

Identificar, negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios a execugdo da politica de
defesa do meio ambiente;

Identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracdo equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

Promover agBes que visem o combate a poluicdo ambiental, a manutengdo dos ecossistemas naturais,
especialmente na protecdo dos mananciais hidricos e respectivas microbacias;

Apoiar a execugdo de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos naturais de interesse do
Municipio;

Promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuacdo de comités e conselhos
nos quais tenham acesso os 6rgdos ambientais e de gestdo dos recursos hidricos;

Fiscalizar a poluicdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual, promovendo as acoes
corretivas e preventivas;

Elaborar e propor critérios para a fiscalizacdo e controle de atividades potencialmente poluidoras;




Elaborar e propor critérios para a liberagdo de licengas relacionadas a propostas de empreendimentos
com potencial de impactar o meio ambiente;

Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre atividades de agressdo ao
meio ambiente.

Executar outras atividades afins;




ANEXO XIII

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Planejamento Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Atribuigdes:
Promover, controlar e fazer cumprir os principios da legalidade, moralidade, impessoalidade e
economicidade na gestdo municipal;

Elaborar e coordenar o Planejamento Estratégico bem como a execucdo das Politicas, Programas e
AgOes da Administragdo Municipal;

Coordenar a estratégia e a metodologia de gestdo que acompanham os programas e projetos
prioritarios do Governo Municipal;

Acompanhar a produgdo de informagdes, dados e indicadores visando o controle e avaliagdo do
desempenho da Administragdo Municipal;

Promover a integracdo das areas da Administracdo Municipal, tendo como instrumento o Planejamento
Estratégico de Governo;

Acompanhar as agoes desenvolvidas pelas diversas unidades da Administragao Municipal, verificando o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos no Planejamento Estratégico de Governo;

Coordenar o processo de elaboragdo do planejamento estratégico municipal, bem como seus possiveis
processos de revisdo, articulando planos, programas e projetos junto as diversas secretarias
municipais;

Auxiliar as secretarias no planejamento, gestdo e monitoramento dos projetos prioritarios;

Monitorar os projetos prioritarios de forma intensiva;

Subsidiar a alta gestdao com informagdes gerenciais acerca do desempenho dos projetos prioritarios;
Coordenar o processo de avaliagdo dos projetos, metas e resultados planejados;

Coordenar o acompanhamento dos indicadores de resultado junto as secretarias;

Auxiliar as secretarias na elaboragdo de novos indicadores;

Coordenar os trabalhos da sua equipe técnica, delegando funcdes aos servidores do setor para o perfeito
cumprimento das atividades técnicas do 6rgdo;

Coordenar, gerenciar, promover, controlar e executar atividades que dizem respeito a implantagdo e o
uso da Tecnologia da Informacdo no ambito da Prefeitura Municipal de IlUna;

Promover o planejamento estratégico da Tecnologia Informacdo, avaliando e aprovando os planos de
acdo, focando nos beneficios organizacionais e assegurando que sejam alcancados;

Identificar as necessidades de treinamento e capacitacdo da area de Tecnologia da Informagdo no
ambito da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, para nivelamento dos conhecimentos da equipe
de trabalho e dos servidores lotados nas Secretarias da PMI;

Fomentar o uso da Tecnologia da Informacdo em solucgdes voltadas ao suporte a tomada de decisGes;

Efetuar a manutencdo do funcionamento, seguranca e confiabilidade da rede interna, com analise
regular dos registros de sua utilizagdo, com investigacdo sobre as tentativas bloqueadas de acesso;

Definir as medidas para a protecdo fisica do acervo de processamento de dados da Prefeitura Municipal,
a serem observadas durante e fora do expediente normal, por todas os usuarios;

Assistir no planejamento e orientacdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracgdo, analise e controle de
custos;




Elaborar projegdes da execugdo orgamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Atuar na captagdo de recursos junto aos demais 6rgdos e esferas de governo;

Realizar a prestacdo de contas dos convénios celebrados;

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidacdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgao competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, didrias e passagens, e sua
prestagdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens mdveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Orgao/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

AtribuigOes:
Gerenciar as agoes relativas ao monitoramento do planejamento estratégico municipal, bem como de
programas, projetos ou ages associados considerados prioritarios;

Propor a Secretaria de Planejamento a revisdo do planejamento se necessario, e auxiliar sua
implementacgao;

Realizar o processo de avaliacdo dos projetos, metas e resultados planejados, bem como o
acompanhamento dos indicadores de resultado junto as secretarias;

Executar o acompanhamento dos indicadores e o cumprimento das metas estabelecidas para cada
secretaria no Planejamento Estratégico, analisando e identificando os resultados planejados;

Emitir relatorios periddicos demonstrando o status e resultados das metas do planejamento estratégico
e a evolugdo do desempenho alcancgado;

Gerenciar metodologia de avaliagdo de projetos que compreenda as fases de anadlise de viabilidade
técnica e financeira dos projetos para posterior inclusdo no portfélio;

Realizar o acompanhamento do portfélio de projetos, visando subsidiar a gestdo na captacdo de
recursos de investimento;




Promover a interface com as areas técnicas das secretarias para estruturagdo dos projetos em
consonancia com o planejamento estratégico municipal;

Integrar a carteira de projetos ao Planejamento Estratégico, observando as metas validadas pelo
Governo;

Elaborar mecanismo de controle e acompanhamento das atividades gerenciais desenvolvidas pelas
secretarias;

Realizar o monitoramento das atividades gerenciais e disponibilizar relatério analitico a gestdo;
Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos administrativos de sua competéncia;

Apoiar o desenvolvimento, elaboracdo, execugdo e o encerramento de projetos e demais pecas técnicas
necessarias a captacdo de recursos juntos aos demais érgdos da administragdo municipal;

Estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracdo Publica Municipal, a partir
da identificagao de fontes de financiamento estaduais e nacionais;

Relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacdo, na forma da
lei;

Prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no ambito estadual e federal;
Acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;

Promover, em conjunto com as demais Secretarias e ()rgéos Municipais, a regularizacdo das areas
publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos de repasse;

Cumprir e fazer cumprir as metas estipuladas nas leis e programas do municipio, bem as determinacbes
do Secretario;

Fixar politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturacdo, racionalizacdo e adequacao
dos servigcos de apoio;

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de parcerias publicas com outros entes
governamentais, através de convénios, adotando estratégias que assegurem a consecugdo dos
objetivos delineados pela Secretaria;
Planejar, coordenar, controlar e promover projetos e programas a fim de garantir a operacionalizagao
das acdes de governo concernentes a infraestrutura do municipio, visando a melhoria na qualidade dos
servigos publicos;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execucao de projetos de qualquer natureza,
porte ou complexidade;

Gestar recursos junto aos 6rgdos competentes, assim como prospectar programas e projetos que
possam ser implementados, ampliados, a fim de enriquecer a oferta e o acesso a suprimento de
necessidades essenciais e humanas;

Coordenar o cadastramento de fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio e a preparagao,
elaboragdo, encaminhamento e controle de projetos destinados a captar os recursos disponiveis na
esfera federal e estadual;

Implementar projetos com maior nivel de seguranca e qualidade, melhorando os resultados dos
projetos, em conformidade com o planejamento estratégico da Administracdo Publica;

Avaliar a viabilidade econémico-financeira e social de projetos;
Organizar ferramentas para o gerenciamento de projetos;

Gerenciar os riscos dos projetos;

Implantar gestdo estratégica para a elaboracgdo e realizacdo de projetos;
Acompanhar a negociacdo dos projetos;

Acompanhar a aplicacdo dos procedimentos previstos nos projetos;

Coordenar a definicdo de metas e controles de resultados das operagdes;




Elaborar planos estratégicos e taticos para implementagdo de projetos e equipes, garantindo os
resultados e o desenvolvimento da operagao;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

AtribuigOes:
Prestar assessoramento ao Secretario e demais diretorias em suas relagdes administrativas com os
municipes e com os érgdos e entidades publicas e privadas;

Prestar assessoramento ao Secretdrio e demais diretorias nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenagao e acompanhamento do cumprimento das metas de governo;

Colaborar na tramitagdo de projetos, processos e outros documentos para apreciagdo do Secretario e
demais diretorias;

Colaborar na articulagdo com outras Secretarias Municipais;

Assessorar ao Secretario e demais diretorias nos processos de compra de bens e contratacdo de
servigos, contratos administrativos, patriménio e almoxarifado;

Assessorar os processos de operagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e das
politicas fiscais e tributarias, visando o equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;

Assessorar e executar a elaboragdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e financeiros
necessarios a captagdo de recursos junto aos érgdos oficiais dos demais entes federados;

Assessorar, gerenciar e acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua
execucdo, mantendo os seus controles e o cumprimento das clausulas referentes a transferéncias de
receitas ao Municipio;

Elaborar a informacgdo sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios, acordos
e contratos, destinados a agdes dos diversos 6rgdos e entidades do Municipio;

Gerenciar, promover, elaborar e executar acées e programas sob a forma de convénios contratados
junto a Unido e Estado;

Promover a interacdo com os érgdos executores das acGes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestacdo de contas, de modo
a garantir sua consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos
recursos e sua destinagao;

Gerenciar e analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Gerenciar, propor e assessorar definicdes da administracdo da Prefeitura quanto a politica de
informatica e solucdes tecnoldogicas a serem implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orgamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento ao municipe,
a eficiéncia nos servicos, garantia da transparéncia e a participacdo na gestdo publica;

Gerenciar e promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de informatica e bancos de
dados da Prefeitura, efetivando pesquisas e selecionar solugdes tecnoldgicas que possam ser utilizadas
pela Prefeitura;

Atuar na prevencdo e detecgdo fraudes e erros ou situagdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antiecon6micas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

Recomendar aos 6rgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que dificultem e impegam a violagdo
do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

Destina-se a estudar, avaliar, medir, supervisionar e elaborar projetos de engenharia, bem como
coordenar e fiscalizar sua execucao;

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
improprio;

Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas de mao
de obra no Municipio;




Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo ao Secretario e demais diretorias e
que sejam compativeis com o cargo;

Executar outras atividades afins;

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuig0es:

Definir a arquitetura e a seguranga da informacgao;

Determinar a diregdo tecnoldgica;

Definir a organizagdo e os relacionamentos da TI;

Definir em conjunto com a Secretaria os investimentos em TI;

Gerenciar os investimentos em TI;

Gerenciar os recursos de TI;

Gerenciar capital humano de TI;

Garantir conformidade com exigéncias externas;

Avaliar riscos e oportunidades em TI;

Comunicar metas e diretrizes gerenciais;

Gerenciar os processos de aquisicdo de produtos e servigos de TI;

Determinar atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Definir, anualmente, o planejamento das atividades, definindo prioridades e responsabilidades;
Determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam inerentes e aplicaveis no ambito do
conteldo das atividades da Coordenadoria, verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos
de ndo aplicagao ou aplicagao inadequada;

Determinar o cumprimento, rigorosamente, normas, padrles e orientagdes que sejam
relativas a distribuicbes das atividades e das tarefas das CoordenacGes e Geréncias, evitando as
disfuncionalidades e tomando as providéncias cabiveis para ajustes ou corregdes;

Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario Municipal, assim como, discutir,
aprovar, complementar, ou mesmo rejeitar, projetos oriundos das Coordenacgdes ou Geréncias que

integram Coordenadoria;

Dirigir a execucgdo de todas as atividades necessarias para o cumprimento dos objetivos institucionais
e organizacionais inerentes a Coordenadoria;

Gerenciar, articular, facilitar e promover a interagdo e integragdo das Coordenagdes;
Orientar a execugao das atividades das Coordenacgodes;

Elaborar e propor a PMI, planos, programas, projetos e sugestdes de trabalho para a condugdo ou
execugao das atividades da Coordenadoria;

Identificar necessidades de treinamento - seja individual, seja das Coordenacdes como um todo -
discutindo-as ou propondo alguma programacgdo especifica ao Secretario, de modo a melhorar o
desempenho da Coordenadoria;

Convocar e dirigir reunides no ambito da Coordenadoria;

Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como estabelecer procedimentos para a
execucdo das atividades inerentes a Coordenadoria;

Participar de qualquer reunido no ambito da Coordenadoria ou do Poder Executivo Municipal;
Gerenciar e controlar rigorosamente o cumprimento dos prazos fixados para todas as atividades

desempenhadas na Coordenadoria, adotando as providéncias imediatas, corretivas ou preventivas,
inclusive disciplinares, em caso de descumprimento;




Cuidar dos custos administrativos, assim como, propor e/ou adotar medidas de redugdo e
economicidade;

Coordenar e supervisionar atividades da area de Tecnologia, envolvendo a elaboracdo de projetos de
implantagdo, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragdo de
sistemas, com utilizagao de alta tecnologia;

Coordenar as estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de informagao;

Facilitar o desenvolvimento e gerir o Planejamento Estratégico de TI da PMI;

Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

Implantar e administrar um sistema de gestdo da segurancga da informagao;

Atuar na prevengao de incidentes de segurancga, envolvendo computadores na rede da PMI;
Propor e/ou implementar ferramentas que auxiliem na segurancga da informagado na rede da PMI;
Propor politicas de controle de acesso ldgico e fisico aos recursos computacionais;

Coordenar a gestdo de riscos no que se refere a seguranga da informagdo da PMI;

Propor normas de seguranca para a producdo de solugGes tecnoldgicas desenvolvidas pelo CTI;

Coordenar e manter o funcionamento da rede de comunicagdo em conjunto com as coordenadorias de
Infraestrutura e Segurancga de TI;

Propor e executar auditorias de seguranga/sistemas internas e externas de acordo com o estabelecido
na Politica de Seguranga da Informacao;

Atuar em conjunto com as coordenadorias de infraestrutura e atendimento e servigos no gerenciamento
dos servidores e ativos de rede;

Propor e realizar testes de sistemas em conjunto com a Coordenagao de Sistemas.

Implantar as Politicas de seguranca no Data Center, no ambiente de redes e telefonia;
Coordenar o acesso dos usuarios a rede local da PMI;

Elaborar relatdrios de anadlises de riscos e vulnerabilidades de seguranca;

Documentar e atualizar a metodologia de implantagdo de mecanismos de segurancga e servigos;

Assessorar demais coordenagdes e equipes de trabalho no planejamento, organizagdo e execucdo de
suas atividades, e atuar no controle e segurancga de dados;

Coordenar atividades solicitadas por seus superiores diretos considerando a natureza do cargo;

Implantar instalagdes, testes, treinamentos de servigos relacionados a novos sistemas em
desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua area de conhecimento;

Criar manuais de Segurancga de Dados e Sistemas;

Orientar os funcionarios e os clientes da PMI a respeito das praticas a serem tomadas em relagéo a
protecdao de dados pessoais;

Administrar reclamagdes e comunicacles relativas a seguranga de dados, prestar esclarecimentos ao
superior imediato e adotar providéncias;

Implantar e orientar a cultura de protecdo de dados, além de criar normas e procedimentos necessarios
ao estabelecimento da seguranca das informacgoes;

Redigir e executar normas relacionadas a privacidade de dados que atenda aos requisitos legais e
mitigue riscos operacionais e de danos a individuos;

Sustentar procedimentos operacionais consistentes com as normas internas e externas relacionadas a
privacidade de dados e aos objetivos de gerenciamento de riscos;




Manter um Sistema de Seguranga da Informagdo baseado nos requisitos legais e nos riscos a que a
organizacdo esta submetida;

Preparar avisos para usuarios em consonancia com a politica de privacidade de dados, os requisitos
legais e andlise prévia de riscos;

Observar novas praticas organizacionais para identificar eventuais novos processos ou mudangas nos
processos existentes que estejam relacionados ao tratamento de dados, e garantir a implementagao
dos principios de Privacidade por Design;

Elaborar medidas técnicas, normas e politicas de seguranga de dados;

Estabelecer protocolos para gerir e notificar brechas de seguranga de dados;

Assessorar necessaria na area de infraestrutura de Tecnologia da Informagdo, conforme sua area de
conhecimento especifico;

Sugerir melhorias nos ambientes de seguranga de informagao;
Analisar e verificar a infraestrutura local de rede interna e externa instalados na PMI;

Coordenar as configuragGes técnicas de equipamentos de conectividade de rede local, a distancia,
cabeada ou sem fio;

Analisar e reparar o funcionamento dos servigos relacionados aos Servidores de Armazenamento e de
Aplicagao;

Analisar e reparar o funcionamento dos ativos de rede;
Dirigir manutencao em redes de computadores e seus equipamentos;

Coordenar agdes para a melhoria continua da seguranca dos servicos e sistemas de TI da PMI em
conformidade com: a) leis e normas nacionais e internacionais; b) politicas e normas institucionais.

Coordenar e manter normas inerentes a Lei Geral de Protegao de Dados - LGPD, atuando proativamente
na adequagdo da PMI as diretrizes;

Manter registros de incidentes de seguranga da informagao;
Implementar ambiente de monitoramento de ativos de rede e servidores;
Elaborar relatdrios e emitir pareceres técnicos;

Elaborar termo de referéncia, contribuindo no direcionamento técnico e tecnoldgico dos produtos e
servicos relacionados a sua area de atuacgéo;

Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PROGRAMAS, PROJETOS E
CAPTACAO DE RECURSOS

Atribuicdes:
Coordenar o processo de identificacdo de fontes de recursos que possam ser captadas e utilizadas para
o financiamento de Politicas Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;

Coordenar e executar agdes, projetos e programas de captacdo de recursos internos e externos as
finangas municipais e de financiamentos de projetos, obras e servigos;

Formular, coordenar e articular junto aos governos federal e estadual, 6rgdos publicos de todas as
esferas governamentais nacionais ou estrangeiras, organizacdes nao governamentais e da iniciativa
privada, agles, projetos e programas para captacdo de recursos, financiamentos e patrocinios de
projetos municipais, sejam eles com ou sem contrapartida do Municipio;

Formular, coordenar e executar projetos e politicas publicas em forma de convénios, parcerias,
patrocinios, contratos de repasse, termos de compromisso para que em comunhdo de esforgos com os
orgdos da administracdo publica e a iniciativa privada possam ser realizadas acGes de interesse da
sociedade e da populacdo do Municipio;




Coordenar e monitorar os programas e agdes dos Projetos de Governo, dos projetos e agdes vinculados
a convénios, parcerias e contratos com repasses financeiros da Unido e do Estado;

Acompanhar e articular o andamento dos desembolsos financeiros juntos aos érgdos concedentes e
agentes financeiros intervenientes;

Auxiliar, no que couber, com apoio do Gabinete do Prefeito, atuando pela transversalidade para que as
demais secretarias e 6rgdaos do municipio, agilizem a execugdo de determinada agdo, obra ou servigo,
evitando descumprir os prazos previstos, melhorando o fluxo de andamento de agdes administrativas
gue envolvam obras e servicos que sejam objeto de convénio, patrocinio, termo de compromisso,
parceria, fomento e/ou contrato de repasse;

Planejar e executar as agoes relacionadas a captacdo de recursos no ambito do municipio;

Planejar, executar e assessorar as secretarias finalisticas na captagdo de recursos federais, estaduais e
da iniciativa privada;

Monitorar editais e programas disponiveis para envio de projetos de captacao de recursos;
Executar e auxiliar a elaboracdo de projetos e documentos necessarios para captagdo de recursos;

Monitorar os prazos estabelecidos pelos érgdos concedentes para cadastramento de propostas/projetos
e o envio de documentacgdes pertinentes;

Cadastrar e acompanhar a selegdo das propostas cadastradas;

Efetuar complementagGes de documentacdo e/ou respostas a diligéncias quando solicitadas pelos
orgdos concedentes até ato de formalizacdo do Convénio, Contrato de Repasse ou Parceria;

Manter e atualizar dados respectivos a captagao de recursos;
Elaborar relatorios técnicos e documentos solicitados relacionados a captagdo de recursos;
Realizar a articulagdo entre a Caixa Econdmica Federal, 6rgdos concedentes e a Prefeitura;

Monitorar e encaminhar documentagdo pertinente aos contratos de repasse para a Caixa Econ6mica
Federal;

Manter atualizados dados e documentos nos sistemas de convénios dos 6rgdos concedentes;
Manter atualizados dados e documentos respectivos a contratos de repasse com a Unido;

Contatar parlamentares estaduais e federais, bem como seus assessores, para solicitar recursos
financeiros para o municipio;

Ser responsavel pela manutencdo do cadastro atualizado de projetos que se enquadram nos programas
de transferéncia de recursos do Orcamento Geral da Unido (OGU) e das Emendas Parlamentares no
Sistema de Convénios e Contrato de Repasses (Plataforma + Brasil), além do Orcamento do Estado e
o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Governo do Estado do Espirito Santo (SIGA);

Promover captacdo de recursos de investimento para os projetos constantes do portfélio que nao
possuam previsdo de fonte de recurso que viabilize sua execugao;

Promover a interface com as areas técnicas das secretarias envolvidas na captacdo, elaboragéo,
execugao e prestagdao de contas dos projetos;

Acompanhar e monitorar todo o processo de execugao dos projetos provenientes de recursos captados,
dando suporte técnico quando necessario, bem como providenciar a prestacdo de contas dos Convénios
e Contratos de Repasse;

Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas obrigacdes e que estejam
compreendidas no ambito de atuacdo e responsabilidade pactuada pelo Municipio com os érgdos
estaduais e federais;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa I DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicoes:




Promover estudos e implantar normas de organizagdo de recebimento, numeragdo e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administragdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;
Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administragao
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitagdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacdo de moveis e instalagGes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coletdnea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administragdo;

Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitacdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PRESTAGAO DE CONTAS E
CONVENIOS

Atribuicoes:

Garantir a plena e eficiente prestacdo de contas dos convénios e consequentes contratos firmados pela
Administragdo Municipal além de acompanhar a elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas
dos recursos obtidos;




Preparar e acompanhar a documentacdo necessaria e exigida pelos drgdos financiadores, para a
prestacdao de contas parcial e final dos recursos captados e garantir o cumprimento dos prazos para
apresentagdo de documentacdo solicitada pelos drgdos estaduais, federais ou internacionais. Operar,
inserir e alterar as informacbes de Execucdo, Financeira, de Prestacdo de Contas Parcial e Final dos
Convénios no sistema federal (SICONV) e estadual (SIGA) de convénios. Também realiza a execugdo
financeira dos Convénios federais no sistema SICONV através da Ordem Bancaria de Transferéncias
Voluntérias;

Produzir a documentagdo para a manutencao e regularidade do Certificado de Registro Cadastral de
Convénios (CRCC), junto ao Governo Estadual. Acompanhamento das Certid3es Positivas, Negativas e
de Regularidades do Municipio objetivando o recebimento de recursos e repasses de convénio dos Entes
Federais e Estaduais;

Coordenar todos os repasses de verbas de transferéncia voluntdria referentes a convénios e contratos
de repasse firmados entre o Municipio de IGna, Estado do Espirito Santo, Governo Federal, Associacoes,
Cooperativas, Instituicdes de Ensino, bem como desenvolvimento e acompanhamento de projetos e
prestagao de contas;

Verificar a regularidade da aplicagdo das verbas decorrentes de convénios, termos de cooperacdo,
contratos de repasse e termos de doagdo firmados sejam com o Estado ou com a Unido Federal;

Elaborar e acompanhar a execucdao dos planos de trabalho bem como os prazos estabelecidos nas
minutas dos convénios;

Diligenciar junto aos demais 6rgaos da Administracdo Publica para a requisicdo de documentos que se
fizerem necessarios a celebracdo de novos convénios e contratos de repasse ou que se prestem a
regularizacdo de situagOes ja existentes;

Auxiliar o Controle Interno no atendimento de suas competéncias;

Elaborar projetos e acdes efetivas de captacdao de recursos financeiros para desenvolvimento do
Municipio;

Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos administrativos de sua competéncia;
Formular, coordenar e executar a politica de captagdo de recursos externos as finangas municipais;
Formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtengdo de financiamentos;

Formular, coordenar e executar acdes para o desenvolvimento de programas e projetos junto a
iniciativa privada;

Estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracdo Publica Municipal, a partir
da identificacdo de fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

Relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacdo, na forma da
lei;

Elaborar todos os Projetos Técnicos e documentacdo necessarios para formalizacdo de convénios,
contratos de repasse, termos de doacdo e instrumentos congéneres;

Prestar contas tempestivamente de todos os convénios e contratos de repasse;

Encaminhar tempestivamente a Secretaria Municipal de Fazenda os valores de contrapartida previstos
em convénios e contratos de repasse celebrados, bem como relatério de execucao fisico-financeira do
respectivo instrumento;

Encaminhar tempestivamente ao Setor de Licitagdo a documentagdo necessaria para realizacdo do
competente certame licitatdrio de objeto previsto em convénios e contratos de repasse celebrados;

Manter atualizado os dados do Municipio junto ao Cadastro de Convenentes do Estado e Sistema de
Convénios do Governo Federal - SICONV, bem como alimentar tempestivamente os respectivos
sistemas com as informagbes necessarias visando a regularidade operacional do Municipio;

Promover, em conjunto com as demais Secretarias e Orgéos Municipais, a regularizagdo das areas
publicas municipais necessarias a formalizagdo de convénios e contratos de repasse;

Realizar outras atividades ligadas a politica de captacdo de recursos e elaboragdo de projetos;

Providenciar a analise da prestacdo de contas no decorrer da execucdo do convénio de forma parcial,
conforme dispuser cada convénio;




Verificar a compatibilidade da liberacdo de recursos quando condicionada a prestacdao de contas
demonstrando o cumprimento de etapa ou fase referente a primeira parcela liberada e assim
sucessivamente;

Proceder a anadlise da prestacdo de contas final, nos termos da legislagdo vigente, por meio de
procedimento de analise dos elementos que comprovam, sob os aspectos técnicos, a execugao integral
do objeto e o alcance dos resultados previstos nos instrumentos quando do seu encerramento ou
guando houver extingdo antes do término da sua vigéncia;

Emitir parecer técnico conclusivo de analise da prestacdo de contas final.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PRESTACAO DE INFORMACOES
PARA CONTROLE DE OBRAS

AtribuigOes:
Inserir dados e/ou documentos no Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas do TCE/ES
(GEO-OBRAS), referentes a obras, servigos ou projetos de engenharia contratados pelo Municipio;

Estabelecer o fluxo procedimental para insergao de dados e/ou documentos no Sistema de Controle de
Obras Publicas do TCE/ES (GEO-OBRAS), pelas unidades administrativas responsaveis no Municipio de
forma a evitar a possibilidade de proposicdo de aplicacdo de multa pelo TCE/ES e demais érgdos de
controle;

Inserir todas as informagdes/documentos referentes aos processos de cadastro obrigatério no sistema
GEO-OBRAS ou similar, na forma da legislacdo aplicdvel e da presente norma de procedimentos,
cumprindo rigorosamente os prazos constantes na coluna “"PRAZO"” dos anexos I (obras e servigos) e II
(projetos), evitando assim, a possibilidade de proposicao de aplicagdo de multa pelo TCE/e demais
orgdos de controle;

Proceder a verificagdo no sistema, por meio do botdo “verificar pendéncias”, das licitagdes, contratos,
obras e projetos sob sua responsabilidade sempre que houver a insercao de informagdes/documentos
no sistema, de forma a identificar possiveis falhas ou omissées na insergdo de informagdes/documentos,
sanando-as;

Proceder, a andlise semanal das pendéncias na aba “avisos” no sistema, identificando os itens
referentes a obra, servico ou projeto sob a sua responsabilidade, de forma a providenciar as devidas
retificagbes ou complementagbes, caso necessario;

Proceder, a analise semanal da verificagdo dos relatorios de “documentos ndo inseridos” (para
licitagdes, contratos, obras e projetos), de forma a identificar as contratagdes sob sua responsabilidade
gue apresentam pendéncias de documentos, sanando-as imediatamente;

manter arquivadas todas as comunicagdes e solicitacdes de informagdes que tenham efetuado junto ao
TCE/ES, principalmente quando referentes a inconsisténcias ou problemas apresentados pelo sistema
que impossibilitem a insercdo de dados dentro dos prazos estabelecidos, de forma a se resguardarem
no caso de notificacdes ou de sugestdo de aplicagdo de penalidade por parte do TCE/ES as quais as
referidas inconsisténcias ou problemas estejam relacionados;

Inserir quaisquer informagdes/documentos que estejam pendentes no sistema, quando solicitado pelo
Coordenador(a) a qualquer um dos operadores no ambito deste Municipio, independente da unidade
administrativa a qual este esteja vinculado, bem como, independentemente de ter sido nomeado como
gestor e/ou fiscal, no intuito de evitar possivel aplicacdo de penalidade pelo TCE/ES e de forma a melhor
atender o interesse publico;

Emitir relatérios do sistema, sempre que solicitado pela autoridade superior;

Informar ao Coordenador(a), por e-mail ou qualquer outro meio habil, sobre quaisquer ocorréncias
registradas ou solicitagGes efetuadas junto ao TCE/ES, especialmente as referentes a dificuldades na
insercao de dados e/ou documentos no sistema, de forma que este(a) possa reunir as informacdes
necessarias para o caso de consulta ou de apresentagdo de informacles e/ou justificativas junto ao
citado Tribunal de Contas;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO XIV

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Saude Do
Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Atribuigdes: )
Atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os principios do Sistema Unico de Saude;

Implementar diretrizes e promover o desenvolvimento da politica de salde, por meio da formulagdo e
execucgao do Plano Municipal de Saude e demais instrumentos de planejamento;

Realizar a gestdo da saude do municipio de forma que venha possibilitar o acesso igualitario e integral
a populagdo, de modo continuo, em consonancia com o principio da equidade;

Efetivar agGes de integralidade, a saber: integragdo de agdes programaticas e demanda espontanea,
articulacdo entre as agdes de promogado a saude, prevencdo de agravos, vigilancia a saude, tratamento
e reabilitagdo, trabalhando de forma interdisciplinar e em equipe, bem como a coordenagdo do cuidado
na rede de servigos;

Prestar o servico de salide que esteja no &mbito do Sistema Unico de Salde sob a responsabilidade da
Administragdo Municipal, nos limites pactuados com os 6rgdos Federais e Estaduais, compreendendo a
atencdo basica, assisténcia em saude e vigilancia em salde;

Aplicar os programas complementares de salde pactuados com os drgdos federais e estaduais, assim
como a aplicagdo de programas especificos da Administragdo Municipal;

Implementar agGes intersetoriais de promogdo da salde, em articulagdo com outras secretarias
municipais;

Promover a vigilancia a saude, através da implementacdo de agdes e programas de vigilancia ambiental,
epidemioldgica e sanitaria, atuando na fiscalizagdo e controle de servigos, indlstrias e comércios de
interesse a saude, bem como exercer o poder de policia administrativa, quando couber, e nos limites
de atuacgdo e responsabilidades pactuadas com os d6rgdos federais e municipais;

Aplicar o controle, monitoramento, avaliagdo e a auditoria das agOes e servicos de saude sob gestdo
municipal;

Administrar os servigos relativos a saude publica municipal nos termos e nas condigGes pactuadas na
municipalizagdo da saude;

Realizar as atividades de administragdo de recursos humanos e educagdo permanente do pessoal da
salde publica municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de Gestdo;

Promover a capacitagdo e treinamento aos profissionais de salde para qualificar a atencdo a saude da
populagdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Gestdo;

Realizar avaliagdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcangados, como parte do processo
de planejamento e gestdo do sistema municipal de saude;

Desenvolver a gestdo da salde de forma transparente, promovendo a divulgacdo dos resultados
alcancados; num processo continuo de comunicagdo em saude;

Estimular a participagao popular e o controle social, adotando atitudes proativas de integracao entre a
secretaria e a sociedade, por meio do Conselho Municipal de Salde;

Assistir no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da apuracgdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecGes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periodica de relatorios;

Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;




Indicar dotacdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orgamentéaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no ambito da Secretaria;
Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do prdprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgao competente para providéncias

de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, didrias e passagens, e sua
prestacdo de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens moveis, no dmbito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu dmbito de atuacdo.

Orgdo/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

AtribuigOes:

Promogdo das articulagdes com as unidades organizacionais pertinentes, inclusive de outras esferas de
governo e instituigdes de ensino e pesquisa, para a formulacdo de politicas publicas Municipais voltadas
para prevengao e controle de doengas e agravos;

Participar da elaboracdo e acompanhar a implantacdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigilancia em Saude; - planejar, acompanhar e avaliar as acdes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia
Ambiental e Saude do Trabalhador, bem como o Servigo de Vigildncia Sanitaria, sob a gestdo municipal;
planejamento, organizacdo, execugdo e controle das acdes relacionadas as vigilancias epidemioldgica,
sanitaria e ambiental que visem eliminar riscos a saude;

Organizar e coordenar o sistema de informagdes sociais em salde da Secretaria compilados pelo SUS
- Sistema Unico de Salde: SIM - Sistema de InformagGes de Mortalidade; SINASC - Sistema de
Informacbes de Nascidos Vivos; SINAN - Sistema de Informacgdes de Agravos Notificaveis); SISVAN -
Sistema de Vigilancia. Alimentar e Nutricional); outros sistemas de informagGes de interesse do
Municipio e que estejam no ambito do SUS;

Promover as agdes relativas ao desenvolvimento e a pratica de relagGes intersetoriais em saude
abrangendo o nivel federal (FUNASI -, o nivel estadual (SESI - no nivel Municipal com as areas afins a
salde;

Sistematizar as iniciativas e as agoOes relacionadas a constituicdo, formagdo, organizacdo e capacitagédo
de equipes de profissionais para atuacdo integrada e sistémica nos aspectos inerentes a promogéao e
prevencdo em saude no Municipio;

Realizacdo do processo de coleta de dados, processamento e andlise, referente as atividades de
promogdo e prevengdo em saude no Municipio;

Desenvolvimento de iniciativas e agdes para promover a capacitacao da equipe central e de profissionais
de salde da rede de assisténcia;




Realizagdo de todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigdes e
obrigacGes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio com os drgdos estaduais e federais da area da salde;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a Promogdo e
Prevengdo em Saude no Municipio;

Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo dos servicos; - analisar e instruir
processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes
necessarias;

Coordenagdo, organizacdo e controle dos servigos internos necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal e acompanhamento de gestdo das atividades desenvolvidas;

Planejamento, adequagdo e controle dos fluxos e rotinas das atividades da Secretaria, visando a
integracdo das areas e agilidade nos processos, bem como promover sua revisdo e reengenharia, além
de propor fixagdo de normas, quando necessario;

Elaboragdo de relatdrios gerenciais referentes a sua area de atuacgdo;

Coordenagdo dos servigos de administragdo de pessoal, transporte, almoxarifado, patriménio e
suprimentos na Secretaria Municipal;

Apoio administrativo ao Secretario Municipal;
Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario Municipal de Saude;

Realizar todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes
gue estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os o6rgdos estaduais e federais da area da saude;

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a administragdo interna da
Secretaria;

Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Geréncias;

Realizar as atividades necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes compreendidas
no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com os érgdos estaduais e federais
da area de saude;

Administrar as atividades desenvolvidas pelos Distritos Sanitarios;

Assistir diretamente o Secretario Municipal de Saide no desempenho de suas atribuigées, realizando a
integragdo politica e administrativa dos representantes das diversas areas e niveis da Secretaria e
substituindo o nos seus afastamentos;

Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo em geral, finangas,
tecnologia, modernizacao e controle interno e ouvidoria;

Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social, encaminhando suas demandas aos
setores competentes, com o objetivo de assegurar resposta ao mesmo;

Apoiar a Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude, garantindo infraestrutura para seu
adequado funcionamento;

Receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidaddos, representacdes sociais e governamentais
em geral;

Executar trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Salde e
acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos membros de sua equipe;

Cuidar da aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer natureza que sejam necessarios ao
cumprimento das finalidades e dos objetivos dos servicos de atencdo e assisténcia a salde, em
conformidade com as normas, padrdes, regras, procedimentos, algadas e demais definigdes;

Providenciar a aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso em servigos de saude, inclusive
de natureza hospitalar necessarios a execucdo dos objetivos e das finalidades das unidades
organizacionais, em conformidade com a especificagdo e padronizagdo indicadas;

Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao suprimento e guarda
de materiais necessarios ao funcionamento da Secretaria;




Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelas Unidades de Estratégicas em Saude da Secretaria;

Controlar e acompanhar a execugdo dos servigos para garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno
atendimento das necessidades dos usuarios;

Garantir a execugdo dos planos de acdo anual dos centros de referéncia em saude implantados no
municipio;

Promover a intrasetorialidade de atividades no ambito interno da Secretaria;

Promover da intersetorialidade com demais Secretarias Municipais e com os governos Estadual e
Federal;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a coordenacdo das Unidades
Estratégicas em Saude da Secretaria;

Representar a Secretaria Municipal de Saude, por delegagdo do Secretario.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | ASSESSORIA TECNICA

Atribuicdes:
Assessorar as agles e recursos necessarios a execugdo das atribuigdes da Secretaria;

Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades consoante orientagdo superior
e de conformidade com as estratégias dos 6rgdos de controle externo e interno;

Manter-se atualizado em relagdo a legislacdo, normas, técnicas, aos métodos, sistemas e inovagoes
para melhoria do desempenho de suas fungdes;

Informar o superior imediato acerca do andamento dos trabalhos, auxiliando-o quando requisitado;
Manter atualizados, na Secretaria, legislagdo, normas e manuais;

Apresentar relatdrios de atividades, de estudos e levantamentos, na forma e prazos definidos pela
Administragao;

Analisar, distribuir e proferir despachos opinativos em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacdo, devidamente fundamentados;

Manifestar-se em assuntos pertinentes a Secretaria, elaborando trabalhos de pesquisa, fornecendo
subsidios necessarios aos esclarecimentos para despachos decisoérios das autoridades competentes;

Assessorar os demais Diretores em assuntos ligados a sua area de atuagao;

Promover estudos para reformas, ampliagdes e manutencdo de unidades da Rede Municipal de Saude,
e proprios publicos usados para o desenvolvimento dos programas da Secretaria de Saude;

Acompanhar a elaboracdo de estudos visando a localizagdo de novas construgdes para fins de Salde
Plblica;

Coordenar a elaboragdo das bases licitatdrias e a pratica de demais atos necessarios, até o final do
procedimento, pertinente a obras, servigos, compras e locagGes afetos a Secretaria de Saude;

Opinar previamente sobre convénios a serem firmados pela Secretaria de Salude, acompanhando a
execugao dos mesmos;

Submeter a andlise do Secretario de Saude medidas que visem a melhoria do funcionamento
administrativo da Rede Municipal de Saude;

Visitar periodicamente as Unidades da Rede Municipal de Saude e prédios em uso por programas da
Secretaria de Salude, acompanhando o desenvolvimento de obras, reformas e/ou projetos propostos,
visando ainda a adequacgdo e organizacdo do espago fisico;

Participar de treinamentos, cursos e visitas técnicas para aprimoramento da Rede Municipal de Saude;

Assessorar o Secretario de Salude, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e reunides
com a equipe técnica da Secretaria de Salde;




Elaborar relatorios ao Secretario sobre suas atividades e seus subordinados;

Distribuir os recursos humanos, necessarios a execugdo das atividades, delegando atribuigdes aos seus
subordinados;

Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacgdo, seus subordinados;

Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagdo;
Avocar processos que estejam em tramitagdo na Secretaria;

Revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

Expedir, nos limites de suas atribuicdes e observados os prazos legais, certidoes requeridas;

Avaliar Programa de Treinamento para seus subordinados em conjunto com o Secretario;

Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria, bem como propor sua substituicdo, com o aval final
do Secretario;

Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Secretaria em conjunto com o Secretario;

Solicitar ao Secretario a instauracdo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar em razdo de
ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver conhecimento;

Planejar, coordenar e executar tarefas que envolvam fungbes de desenvolvimento organizacional, de
controle interno e de suporte técnico e administrativo as unidades de administragdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, observando as ordens e diretrizes tracadas pelo Secretario;
Organizar e coordenar todas as atividades do Departamento;

Avaliar e apresentar ao Secretario de Saude, relatérios das atividades das DivisGes sob sua supervisdo;
Definir padroes para elaboragdo de inventarios fisicos e correspondentes demonstrativos;

Programar e coordenar as atividades de administracdo em geral, no ambito da Secretaria de Saude;

Sugerir alteragdes organizacionais, modificacdo de métodos e processos, adogdo de novas tecnologias
e modelos de gestdo que contribuam para a redugdo de custos ou elevagdo da qualidade dos servigos;

Zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo, no que se referir as atividades de administracdo em geral;

Coordenar e gerenciar as atividades relacionadas com recursos humanos, compras e licitacdes e gestao
de materiais e insumos;

Outras atribuicGes que lhe forem designadas pelo Secretario.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO E
SAUDE

Atribuicdes:
Alimentar e gerenciar os dados do E-gestor Atengdo Basica;

Alimentar e gerenciar os dados do E-SUS;

Alimentar e manter atualizados cadastros do CNES WEB;

Gerenciar os acessos e dados do RGsysten;

Realizar e acompanhar o envio de produgdo ambulatorial em sistemas proprios;
Gerenciar e alimentar os dados do componente salde do Programa Bolsa Familia;
Alimentar e gerenciar os dados do programa Academia de Saulde;

Alimentar e gerenciar os dados do programa do Estratégia Amamenta e Alimenta Brasil;

Alimentar e gerenciar os dados do programa Financiamento APS Devolucdo;




Alimentar e gerenciar os dados do programa Financiamento APS

Alimentar e gerenciar os dados do historico e quantitativo de equipes e servigos custeados;
Alimentar e gerenciar os dados do SGP;

Gerenciar os acessos ao Cad SUS;

Alimentar e gerenciar os dados do PMAQ-AB;

Alimentar e gerenciar os dados do SISAB;

Alimentar e gerenciar os dados do SISVAN;

Alimentar e gerenciar os dados do programa Saude na Escola e, demais programas da salde;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Atribuicdes:

Encaminhar as copias dos contratos, convénios ou outros instrumentos aos responsaveis pela execucao
e fiscalizagdo; - orientar e acompanhar os responsaveis pela fiscalizacdo e execucdo do contrato,
convénio ou outro instrumento firmado pela Secretaria;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessarias;

Registrar, classificar e arquivar contratos, convénios e outros instrumentos, controlando sua vigéncia
e agilizando com antecedéncia os procedimentos deles decorrentes;

Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos, convénios e outros instrumentos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE VIGILANCIA SANITARIA

Atribuicdes:

Gerenciar a Execugdo de agdes capazes de eliminar riscos a salde e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da producgao e circulagao de bens e da prestacao de servicos de interesse
da salde;

Coordenar a execugdo de procedimentos necessarios a fiscalizacdo de atividades que possam causar
riscos a saude da populagdo nos termos previstos no Cddigo Sanitario Municipal e demais normas
complementares, podendo aplicar o poder de policia administrativa do Municipio;

Atender denuncias dos cidaddos em relagdo a qualidade da produgéo e circulagdo de bem e da prestagao
de servico de interesse a saude;

Coletar e solicitar de analise de produtos de interesse a salde;

Gerenciar a fiscalizacdo rotineiramente de estabelecimentos de interesse da salude para controlar os
riscos vinculados aos produtos e servigos prestados;

Apreender produtos de interesse da salde por avaliagdo do servico ou determinacdo de o6rgdos
Estaduais ou Federais;

Realizar andlise e parecer nos projetos de liberacdo de alvaras sanitarios, aprovagdo de projetos
arquitetonicos e hidrossanitarios e habite-se sanitario;

Notificar, autuar, lavrar autos de infragdo ou interditar a prestacdo de servigos, no uso do poder de
policia administrativa do Municipio, em cumprimento ao Cddigo Sanitario Municipal;

Promover campanhas educativas para a populagao;
Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao cumprimento das suas atribuicGes e obrigacdes
que estejam compreendidas no dmbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com

os O0rgdos estaduais e federais da area da saude;

Emitir, assinar e renovar Alvara Sanitario;




Cumprir de outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a fiscalizagdo sanitaria no
Municipio;

Promogdo das articulagdes com as unidades organizacionais pertinentes, inclusive de outras esferas de
governo e instituigdes de ensino e pesquisa, para a formulagdo de politicas publicas Municipais voltadas
para prevengao e controle de doencgas e agravos;

Participar da elaboragdo e acompanhar a implantacdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigildncia em Saude; - planejar, acompanhar e avaliar as ac6es de Vigildncia Epidemioldgica, Vigilancia
Ambiental e Saude do Trabalhador, bem como o Servigo de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;
planejamento, organizacdo, execugdo e controle das acdes relacionadas as vigilancias epidemioldgica,
sanitdria e ambiental que visem eliminar riscos a saude;

Organizar e coordenar o sistema de informagdes sociais em saude da Secretaria compilados pelo SUS
- Sistema Unico de Salde: SIM - Sistema de Informagdes de Mortalidade; SINASC - Sistema de
Informacgbes de Nascidos Vivos; SINAN - Sistema de Informagdes de Agravos Notificaveis); SISVAN -
Sistema de Vigilancia. Alimentar e Nutricional); outros sistemas de informacGes de interesse do
Municipio e que estejam no d&mbito do SUS;

Promover as agdes relativas ao desenvolvimento e a pratica de relagbes intersetoriais em saude
abrangendo o nivel federal (FUNASI -, o nivel estadual (SESI - no nivel Municipal com as areas afins a
saude;

Sistematizar as iniciativas e as agoOes relacionadas a constituicdo, formagdo, organizacdo e capacitagao
de equipes de profissionais para atuagdo integrada e sistémica nos aspectos inerentes a promogéao e
prevencdo em saude no Municipio;

Realizagdo do processo de coleta de dados, processamento e andlise, referente as atividades de
promocado e prevengdo em salde no Municipio;

Desenvolvimento de iniciativas e agdes para promover a capacitacao da equipe central e de profissionais
de salude da rede de assisténcia;

Realizagcdo de todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigbes e
obrigacGes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da salde;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a Promogdo e
Prevengdo em Saude no Municipio;

Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos servicos; - analisar e instruir
processos relativos as agBes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagGes
necessarias;

Administrar as atividades desenvolvidas pelos Distritos Sanitarios;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TRANSPORTE SANITARIO

Atribuicdes:

Gerenciar o transporte de pacientes, servidores em servico e de materiais, em conformidade com as
normas, padroes, regras, procedimentos, alcadas e demais definicbes originarias da Secretaria
Municipal de Administragdo;

Programar, organizar, atender, executar, coordenar e controlar a demanda por servigos de transportes;

Monitorar e controlar o servigo de transporte de pacientes e coleta de insumos ou materiais para exames
e outras aplicagoes;

Administrar a frota de veiculos, organizando e mantendo registros e documentagdo relativos a
legalizagdo, manutencdo, consumo de combustivel, equipamentos obrigatorios, conservacdo, limpeza
de veiculos e demais servigos relacionados a frota de veiculos;

Organizar, coordenar e controlar as escalas de servigos dos motoristas, bem como distribuir os
atendimentos a serem efetuados pelos mesmos;

Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os servicos de manutengdo dos veiculos,
seja preventiva ou corretiva em conjunto com a diretoria de frotas;




Controlar a frequéncia e a efetiva permanéncia em trabalho dos motoristas, bem como a validade de
suas Carteiras de Habilitagdo;

Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MANUTENGCAO DAS UNIDADES DE
SAUDE

Atribuigdes:
Providenciar a aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso em servigos de saude, inclusive

de natureza hospitalar necessarios a execugdao dos objetivos e das finalidades das unidades
organizacionais, em conformidade com a especificagdo e padronizagdo indicadas;

Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao suprimento e guarda
de materiais necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Realizar as atividades necessarias a manutengdo e preservacao do patrimonio movel e imovel da
Secretaria;

Administrar o estoque de materiais necessarios a assisténcia a saude e de consumo de qualquer
natureza;

Programar e executar os servigos de reposicdo dos niveis de estoque dos setores da Secretaria, bem
como digitagdo, comunicagdo, tramitagao e controle de processos e documentos relativos aos insumos
e infraestrutura bdsica para o funcionamento da Secretaria;

Gerenciar o patrimonio mobilidrio e imobilidrio, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos, alcadas e demais definigdes originarias da Secretaria Municipal;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis: registros, plaquetagem, movimentacao,
baixa, estado de conservagdo, dentre outros aspectos;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis: registros, documentacdo;
Proceder aos levantamentos, verificacGes e vistorias necessarias aos inventarios de bens moveis;

Providenciar os devidos reparos, se for o caso, quando da devolugdo de imoveis objetos de contrato de
locagdo;

Controlar a garantia dos equipamentos;

Organizar e controlar os contratos de manutengdo de bens imdveis e bens mdveis da Secretaria;
Gerenciar a manutencdo preventiva e/ou corretiva dos bens moveis e imoéveis;

Acompanhar a construgdo ou a reforma de bens imdveis da Secretaria;

Promover a reforma ou manutengdo patrimonial de unidades de salde e demais estabelecimentos
vinculados a Secretaria;

Prover os servigos de vigilancia patrimonial e seguranga dos bens imoveis da Secretaria;

Providenciar a instalagdo de maquinas, instrumentos e utensilios adquiridos e/ou remanejados para
atender as unidades de salde e demais setores da Secretaria, quando o procedimento ndo for da
competéncia dos respectivos fornecedores;

Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelas Unidades de Estratégicas em Salde da Secretaria;

Controlar e acompanhar a execugdo dos servigos para garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno
atendimento das necessidades dos usuarios;

Garantir a execugdo dos planos de agdo anual dos centros de referéncia em salude implantados no
municipio;

Promover a intersetorialidade de atividades no ambito interno da Secretaria;

Promover da intersetorialidade com demais Secretarias Municipais e com os governos Estadual e
Federal;




Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a coordenagdo das Unidades
Estratégicas em Saude da Secretaria;

Gerenciar a aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer natureza que sejam necessarios
ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos servigos de atencdo e assisténcia a saude, em
conformidade com as normas, padrdes, regras, procedimentos, alcadas e demais definigGes originarias
da Secretaria Municipal;

Elaborar, em conjunto com os demais setores da Secretaria, programacgao anual para aquisicao dos
materiais de consumo e materiais de uso em servicos de saude, inclusive de natureza hospitalar
necessarios a execugao dos objetivos e das finalidades das unidades organizacionais, em conformidade
com a especificagdo e padronizagdo indicadas;

Proceder a guarda e estocagem dos materiais em conformidade com a sua natureza e de acordo com
as normas, padrdes e recomendacgdes aprovados;

Zelar pela conservacgao dos materiais guardados ou estocados, segundo as especificagdes do fabricante
e/ou conforme a sua natureza;

Monitorar o controle de estoques dos materiais de uso continuado e permanente;

Atender as requisigGes e distribuir materiais em observancia as normas e procedimentos aprovados;
Realizar inventarios;

Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao reparo, a conservagdo e limpeza do
patrimonio mobilidrio da Secretaria e de todas as Unidades de Saude, procedendo vistorias e

levantamentos necessarios;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PROMOGAO A SAUDE - REGIAO DE
PEQUIA

Atribuicoes:
Administrar as atividades desenvolvidas pelo Distrito de Pequia;

Administrar o Contrato de Gestdo da Secretaria, apresentando os resultados obtidos e propor projetos,
planos, estratégias e metodologias;

Assistir diretamente o Secretario Municipal de Saide no desempenho de suas atribuigées, realizando a
integragdo politica e administrativa dos representantes das diversas areas e niveis da Secretaria;

Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo em geral, finangas,
tecnologia, modernizagdo e controle interno e ouvidoria;

Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social, encaminhando suas demandas aos
setores competentes, com o objetivo de assegurar resposta ao mesmo;

Receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidaddos, representacdes sociais e governamentais
em geral.

Executar trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Salde e
acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos membros de sua equipe.

Representar a Secretaria Municipal de Saude, por delegacdo do Secretario.

Participar da elaboragdo e acompanhar a implantagdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigilancia em Saude;

Panejar, acompanhar e avaliar as acGes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Saude do
Trabalhador, bem como o Servigo de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;

Promover e participar de agdes intersetoriais no ambito da administragdo municipal e com instituigdes
afins com vistas ao fortalecimento de acGes conjuntas de interesse a salde;

Gerenciar e acompanhar convénios e projetos relacionados ao setor;

Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos servicos;




Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelas Unidades de Estratégicas em Saude da Secretaria;

Controlar e acompanhar a execugdo dos servigos para garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno
atendimento das necessidades dos usuarios;

Garantir a execugdo dos planos de acdo anual dos centros de referéncia em saude implantados no
municipio;

Promover a intersetorialidade de atividades no ambito interno da Secretaria;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a coordenacdo das Unidades
Estratégicas em Saude da Secretaria;

Gerenciar a aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer natureza que sejam necessarios
ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos servicos de atencdo e assisténcia a salde, em
conformidade com as normas, padrdes, regras, procedimentos, alcadas e demais definigdes originarias
da Secretaria Municipal de Administragdo;

Elaborar, em conjunto com os demais setores da Secretaria, programacdo anual para aquisicao dos
materiais de consumo e materiais de uso em servigos de saude, inclusive de natureza hospitalar
necessarios a execucdo dos objetivos e das finalidades das unidades organizacionais, em conformidade
com a especificagao e padronizacdo indicadas;

Proceder a guarda e estocagem dos materiais em conformidade com a sua natureza e de acordo com
as normas, padrdes e recomendacgdes aprovados;

Zelar pela conservagdo dos materiais guardados ou estocados, segundo as especificagdes do fabricante
e/ou conforme a sua natureza;

Monitorar o controle de estoques dos materiais de uso continuado e permanente;

Atender as requisigOes e distribuir materiais em observancia as normas e procedimentos aprovados;
Organizar e manter o cadastro de fornecedores de materiais ou insumos;

Realizar inventarios;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

AtribuigOes:

Coordenacgdo, organizacdo e controle dos servigos internos necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal e acompanhamento de gestdo das atividades desenvolvidas relacionadas ao Fundo Municipal
de Saude;

Planejamento, adequacdo e controle dos fluxos e rotinas das atividades da Secretaria, visando a
integracdo das areas e agilidade nos processos, bem como promover sua revisdo e reengenharia, além
de propor fixacdo de normas, quando necessario, relacionadas ao Fundo Municipal de Saude;

Prestar contas, mensalmente, ao Conselho Municipal de Salude das receitas e despesas do Fundo
Municipal de Saude;

Controlar a Execugdo Orcamentaria do Fundo Municipal de Saude;

Apresentar ao Secretdrio Municipal de Saulde relatérios que demonstrem a situacdo econdmica e
financeira do Fundo Municipal de Saude;

Controlar a origem e aplicacdo das receitas e despesas do Fundo Municipal de Salde;
Classificar corretamente as despesas e receitas do Fundo Municipal de Saude;

Analisar as prestacdes de contas de convénios com recursos transferidos por meio do Fundo Municipal
de Saude;

Elaborar demonstrativos da execugdo orcamentaria e financeira do Fundo Municipal de Saude para
apresentacdo em audiéncia publica;




Manter os controles necessarios sobre os convénios, contratos de bens e servicos para a Secretaria
Municipal de Saude;

Prestar contas de recursos recebidos de convénios firmados com a Unido, Estados, outros Municipio e
do setor privado;

Executar e controlar os empenhos, as liquidagbes e os pagamentos das despesas da Secretaria
Municipal de Saude;

Coordenar a elaboracdo dos balancetes e balangos do Fundo Municipal de Saude; - responsabilizar-se
pelos controles contédbeis do Fundo Municipal de Saude;

Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Geréncias;

Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdao, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Participar das reuniées do Conselho Municipal de Saude, acompanhando suas deliberagdes e prestando
contas quando solicitado, designando representante de acordo com a necessidade;

Confecgdo de atas das reunides;
Coordenar as agendas do Conselho Municipal de Saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE REGULAGAO, REDE CUIDAR E
TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

Atribuicdes:

Planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio — TFD e
coordenar e ampliar o acesso de pacientes que necessitam de atendimento imediato, racionalizar,
organizar e estabelecer o fluxo de pacientes para os ambulatoérios, especialidades e procedimentos
eletivos regulados.

Garantir o atendimento ndo agendado de pacientes portadores de patologias de média complexidade
nas areas de clinica médica, pediatria, ginecologia e odontologia;

Exercer assessoria técnica para execugdo de programacoes pactuadas regionais;

Exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais municipais e no seu fluxo de
atendimento;

Propor e elaborar o Plano Municipal de Saide em conjunto com os demais departamentos;

Controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda municipal

Fazer cumprir a legislagao pertinente;

Levantar sistematicamente informagdes para o banco de dados;

Responsabilizar-se pelas questdes relativas ao funcionamento global da Central de Regulacdo de IUna,
planejando, coordenando e apoiando a equipe de trabalho, realizando escalas de servigo e fiscalizando

as mesmas;

Racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de pacientes para os agendamentos de média e alta
complexidade, fora do municipio;

Atuar sobre a demanda reprimida;

Participar e fomentar a capacitagdo profissional da equipe;

Analisar os relatorios emitidos pela equipe, realizando o controle e avaliagdo dos servigos;

Atender ao publico e receber os processos registrando em protocolo, agendar as consultas e exames
especializados regulados, com base nos protocolos de acesso, verificar a disponibilidade de vagas e
recursos necessarios para o atendimento do usuario;

Avaliacdo de qualidade e satisfagdo dos usuarios no sistema de agendamento;

Promover a ampliacdo de acesso dos pacientes que necessitam de agendamentos;




Avaliar as atividades em conjunto com os integrantes da equipe visando o planejamento e reorientagdo
das agles de regulacao assistencial;

Zelar para o adequado funcionamento do sistema, obedecendo as normas técnicas vigentes;
Acompanhar os agendamentos da Rede Cuidar;
Dar suporte aos agendamentos via MVSOUL;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgado/Unidade Administrativa DIRETORIA DO CENTRO DE ATEN(;I\O
PSICOSSOCIAL - CAPS

Atribuicoes:
Constituir servigo ambulatorial de atencdo diaria, de referéncia para area de abrangéncia populacional
definida pelo gestor local;

Supervisionar e capacitar as equipes de atengdo basica, servigos e programas de salde mental local,
no ambito sua atuagdo;

Monitorar a realizagdo do atendimento individual (medicamentoso, psicoterapico, de orientagdo, entre
outros);

Promover atendimento em grupo (psicoterapia, grupo operativo, atividades de suporte social, entre
outras);

Promover atendimento em oficinas terapéuticas executadas por profissional de nivel superior ou nivel
médio;

Gerenciar a execugdo de visitas e atendimentos domiciliares e atendimento a familia;

Desenvolver atividades comunitarias enfocando a integracdo do dependente quimico na comunidade e
sua insergdo familiar e social;

Organizar atividades educativas e preventivas na unidade e na comunidade;

Fornecer orientagdo profissional;

Promover acolhimento, observagdo, repouso e desintoxicacdo para pacientes que necessitem de
acompanhamento sem apresentar um quadro severo de abstinéncia ou outro problema decorrente que
implique na necessidade de ser encaminhado para hospital geral.

Prover encaminhamento, quando as condigGes clinicas o exigirem, dos pacientes para internagdo em
hospital geral de referéncia devidamente acreditado pelo gestor local, e acompanhamento dos pacientes
durante sua internacgdo;

Coordenar o grupo condutor da Salude Mental municipal;

Coordenar as Residéncias Terapéuticas do municipio;

Coordenar as atividades de organizacdo e planejamento de todas as agGes de Saude Mental do
municipio;

Promover a integragdo entre os diversos 6rgdos das Secretarias Municipais;

Coordenar as acGes propostas da Saude Mental, na organizacdo dos meios de execugdo e no apoio as
atividades das Unidades de Salde;

Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e o aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo de trabalho sob sua coordenagdo;
Servir de referéncia para a equipe multiprofissional nas questdes relacionadas a Salde Mental;
Solucionar problemas extraordinariamente que ocorram com usuarios e equipe multiprofissional;

Agendar e coordenar reuniées de Saude Mental;




Promover atividades no municipio que favoregam a inclusdo social, com vistas a promogdo de autonomia
e ao exercicio da cidadania;

Garantir os principios de universalidade, hierarquizagdo, regionalizagdo e integralidade das acoes;
Desenvolver, de acordo com a ldgica do cuidado para pessoas com transtornos mentais e com
necessidades decorrentes do uso de crack, alcool e outras drogas, tendo como eixo central a construgdo
do projeto terapéutico singular;

Promover mecanismos de formagdo permanente aos profissionais de saude;

Coordenar toda a rede de atengdo psicocossocial do municipio, bem como acompanhar todas as agbes
judiciais, solicitacdes e demandas do Ministério Publico e Defensoria Publica, envolvendo pessoas
acometidas de sofrimentos psiquicos e ou com transtornos em decorréncia do uso nocivo de alcool e
outras drogas;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO;

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeragao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizagdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragado e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administracdo Municipal;

Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administracdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdao de
documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitacdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servicos de reprodugao de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservagdo de moveis e instalagdes da Administracdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administracdo;




Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgdos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E DE
GESTAO DE RECURSOS FINANCEIRO DE SAUDE

AtribuigOes:

Assistir ao Secretario Municipal de Salude no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades
administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e
atividades da Secretaria;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orgcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementagdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contengdo de despesas ao Secretario;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imoveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao érgdo competente para providéncias
de pagamento;

Supervisionar o controle de patrimdnio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens mdveis, no ambito da Secretaria;

Manter os registros contabeis, classificagdo de langamentos e elaboragdao de demonstrativos gerenciais,
relativos a aplicagdo de recursos destinados a saude publica Municipal;

Controlar os contratos por empenho e suas devidas liquidagdes e pagamentos;
Controlar e promover analise e processamento das despesas em cumprimento a legislagdo vigente;

Monitorar e controlar as rotinas de analise e elaboracdo de reservas de dotagdo orcamentaria para
formalizagdo dos processos de despesas;

Controlar as informacgGes pertinentes aos saldos das dotacGes orcamentarias;

Cumprir objetivos pertinentes a administracdo financeira e orgamentaria da area de salde publica do
Municipio;

Elaborar relatérios periddicos dos servigos executados, com analise e proposicdo de medidas em face
dos resultados observados;




Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a realizagdo das operagoes e
da movimentagdo financeira do Fundo Municipal de Saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Atribuicoes:

Organizar e coordenar o sistema de informagGes sociais em salde da SEMUS compilados pelo SUS -
Sistema Unico de Saude: SIM - Sistema de InformagBes de Mortalidade; SISAGUA - Sistema de
Informacdo da Qualidade da Agua para Consumo Humano; SINASC - Sistema de Informacdes de
Nascidos Vivos; SINAN - Sistema de Informacdes de Agravos Notificaveis; SISVAN - Sistema de
Vigilancia Alimentar e Nutricional; SISCOLO - Sistema de InformagGes do Cancer do Colo do Utero;
SISPRE-NATAL - Sistema de InformagGes do Programa de Humanizagdo do Pré-natal e Nascimento;

Promover articulagbes e negociacGes necessarias a organizacdo do Sistema Municipal de Vigilancia
Epidemioldgica;

Desenvolver iniciativas e agdes no sentido de promover a capacitacdo da equipe central e de
profissionais de saude da rede de assisténcia, considerando-se as unidades de salude e as unidades
especializadas que integram a Secretaria, para a atuacdo em vigilancia epidemioldgica e prevengdo em
saude;

Organizar e gerenciar o plantdo de vigilancia epidemioldgica;

Divulgar as informagoes epidemioldgicas;

Gerenciar o processo para coleta de dados busca ativa, processamento, andlise e preparacdo de
relatérios;

Coordenar processos de intervencdo em articulagcdo e parceria com os servicos de salde prestados
pelas unidades de saude e pelas unidades especializadas da Secretaria;

Promover contatos e relagdes técnico-profissionais com as fontes notificadoras e instituicGes afins no
sentido de obter informagGes para o planejamento e organizagdo das agbes de prevengdo em saude;

Elaborar estudos, relatérios periddicos e anuais da situagdo epidemioldgica de cada agravo no
Municipio;

Acompanhar os trabalhos da equipe de vigildncia da qualidade da agua, incluindo-se ndo sé aquela
distribuida no sistema de abastecimento da cidade e distritos, mas aquelas provenientes de solugées
alternativas, do ar e do solo;

Distribuir para todas as Unidades de Saude e Hospitais as fichas de notificagdo compulséria;

Receber as notificagbes das doengas e agravos de notificagdo compulséria de todas as fontes
notificadoras do municipio e quando isso n&o ocorrer realizar busca ativa;

Investigar todos os casos de doengas Exantematicas em até 48 horas apds a notificacdo;
Gerenciar a elaboracdo do boletim semanal estatistico da ocorréncia de Dengue;

Realizar a Construcdo dos indicadores de salde para pactuagdo junto ao Estado e ao Ministério da
Saude das metas a serem alcancgadas, anualmente, dos indicadores da Atencgdo Basica;

Monitorar os acidentes com cdes, gatos, animais pegonhentos, como também, as
doencas diarréicas agudas e / ou veiculadas pela agua;

Coletar e enviar as amostras de agua para analise ao LACEN, através do Programa VIGIAGUA -
Programa de Vigilancia da Agua para Consumo Humano;

Realizar orientagdes quanto a construcdo de pogos artesianos, fossas e formas de tratamento da agua
para consumo humano;

Investigar surtos de Doengas Causadas por Alimentos — DTA;
Encaminhar os relatdérios do Programa VIGISOLO - Programa de Vigilancia do Solo;

Coordenar e executar as acoes de monitoramento dos fatores bioldgicos e ndo bioldgicos que ocasionem
riscos a salide humana;




Propor normas relativas as ages de prevengdo e controle de fatores do meio ambiente ou dele
decorrentes, que tenham repercussédo na saude humana;

Propor normas e mecanismos de controle a outras instituicdes, com atuagdo no meio ambiente,
saneamento e salde, em aspectos de interesse de salde publica;

Gerenciar os sistemas de informagdo relativos a vigilancia de vetores, hospedeiros e reservatérios de
doengas transmissiveis e animais peconhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na agua, ar
e solo, de importéncia e repercussdo na saude publica, bem como a vigilancia e prevencao dos riscos
decorrentes dos desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, incluindo: coleta e consolidagao
dos dados provenientes de unidades notificantes do sistema de vigilancia ambiental em salde, envio
dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada
sistema; analise dos dados e retroalimentacdo dos dados.

Monitorar as atividades de vigilancia de zoonoses, vetores, hospedeiros e reservatérios de doengas
transmissiveis e animais peconhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na agua, no ar e no
solo, de importancia e repercussado na saude publica, bem como dos riscos decorrentes dos desastres
naturais e acidentes com produtos perigosos;

Monitorar as atividades de informacdo e comunicagdo de risco a saude decorrente de contaminagdo
ambiental de abrangéncia municipal;

Promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia ambiental em
salde;

Analisar e divulgar informacgGes epidemioldgicas sobre fatores ambientais de risco a salde;

Fomentar e executar programas de desenvolvimento de recursos humanos em vigilancia ambiental em
saude;

Coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas unidades publicas e
privadas e componentes da rede municipal de laboratérios que realizam exames relacionados a area de
vigilancia ambiental em saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE VIGILANCIA SANITARIA

Atribuicoes:

Gerenciar a Execugdo de agdes capazes de eliminar riscos a salde e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgao e circulagdo de bens e da prestacdo de servigos de interesse
da salde;

Coordenar a execugdo de procedimentos necessarios a fiscalizagdo de atividades que possam causar
riscos a saude da populacdo nos termos previstos no Coédigo Sanitario Municipal e demais normas
complementares, podendo aplicar o poder de policia administrativa do Municipio;

Atender denuncias dos cidaddos em relagdo a qualidade da produgdo e circulagdo de bem e da prestagao
de servigo de interesse a saude;

Gerenciar a fiscalizagdo rotineiramente de estabelecimentos de interesse da salde para controlar os
riscos vinculados aos produtos e servigos prestados;

Apreender produtos de interesse da saude por avaliagdo do servigo ou determinacdo de o6rgdos
Estaduais ou Federais;

Realizar acGes de fiscalizagdo sanitaria para a promogdo e protecdo da salde do trabalhador submetido
aos riscos, doencgas e agravos decorrentes das condigdes de trabalho;

Notificar, autuar, lavrar autos de infragdo ou interditar a prestacdo de servicos, no uso do poder de
policia administrativa do Municipio, em cumprimento ao Cddigo Sanitario Municipal;

Promover campanhas educativas para a populagao;
Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no d&mbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com

os O0rgdos estaduais e federais da area da saude;

Cumprir de outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a fiscalizagdo sanitaria no
Municipio;




Promocdo das articulagdes com as unidades organizacionais pertinentes, inclusive de outras esferas de
governo e instituigdes de ensino e pesquisa, para a formulagdo de politicas publicas Municipais voltadas
para prevengao e controle de doencgas e agravos;

Participar da elaboragdo e acompanhar a implantacdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigildncia em Saude; - planejar, acompanhar e avaliar as ac6es de Vigildncia Epidemioldgica, Vigilancia
Ambiental e Saude do Trabalhador, bem como o Servico de Vigildncia Sanitaria, sob a gestdo municipal;
planejamento, organizacdo, execugdo e controle das acdes relacionadas as vigilancias epidemioldgica,
sanitdria e ambiental que visem eliminar riscos a saude;

Organizar e coordenar o sistema de informagdes sociais em saude da Secretaria compilados pelo SUS
- Sistema Unico de Salde: SIM - Sistema de Informagdes de Mortalidade; SINASC - Sistema de
Informacgbes de Nascidos Vivos; SINAN - Sistema de Informagdes de Agravos Notificaveis); SISVAN -
Sistema de Vigilancia. Alimentar e Nutricional); outros sistemas de informacGes de interesse do
Municipio e que estejam no d&mbito do SUS;

Sistematizar as iniciativas e as agOes relacionadas a constituicdo, formagdo, organizacdo e capacitagao
de equipes de profissionais para atuagdo integrada e sistémica nos aspectos inerentes a promogdo e
prevencdo em saude no Municipio;

Realizagdo do processo de coleta de dados, processamento e andlise, referente as atividades de
promocado e prevengdo em salde no Municipio;

Desenvolvimento de iniciativas e agdes para promover a capacitacao da equipe central e de profissionais
de saude da rede de assisténcia;

Realizagcdo de todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigbes e
obrigacGes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da salde;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a Promogdo e
Prevengdo em Saude no Municipio;

Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo dos servicos; - analisar e instruir
processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagoes
necessarias;

Administrar as atividades desenvolvidas pelos Distritos Sanitarios;

Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo em geral, finangas,
tecnologia, modernizacao e controle interno e ouvidoria;

Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social, encaminhando suas demandas aos
setores competentes, com o objetivo de assegurar resposta ao mesmo;

Receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidaddos, representacdes sociais e governamentais
em geral.

Executar trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Salde e
acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos membros de sua equipe.

Administrar as atividades desenvolvidas pelos Distritos Sanitarios;

Administrar o Contrato de Gestdao da Secretaria, apresentando os resultados obtidos e propor projetos,
planos, estratégias e metodologias para a Secretaria da Receita;

Assistir diretamente o Secretario Municipal de Saide no desempenho de suas atribuigées, realizando a
integragdo politica e administrativa dos representantes das diversas areas e niveis da Secretaria e
substituindo o nos seus afastamentos;

Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social, encaminhando suas demandas aos
setores competentes, com o objetivo de assegurar resposta ao mesmo;

Apoiar a Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude, garantindo infraestrutura para seu
adequado funcionamento.

Receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidaddos, representagdes sociais € governamentais
em geral.

Executar trabalhos especificos que |Ihe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Saude e
acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos membros de sua equipe.




Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE IMUNIZACAO

Atribuicoes:
Planejar e organizar o funcionamento da rede de frios;

Montar e analisar os processos de criancas e adultos e enviar ao CRIE-Centro de Referéncia de
Imunobioldgicos Especiais;

Receber e armazenar os imunobioldgicos especiais e comunicar aos pacientes;

Manter o funcionamento do Plantdo de anti-rabica nos finais de semana e feriados, para garantir a
continuidade do esquema vacinal fazendo e minimizar o risco de raiva humana;

Planejar as atividades e supervisionar as salas de vacinas permanentes do municipio para facilitar o
acesso dos pacientes;

Capacitar os profissionais da enfermagem para trabalhar na sala de vacina;

Solicitar junto ao setor competente da Secretaria o material necessario para aplicacdo de vacinas,
montagem de salas de vacinas e realizagdo das campanhas;

Coordenar as Campanhas Nacionais de Vacinagdo de acordo com as diretrizes do Ministério de Saude;

Coordenar a realizagdo de bloqueios para evitar que doencgas previniveis por vacina provoquem danos
a saude da populagdo;

Atuar como referéncia técnica do municipio junto aos Orgdos Estaduais e Federais;
Fazer cumprir todas as normas de imunizagdo do Ministério da Saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE REGULACAO DE EXAMES DE MEDIA
E ALTA COMPLEXIDADE

Atribuicdes:
Regular, controlar e avaliar as acdes e servicos de salde ofertados pela SESA para o municipio de IUna,
de acordo com a condicdo de gestdo do Municipio;

Acompanhar o processo de avaliagdo da qualidade dos servigos assistenciais integrantes do Sistema
Unico de Saude - SUS, bem como os instrumentos de gestdo do SUS;

Planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de regulagdo;

Propor programa de treinamentos e capacitagdo dos servidores que atuam na area de regulagdo,
controle, avaliagdo e informagdo em conjunto com a area técnica especifica;

Acompanhar o cumprimento das diretrizes e estratégias estabelecidas no Plano Municipal de Saude e
nos Planos de Agdo Anuais;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessarias;

Gerenciar a prestacdo do atendimento resolutivo e qualificado aos usuarios da atengdo especializada a
salde;

Articular-se com a Atengdo Basica a Saude e com outros servicos municipais de atencdo a salde,
visando garantir a integralidade da atencdo;

Assegurar a execugao das consultas, exames e terapias especializados agendados pela central de
regulacao;

Contra referenciar para os demais servigos de atengdo integrantes da rede municipal de salde,
proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no quadro de saude individual e
coletivo;

Programar a execucgdo das acbes para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas em
conformidade com as diretrizes da Secretaria;




Participar da elaboragdo e acompanhar a execugdo das metas pactuadas na sua area de atengdo;

Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e os equipamentos necessarios para prestacdo de
assisténcia a saude;

Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidadao;

Promover a participagdo da comunidade no exercicio do Controle Social;
Desenvolver e subsidiar espagos para a producdo cientifica;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessérias;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa DIRETORIA DE AGENDAMENTO DO CENTRO DE
SAUDE E AUTORIZADOR DE EXAMES
LABORATORIAIS
AtribuigOes:

Promover o agendamento de consultas no Centro de Saude;

Autorizar os exames laboratoriais da rede credenciada conforme protocolos vigentes;
Atentar-se para o saldo e, ou, contas de exames;

Cadastrar pacientes no MVSOUL;

Evitar gerar demanda reprimida;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE COMUNICACAO E CARTAO SUS

AtribuigOes:
Fornecer informagdes aos usuarios quando solicitado;

Consultar frequentemente as unidades de salde e demais setores sobre o funcionamento e alteracGes
no funcionamento;

Orientar os usuarios sobre o fluxo de atendimento;
Encaminhar os usuarios para os servigos, setores e unidades conforme necessidade;
Realizar o cadastro e impressdo de cartdo SUS dos usuarios quando solicitado;

Responsabilizar-se pelo atendimento nos canais de comunicagdo e informagdes, tais como: e-mail,
telefone, entre outros;

Registrar as denuncias, elogios e reclamacses e reportar ao secretario de saude;
Cadastrar pacientes no MVSOUL;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DO CENTRO DE SAUDE

AtribuicOes:

Gerenciar os trabalhos da Divisdo exercendo comando de todos os servidores vinculados, bem como
supervisionar e coordenar as tarefas previstas para sua unidade e as executadas pelos seus
subordinados, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo Secretario Municipal;

Implementar em ambito local a Politica Nacional de Atengdo as urgéncias e emergéncias no Sistema
Unico de Salde - SUS, conforme preconizado pelas Portarias Ministeriais, bem como pelas demais
portarias correlacionadas e que venham a sucedé-las, em seus diversos componentes, promovendo as
gestOes necessarias a adequacdo das diretrizes municipais as caracteristicas locais da populagdo a ser
atendida;




Gerenciar a responsabilizacdo sanitaria das equipes que atuam dentro do territorio de referéncia visando
a minimizar os problemas de salude da populagéo;

Dirigir a unidade em toda a sua parte técnica, estrutural e administrativa, adotando ferramentas
gerenciais em consonancia com a Administragdo Municipal da Saude;

Coordenar a execugdo das Politicas Publicas de Saude em seu territorio de atuagdo, atendendo as
recomendacgdes interfederativas tripartites;

Identificar as demandas locais por insumos, medicamentos e exames diagndsticos, promovendo a
chefia proativa dos recursos humanos na adogdo dos Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas do
Sistema Unico de Salde;

Fornecer relatérios sobre os servigos prestados por empresas contratadas a fim de embasar a
Administragao;

Gerenciar, planejar e responder pelas agGes de assisténcia integral a saude, buscando a ampliagdo do
acesso e acolhimento aos casos agudos demandados aos servigos de salde em todos os pontos de
atengdo, contemplando a classificagdo de risco e intervencdo adequada e necessaria aos diferentes
agravos;

Reconhecer as especificidades locais da populagdo atendida, promovendo a analise situacional, SUAS
(Sistema Unico da Assisténcia Social) liderancas e barreiras de acesso em saude, de forma a garantir
a Integralidade de Assisténcia a Saude;

Elaborar e implantar o Regimento Interno de sua unidade, adequando-o as agdes previstas nos
instrumentos de planejamento em salde do Municipio;

Desenvolver as agGes estabelecidas pelo Plano Municipal de Saude e pelo plano de agdo regional da
Rede de Urgéncia e Emergéncia em seu territorio de atuagdo;

Monitorar a situagdo de saude publica de seu territério de atuagdo, propondo iniciativas locais para
melhoria dos servigos existentes, observando as necessidades e demandas em saude publica da
populacdo a ser atendida;

Propor acOes de educacdo permanente em saude para os profissionais de seu territério de atuacgdo;

Acompanhar, participar e subsidiar a Secretaria de Saude quanto aos assuntos relacionados a saude;

Ofertar suporte técnico no ambito das Politicas Municipais de Saude executadas na unidade para o setor
a que esta subordinado;

Organizar, monitorar, assistir e acompanhar o desempenho dos servicos da unidade dirigida,
desenvolvendo uma assisténcia qualificada, humanizada, agregadora e motivadora;

Articular-se com a Rede de Servigos Publicos disponiveis, correlatos e de interesse da populagdo
adstrita, objetivando uma agdo intersetorial, organizada, conjunta e efetiva;

Garantir a resolubilidade e a qualidade na assisténcia dentro do seu nivel de atencdo, através de
encaminhamento responsavel do cidaddo aos diversos servigos publicos disponiveis nas trés esferas de
governo, aplicaveis ao caso;

Atuar em conformidade com as diretrizes municipais da Secretaria Municipal de Saude.

Gerenciar a prestacdo do atendimento resolutivo e qualificado aos usuarios da atengdo especializada a
salde;

Articular-se com a Atengdo Basica a Saude e com outros servicos municipais de atencdo a salde,
visando garantir a integralidade da atencdo;

Assegurar a execugao das consultas, exames e terapias especializados agendados pela central de
regulacao;

Contra referenciar para os demais servigos de atengdo integrantes da rede municipal de salde,
proporcionando continuidade ao tratamento com impacto positivo no quadro de saude individual e
coletivo;

Programar a execucgdo das acbes para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas em
conformidade com as diretrizes da Secretaria;




Planejar e elaborar em conjunto com a equipe o plano de trabalho;
Participar da elaboracdo e acompanhar a execugdo das metas pactuadas na sua area de atencgdo;

Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0os equipamentos necessarios para prestagéo de
assisténcia a saude;

Promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidadao;

Promover a participacdo da comunidade no exercicio do Controle Social;
Desenvolver e subsidiar espagos para a producgdo cientifica;

Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdao, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Gerenciar a aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer natureza que sejam necessarios
ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos servigos de atencdo e assisténcia a saude, em
conformidade com as normas, padrdes, regras e procedimentos;

Realizar o controle e registro dos bens moéveis serviveis e inserviveis, atuando em parceria com o setor
patrimonial competente da Secretaria de Gestdao do Municipio;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE FATURAMENTO

AtribuigOes:
Coordenar a realizagao de faturamento dos exames MAC;

Coordenar a realizagdo de faturamento médico;

Coordenar a realizagao de faturamento de procedimentos;
Coordenar a remessa de documentos ao estado e governo federal;
Coordenar o programa DATASUS e demais sistemas;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa |  DIRETORIA DA REDE DE ATENCAO PRIMARIA

AtribuigOes:

Planejamento, organizagdo, reorientacdo da Atencdo Primaria em Saude e fortalecimento das agles
praticado no Municipio, de acordo com as condigGes, caracteristicas, regulacdes, orientacdes, normas
e demais recomendacgdes emanadas de drgdos federais ou estaduais, que promovam a estruturagao do
modelo assistencial em salde do Municipio;

Formulagdo de diretrizes para a implantagdo e implementagdo de novas praticas de atencdo primaria
em saulde, tendo a Estratégia de Saude da Familia como eixo estruturador; realizar a gestdao da Unidade
de Saulde - US, visando o alcance de metas estabelecidas no Plano Municipal de Salde e planejamento
local; - organizar os servicos e desenvolver agdes com énfase na promogdo de saude e no nucleo
familiar;

Planejamento, organizacao, coordenagdo, acompanhamento e controle de implantagdo dos programas
de saude rurais e urbanas: federais, estaduais e Municipais executados no @mbito das unidades basicas
de saude, nas unidades de salide da familia e nas unidades especializadas da Secretaria;

Definigdo e provimento dos recursos e insumos que sejam necessarios ao funcionamento das equipes
da Estratégia de Saude da Familia — ESF e Programa de Agentes Comunitarios de Saude — PACS;

Propor, em conjunto com as geréncias e coordenacdes, as diretrizes visando a educacdo permanente,
capacitacdo, aperfeicoamento e pesquisa na atencdo primaria em salde e servicos de referéncia;

Articular junto aos 6rgdos executivos de satide do Sistema Unico de Salde implementando o pacto de
reorganizacdo da atengdo primaria em saude, hierarquizacdo e regionalizagdo;

Cumprimentos das finalidades que sejam oportunos, pertinentes e adequados a implantacdo e ao
acompanhamento da Atencgdo Basica em Salde no Municipio;




Realizagdo das finalidades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os 6rgdos estaduais e federais da area de saude;

Promover a participacdo da comunidade no exercicio do Controle Social;

Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Participar da elaboragdo e acompanhar a implantagdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigilancia em Saude;

Panejar, acompanhar e avaliar as agbes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Saude do
Trabalhador, bem como o Servigo de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;

Promover e participar de agdes intersetoriais no ambito da administragdo municipal e com instituigdes
afins com vistas ao fortalecimento de acGes conjuntas de interesse a saude;

Gerenciar e acompanhar convénios e projetos relacionados ao setor;
Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos servigos;

Analisar e instruir processos relativos as aces sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelas Unidades de Estratégicas em Saude da Secretaria;

Controlar e acompanhar a execugdo dos servigos para garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno
atendimento das necessidades dos usuarios;

Garantir a execugdo dos planos de acdo anual dos centros de referéncia em saude implantados no
municipio;

Promover a intersetorialidade de atividades no ambito interno da Secretaria;

Promover da intersetorialidade com demais Secretarias Municipais e com os governos Estadual e
Federal;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a coordenacdo das Unidades
Estratégicas em Saude da Secretaria;

Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelos Agentes Comunitarios de Salde (ACS);

Controlar e acompanhar a execugdo das fungdes do ACS para garantir qualidade e resolutividade das
necessidades dos usuarios;

Promover junto aos ACS a garantia do cadastramento e atualizacdo de cadastros individuais e
domiciliares dos municipes no programa eSUS-AB ou outro que vier a substituir;

Promover junto aos ACS a garantia do registro e langamento da produgdo de visitas domiciliares
dos municipes no programa eSUS-AB ou outro que vier a substituir;

Promover a intersetorialidade de atividades no &mbito interno das Unidades Basicas de Salde e
Secretaria de Saulde;

Garantir o cumprimento das atribuicdes dos ACS conforme regulamentos existentes;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE ATENCAO BASICA

Atribuicoes:

Gerenciar os trabalhos da Diretoria exercendo comando de todos os servidores vinculados, bem como
supervisionar e coordenar as tarefas previstas para sua unidade e as executadas pelos seus
subordinados, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo Secretario Municipal;

Implementar em ambito local a Politica Nacional de Atengdo Basica, preconizada pelas Portarias
Ministeriais, em seus diversos componentes, promovendo as gestdes necessarias a adequagdo das
diretrizes municipais as caracteristicas locais da populacdo atendida;




Gerenciar a responsabilizacdo sanitaria das unidades municipais de atencdo bdsica que atuam no
municipio, visando a minimizar os problemas de saude da populagdo;

Dirigir a unidade desconcentrada em toda a sua parte técnica, estrutural e administrativa, adotando
ferramentas gerenciais em consonancia com a Administragdo Municipal da Saude;

Coordenar a execugdo das Politicas Publicas de Saude em seu territorio de atuagdo, atendendo as
recomendacgdes Inter federativas tripartites;

Identificar as demandas locais por insumos, medicamentos e exames diagndsticos, promovendo a
chefia proativa dos recursos humanos na adogdo dos Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas do
Sistema Unico de Salde;

Fornecer relatérios sobre os servigos prestados por empresas contratadas a fim de embasar a
Administragao;

Gerenciar, planejar e responder pelas agdes de assisténcia integral a salde em prevencdo, promogao,
recuperacdo e vigilancia em salde, recursos humanos e atividades afins desenvolvidas em seu
territorio;

Reconhecer as especificidades locais da populagdo atendida, promovendo a analise situacional, SUAS
(Sistema Unico da Assisténcia Social) liderangas e barreiras de acesso em saude, de forma a garantir
a Integralidade de Assisténcia a Salde;

Promover a viabilizacdo do ambiente necessario ao Controle Social da unidade, garantindo a atuagdo
efetiva de Conselho Gestor dos usuarios do territorio;

Aprimorar o acesso universal e continuo dos servigos de salde, consolidando a rede de atengdo basica
como meio preferencial de entrada para Sistema Unico de Salude - SUS, acolhendo os usuarios com
qualidade e resolutividade e promovendo a vinculagdo e corresponsabilizacdo das equipes de
atendimento;

Elaborar e implantar o Regimento Interno de sua unidade, adequando-o as acdes previstas nos
instrumentos de planejamento em salde do Municipio;

Desenvolver as agdes estabelecidas pelo Plano Municipal de Saude em seu territério de atuagdo;
Monitorar a situagdo de saude publica de seu territério de atuagdo, propondo iniciativas locais para
melhoria dos servigos existentes, observando as necessidades e demandas em saude publica da
populacado a ser atendida;

Propor agdes de educagdo permanente em salde para os profissionais de seu territério de atuagdo;

Acompanhar, participar e subsidiar a Secretaria de Salde quanto aos assuntos relacionados a saude;

Ofertar suporte técnico no ambito das Politicas Municipais de Salde executadas na unidade para o setor
a que esta subordinado;

Organizar, monitorar, assistir e acompanhar o desempenho dos servicos da unidade dirigida,
desenvolvendo uma assisténcia qualificada, humanizada, agregadora e motivadora;

Articular-se com a Rede de Servigos Publicos disponiveis, correlatos e de interesse da populagéo
adstrita, objetivando uma agdo intersetorial, organizada, conjunta e efetiva;

Garantir a resolubilidade e a qualidade na assisténcia dentro do seu nivel de atencgdo, através de
encaminhamento responsavel do cidaddo aos diversos servigos publicos disponiveis nas trés esferas de
governo, aplicaveis ao caso;

Atuar em conformidade com as diretrizes municipais da Secretaria de Saude Publica;

Promocdo das articulagdes com as unidades organizacionais pertinentes, inclusive de outras esferas de
governo e instituicdes de ensino e pesquisa, para a formulacdo de politicas publicas Municipais voltadas
para prevencgao e controle de doengas e agravos;

Sistematizar as iniciativas e as agoOes relacionadas a constituicdo, formagdo, organizacdo e capacitagédo
de equipes de profissionais para atuacdo integrada e sistémica nos aspectos inerentes a promogéao e
prevencdo em saude no Municipio;

Realizagdo do processo de coleta de dados, processamento e analise, referente as atividades de
promocdo e prevencdo em salde no Municipio;




Desenvolvimento de iniciativas e agdes para promover a capacitacao da equipe central e de profissionais
de saude da rede de assisténcia;

Realizacdo de todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigbes e
obrigacGes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da saude;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a Promogdo e
Prevengdo em Saude no Municipio;

Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo dos servicos; - analisar e instruir
processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes
necessarias;

Promover a participagdo da comunidade no exercicio do Controle Social;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessérias;

Participar da elaboragdo e acompanhar a implantacdo das politicas publicas prioritarias na area de
Vigilancia em Saude;

Panejar, acompanhar e avaliar as acbes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Saude do
Trabalhador, bem como o Servigo de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;

Promover e participar de agles intersetoriais no ambito da administracdo municipal e com instituicbes
afins com vistas ao fortalecimento de acdes conjuntas de interesse a saude;

Gerenciar e acompanhar convénios e projetos relacionados ao setor;
Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo dos servigos;

Analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagbes necessarias;

Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelas Unidades de Estratégicas em Saude da Secretaria;

Controlar e acompanhar a execugdo dos servigos para garantir, com qualidade e resolutividade, o pleno
atendimento das necessidades dos usuarios;

Garantir a execugdo dos planos de agdo anual dos centros de referéncia em salude implantados no
municipio;

Promover a intersetorialidade de atividades no ambito interno da Secretaria;

Promover da intersetorialidade com demais Secretarias Municipais e com os governos Estadual e
Federal;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a coordenacdo das Unidades
Estratégicas em Saude da Secretaria;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROGRAMAS DE SAUDE

Atribuicdes:

Coordenar o desenvolvimento das atividades de atencdo a salde de forma resolutiva, integral, eficiente
e hierarquizada;

Acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atencdo integral;

Programar a execucgdo das agles para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas e
programas prioritarios;

Planejar e elaborar em conjunto com a equipe o plano de trabalho;

Participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo das metas pactuadas na sua area de atencdo;




Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e 0os equipamentos necessarios para prestagao de
assisténcia a saude;

Promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidadao;

Desenvolver agdes em parceria com outros setores afins;
Promover a participagdo da comunidade no exercicio do controle social;
Desenvolver e subsidiar espagos para a producgdo cientifica;

Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagdes necessarias;

Monitorar a execugdo do processo para coleta de dados, busca ativa, processamento, analise e
preparacdo de relatérios;

Estabelecer os fluxos de referéncias e contrarreferéncia com encaminhamentos para niveis de
complexidade diferenciada;

Subsidiar a formulagdo de politicas publicas e assessorar o planejamento de agdes junto aos Municipios,
como também, prover subsidios para o fortalecimento do controle social na regido e nos municipios de
seu territorio de abrangéncia;

Prover suporte técnico especializado para a rede de servicos do SUS efetuar o registro, a notificagdo e
os relatérios sobre os casos atendidos e o encaminhamento dessas informagdes aos &rgdos
competentes, visando as acdes de vigilancia e protegdo a salide, como também, prover suporte técnico
as acles de vigilancia, de média e alta complexidade, de intervengdes em ambientes de trabalho, de
forma integrada as equipes e aos servigos de vigilancia municipal e/ou estadual;

Prover retaguarda técnica aos servigos de vigiladncia epidemioldgica para processamento e analise de
indicadores de agravos a saude relacionados com o trabalho em sua area de abrangéncia;

Contribuir no planejamento e na execugdao da proposta de formagdo profissional da rede do SUS e
nos polos de capacitagao;

Participar do Polo Regional de Educagdao Permanente de forma a propor e pactuar as capacitacbes em
Saude do Trabalhador consideradas prioritarias, como também, participar, no @mbito do seu territério
de abrangéncia, do treinamento e da capacitacdo de profissionais relacionados com o desenvolvimento
de agdes no campo da Saude do Trabalhador, em todos os niveis de atencdo;

Monitorar a realizacdo dos exames de patologia clinica, no ambito do Sistema Municipal de Salde,
encaminhados através do servigo de agendamento Municipal;

Dispor de meios para realizagao de coletas de sorologias e outros exames, tais como: carga viral, CD4
e CD8 e enviar aos laboratorios especificos (LACEN, UFES, APAE);

Realizar controle de qualidade dos servicos prestados, visando certificacdo através de érgdos externos
competentes;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no éambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os 0rgdos Estaduais e Federais da area de saude;

Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a realizagdo dos exames
de Patologia Clinica no ambito do Sistema Municipal de Salde;

Coordenar o grupo condutor da Salude Mental municipal;
Coordenar as Residéncias Terapéuticas do municipio;

Coordenar as atividades de organizacdo e planejamento de todas as agdes de Saude Mental do
municipio;

Promover a integracdo entre os diversos 6rgdos das Secretarias Municipais;

Coordenar as acGes propostas da Saude Mental, na organizacdo dos meios de execugdo e no apoio as
atividades das Unidades de Salde;




Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliacdo e o aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

Implantar normas e instrumentos para racionalizagcdo do processo de trabalho sob sua coordenagao;
Garantir os principios de universalidade, hierarquizagdo, regionalizagdo e integralidade das acoes;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes
gue estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os o6rgdos estaduais e federais da area de saude;

Monitorar a realizacdo da capacitacdo dos profissionais da rede de salde municipal para a implantagado
e implementacdo dos programas relativos a saide da mulher (SISPRENATAL / SISCOLO/ SISMAMA/
PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa Nacional de Suplementagdo de Ferro) e da crianca e demais
programas existentes;

Monitorar a realizacdo de alimentacdo dos programas do Ministério da Saude referentes a salde da
mulher (SISPRENATAL, SISCOLO/ SISMAMA/ PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa Nacional de
Suplementacdo de Ferro) e salde da crianca (Crescimento e desenvolvimento, Suplementacdo de
Ferro);

Realizar adeséo, inscrigdo e atualizacdo dos dados referentes ao cadastro do municipio no sistema do
Ministério da Saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgao/Unidade Administrativa | DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Atribuicoes:

Coordenacgdo, organizacdo e controle dos servigos internos necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal e acompanhamento de gestdo das atividades desenvolvidas;

Planejamento, adequacdo e controle dos fluxos e rotinas das atividades da Secretaria, visando a
integragdo das areas e agilidade nos processos, bem como promover sua revisdo e reengenharia, além
de propor fixagdo de normas, quando necessario;

Elaboracdo de relatérios gerenciais referentes a sua area de atuacdo;

Coordenacdo dos servicos de administracdo de pessoal, transporte, almoxarifado, patrimonio e
suprimentos na Secretaria Municipal;

Apoio administrativo ao Secretario Municipal;

Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario Municipal de Saude;

Realizar todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no é@mbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com

os 6rgdos estaduais e federais da area da saude;

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a administracdo interna da
Secretaria;

Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Geréncias;
Realizar as atividades necessarias ao cumprimento das suas atribuicbes e obrigagdes compreendidas
no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais

da area de salde;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgédo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE PRES"\I'ACI\O DE CONTAS E
CONVENIOS

AtribuicOes:
Acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua execugao;

Manter controle de convénios e do cumprimento das clausulas referentes a transferéncias de receitas
ao Municipio;

Receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades ligadas a servico de salde social que tenham
recebido subvencdo ou recursos em parceria da Prefeitura;




Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios, acordos e contratos,
destinados a agbes dos diversos 6rgdos e entidades do Municipio;

Promover, elaborar e executar acdes e programas sob a forma de convénios contratados junto a unido,
estado e entidades nacionais, privadas ou ndo, estimulando uma politica de cooperagdo e intercambio
institucional que respeite as diretrizes gerais;

Incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de convénios de
cooperagao técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as entidades mantenedoras na gestdo e
conducdo de suas agdes no ambito da assisténcia e promogdo social;

Interagir com os érgdos executores das agdes da Prefeitura financiadas com recursos provenientes de
transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestagdo de contas;

Orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua consisténcia e atendimento aos
requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua destinagdo;

Elaborar e encaminhar aos respectivos érgdos as prestacdes de conta dos recursos recebidos da Unido,
do Estado e outros;

Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatéria das gestOes
orgamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacGes de contas de convénios.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa DIRETORIA DE VIGILANCIA AMBIENTAL,
CONTROLE DE ZOONOSES, ENDEMIAS E VETORES

Atribuicoes:

Coordenar, executar, acompanhar e controlar as iniciativas e agdes operacionais que sdo necessarias
ao controle de zoonoses no Municipio;

Planejar e organizar as equipes de agentes de controle de zoonoses para atuacdo no Municipio;
Desenvolver atividades de natureza educacional junto a populacdo, informando, treinando,
comunicando e orientando quanto as medidas para eliminacdo de criadouros de insetos e demais
vetores de doengas;

Monitorar o recolhimento de animais em vias publicas;

Promover estudos necessarios ao conhecimento entomoldgico da biologia, distribuicdo, comportamento
e capacidade de transmitir patdgenos das espécies coletadas pelo controle de zoonoses;

Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigagdes
que estejam compreendidas no é@mbito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os 0rgdos Estaduais e federais da area da saude;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequadas a operacionalizacdo de
controle de zoonoses no Municipio;

Promover a salde da populagdo através de programas de prevencdo de doencas transmitidas por
vetores;

Planejar e executar agdes de vigilancia entomoldgica e de combate a vetores de doengas;
Coordenar o trabalho das equipes e supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos;

Planejar e desenvolver as agbes de informacdo, educacdo e comunicagdo relacionadas a vigilancia
entomoldgica e combate a vetores;

Acompanhar as agdes de controle de vetores em consonancia com as diretrizes do Programa Nacional
de Controle da Dengue-PNCD e demais programas;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequadas a operacionalizagdo de
controle de vetores no Municipio;




Desenvolver agdes de vigilancia ambiental em salde relacionada a qualidade da agua para consumo
humano que garantam a populagdo o acesso a agua em quantidade suficiente e qualidade compativel
com a legislagao vigente. Estimular e monitorar a busca ativa para cadastrar todos os pacientes
portadores;

Cadastrar os sistemas de abastecimento de agua, fontes alternativas coletivas e individuais e realizar
o controle através de analises periddicas;

Coordenar o efetivo monitoramento da agua da rede, em parcerias com os agentes comunitarios de
salde;

Coordenar a inspegdo sanitaria de todos os sistemas de abastecimento de agua;

Implantar outras acdes de promocado de habitos de vida saudaveis voltados para a melhoria do controle
das doencas de veiculagdo hidrica;

Coordenar o levantamento de areas com possiveis riscos de contaminagdo em parceria com a Secretaria
de Meio Ambiente;

Estimular o desenvolvimento da atuacdo da Vigilancia em Saude Ambiental relacionado a Qualidade do
Ar, no contexto das acbes de promogado e protecdo da salde, da Atengdo Primaria Ambiental em saude;

Sensibilizar gestores e demais técnicos das Secretarias de Saude e do Meio Ambiente para a
necessidade e importancia da Implantacdo do VIGIAR - trabalho integrado das duas Secretarias - com
vistas a promogdo da qualidade de vida da populagdo em geral;

Divulgar o VIGIAR entre empresarios e populagdo no aspecto da educagdo ambiental;

Considerar junto as empresas, que ja monitoram a Qualidade do Ar, a possibilidade de acesso aos
dados de monitoramento e a possivel ampliacdo da rede de monitoramento para outros pontos do
municipio, caso se justifique tecnicamente;

Promover articulagdo com o meio ambiente para definicdo de medidas preventivas;

Promover envolvimento das Equipes de Saude da Familia, Vigilancia Sanitaria e Fiscalizagdo do Meio
Ambiente nas agdes relacionadas aos fatores ambientais;

Coordenar e executar as agoes de monitoramento dos fatores bioldgicos e ndo bioldgicos que ocasionem
riscos a saude humana;

Propor normas relativas as agdes de prevencdo e controle de fatores do meio ambiente ou dele
decorrentes, que tenham repercussdo na salde humana;

Propor normas e mecanismos de controle a outras instituicdes, com atuacdo no meio ambiente,
saneamento e salde, em aspectos de interesse de salde publica;

Gerenciar os sistemas de informacdo relativos a vigilancia de vetores, hospedeiros e reservatoérios de
doengas transmissiveis e animais pegonhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na agua, ar
e solo, de importéancia e repercussdo na saude publica, bem como a vigilancia e prevencdo dos riscos
decorrentes dos desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, incluindo: coleta e consolidagao
dos dados provenientes de unidades notificantes do sistema de vigilancia ambiental em salde, envio
dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada
sistema; andlise dos dados e retroalimentacdo dos dados.

Monitorar as atividades de vigilancia de zoonoses, vetores, hospedeiros e reservatdrios de doencas
transmissiveis e animais peconhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na agua, no ar e no
solo, de importéncia e repercussdo na saude publica, bem como dos riscos decorrentes dos desastres
naturais e acidentes com produtos perigosos;

Monitorar as atividades de informacdo e comunicacdo de risco a salde decorrente de contaminagao
ambiental de abrangéncia municipal;

Promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia ambiental em
salde;

Analisar e divulgar informagbes epidemioldgicas sobre fatores ambientais de risco a saude;

Fomentar e executar programas de desenvolvimento de recursos humanos em vigilancia ambiental em
salde;




Coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas unidades publicas e
privadas e componentes da rede municipal de laboratérios que realizam exames relacionados a area de
vigilancia ambiental em saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

AtribuigOes:

Estabelecer normas critérios e métodos para garantia da qualidade e avaliagdo dos produtos e servigos
inerentes a Assisténcia Farmacéutica;

Estabelecer indicadores para avaliagdo dos servigos farmacéuticos;

Coordenar a padronizacdo de medicamentos essenciais ao municipio;

Prover medicamentos e orientacdes farmacéuticas como apoio terapéutico as atividades da atencgdo
primaria, secundaria e terciaria;

Gerenciar o abastecimento de medicamentos do Sistema Municipal de Salde;
Elaborar a programacgdo de medicamentos para uso no Municipio;
Promover o uso racional de medicamentos;

Monitorar o controle de qualidade de fornecedores e distribuidores de medicamentos para a Secretaria
Municipal de Saude - SEMUS;

Manter estreito relacionamento com os érgdos congéneres do Governo Federal e do Governo Estadual;

Manter relacionamento direto e constante com a vigilancia epidemioldgica e a fiscalizagdo sanitaria do
Municipio;

Administrar os medicamentos relacionados aos programas de controle de doengas compreendidas nos
pactos firmados com 6rgdos Federais e Estaduais;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e obrigacdes
gue estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com
os o6rgdos Estaduais e Federais da area de saude;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.




ANEXO XV

Das Competéncias Das Unidades Administrativas Da Secretaria Municipal de Turismo e
Cultura Do Municipio

Orgao/Unidade Administrativa | SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Atribuigdes:
Realizar as atividades concernentes a promogdo e ao desenvolvimento da arte e da cultura municipal;

Preservar o patrimonio historico, artistico e cultural municipal;
Promover eventos de natureza cultural e artistica no ambito municipal;
Divulgar a cultura da arte e demais expressdes da identidade municipal;

Gerenciar os centros culturais e demais equipamentos urbanos que se relacionem com a cultura, o
patrimonio histérico e a arte;

Planejar e executar em conjunto com as diretrizes da Administracdo Municipal os servigos relativos a
infraestrutura operacional e das instalagbes necessarias a viabilizacdo e realizacdo de eventos culturais
e artisticos;

Elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os 6rgdos estaduais e federais da
area;

Propor politicas e estratégias de atracdo de atividades turisticas para a Administragdo Municipal;
Analisar e propor politicas e estudos para a dinamizagdo do turismo no Municipio;

Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;

Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas municipais;

Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacdo e a divulgacdo do patriménio histdrico
municipais;

Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Cultura;

Promover atividades voltadas para o desenvolvimento da economia turistica do Municipio, viabilizando
o aproveitamento das suas potencialidades, inclusive o turismo rural e o agroturismo, qualificando
servigos, elaborando projetos e realizando eventos que promovam as possibilidades de investimentos
no municipio;

Assistir no planejamento e orientagcdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto
com o Ordenador de Despesas, observados os limites das despesas e receita definidos pela Secretaria
de Fazenda;

Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da apuragdo, analise e controle de
custos;

Elaborar projecdes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para conhecimento e
tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de relatorios;
Analisar e classificar a natureza econdémica das despesas da Secretaria;
Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos;

Solicitar remanejamentos, anulagées parciais ou totais e suplementacdes orgamentarias de acordo com
a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos de empenhos de contratos e
convénios);

Propor medidas de contencdo de despesas da unidade gestora;

Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;




Controlar a lotagdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do préprio Municipio, para atender
ao interesse da Secretaria e providenciar seu encaminhamento ao 6rgdo competente para providéncias
de pagamento;

Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, didrias e passagens, e sua
prestagao de contas;

Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;
Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

Controlar a movimentagdo dos materiais de consumo e permanente do almoxarifado da unidade
gestora;

Controlar a transferéncia dos bens médveis, no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao seu ambito de atuacdo.

Orgao/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Atribuigdes:

Apoiar as tarefas da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo no que se refere ao controle da rotina
de trabalho, referente ao turismo, na sede, nos equipamentos turisticos e no Centro de Informacgdo ao
Turista;

Garantir que as agles para a construgdo do Plano Municipal de Turismo sejam elaboradas;

Coordenar programas e projetos dentro da secretaria que visem o desenvolvimento turistico da cidade;
Desenvolver e divulgar e promover todas as formas de fomento ao turismo urbano e rural;

Incentivar a produgdo turistica;

Promover a formagdo de trade turistico e a profissionalizagdo dos envolvidos;

Promover a democratizacdo do acesso aos espagos culturais/turisticos;

Promover a circulagdo e o intercdambio de municipes, turistas e visitantes com espagos
culturais/turisticos locais;

Fortalecer as agGes de fomento e desenvolvimento turistico da cidade;

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao desenvolvimento
turistico;

Auxiliar no que preciso for a atuagdo do Conselho Municipal de Turismo;
Promover, motivar, orientar acGes de desenvolvimento da Regido Turistica a qual IUna pertenca;
Implementar Leis de politicas publicas de incentivo ao turismo;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham ser atribuidas.

Orgdo/Unidade Administrativa | SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Atribuicoes:

Apoiar as tarefas da secretaria de Cultura no que se refere ao controle da rotina de trabalho na sede e
nos equipamentos culturais;

Garantir que as agdes para a construgao do Plano Municipal de Cultura sejam elaborado;

Coordenar programas e projetos dentro da secretaria que visem o incremento da cultura;

Desenvolver e divulgar e promover todas as formas de cultura;

Incentivar a producao cultural;




Promover a formagao de plateia e a profissionalizagdo dos artistas locais;
Promover a democratizagdo do acesso aos espagos culturais;

Promover a circulacdo e o intercambio de artistas e da produgéo cultural;
Fortalecer as manifestagdes culturais;

Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao desenvolvimento da
cultura popular local;

Implementar Leis de incentivo Cultural;

Fazer o levantamento de todas as informagdes que resultardo nos requisitos da infraestrutura
operacional dos eventos culturais da secretaria de cultura;

Elaborar o layout de toda a infraestrutura operacional dos eventos municipais;

Montar e desmontar as estruturas operacionais necessarias a realizacdo das atividades artisticas e
culturais da Secretaria;

Cumprir todos objetivos que sejam oportunos, pertinentes, adequados e necessarios ao fornecimento
de infraestrutura operacional para as atividades artisticas e culturais realizadas pela secretaria;

Monitorar a execugdo do cronograma das atividades que compdem toda a realizagdo da infraestrutura
dos eventos culturais;

Providenciar todas as documentacles necessdrias para a realizagdo dos eventos culturais (alvaras,
permissGes, liberagdes, etc.) junto as diretorias e reparticdes competentes;

Fiscalizar e coordenar o cumprimento dos requisitos operacionais contratados/acordados com terceiros
(requisitos oriundos de licitagdes, etc.);

Cuidar para que a manutencdo dos centros culturais e demais equipamentos da secretaria seja
constante;

Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL E
PLANEJAMENTO DE EVENTOS

AtribuigOes:
Promover eventos culturais;

Catalogar os eventos tradicionais da cidade;
Planejar, executar e controlar todas as atividades relacionadas a realizagao dos eventos culturais;
Exercer as atividades projetadas pelas geréncias da Secretaria;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a execugdo de eventos
culturais no Municipio;

Mapear, inventariar, preservar e difundir as manifestacées do patrimdnio imaterial;

Promover e realizar seminarios, palestras, mostras, encontros folcléricos e demais eventos do género
que divulguem, promovam e desenvolvam as manifestagdes populares locais;

Fortalecer as tradigdes populares;

Implementar leis de incentivo ao patriménio imaterial;

Promover acbes de valorizagdo e difusdo do patrimonio imaterial;

Viabilizar as agbes de mapeamento, inventario, preservacado e difusdo do patriménio imaterial;

Viabilizar as agdes de mapeamento, inventario, preservacdo e difusdo do patrimoénio arquitetonico
urbano;




Viabilizar as acGes de mapeamento, inventario, preservacao e difusdo dos documentos do arquivo
publico municipal;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a area de atuacdo da geréncia;
Apoiar o mapeamento e a catalogagdo das manifestagGes culturais no municipio;

Apoiar a promogdo da descentralizagdo dos espagos culturais;

Apoiar as agdes de mapeamento, inventario, preservagdo e difusdo do patrimonio imaterial;

Apoiar as acbes de mapeamento, inventario, preservagdo e difusdo do patriménio arquiteténico e
urbano;

Secretariar o Conselho Municipal de Politica Cultural;

Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a promogao e ao
desenvolvimento aplicagdo de Leis de incentivo no municipio;

Implementar a conservagdo, restauragdo e administracdo dos espagos culturais do municipio;

Implementar a criagdo de novos espacos culturais e a melhoria ou adequagdo de equipamentos ja
existentes;

Desenvolver projetos culturais nos espagos do municipio;
Gerenciar e promover meios de captagao do acervo relacionado ao objetivo fim dos espacos;
Gerenciar as acOes de difusdo dos espacos e inclusdo no calendario de eventos do municipio;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao gerenciamento dos centros
culturais do Municipio;

Promover a descentralizagdo dos centros culturais;
Gerenciar os espacos dos equipamentos culturais;
Promover e realizar espetaculos/atividades artistico culturais;

Coordenar os servigos de montagem, operagcao e desmontagem de eventos e agdes realizadas no
espago;

Promover no espaco atividades que envolvam as diferentes manifestagGes culturais do municipio;
Preservar acervos e promover atendimento diario aos visitantes e publico;

Captar acervos relacionados ao objetivo fim do espaco;

Inventariar e catalogar o acervo e demais equipamentos do espago;

Promover acGes de difusdo do espaco e inclui-las no calendario de eventos do municipio;

Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a cada equipamento cultural
do qual sejam responsaveis;

Executar outras atividades correlatadas ou que lhe venham a ser atribuida.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE TURISMO E FOMENTO ECONOMICO

Atribuicoes:
Promogdo da organizagdo e do desenvolvimento do setor turistico do Municipio;

Promogdo da atividade turistica do Municipio objetivando a geracdo de empregos e renda e melhoria
da qualidade de vida da populagao;

Promogédo e desenvolvimento do Turismo de Negdcios no Municipio;

Desenvolvimento de projetos e eventos voltados para a organizacdo e desenvolvimento do turismo no
Municipio;




Organizacdo do agroturismo local;

Desenvolvimento profissional de empresas e de trabalhadores do setor turistico do Municipio;
Desenvolvimento de finalidades correlatas que promovam o desenvolvimento econémico do Municipio;
Promogdo da organizagdo e do desenvolvimento do turismo pedagdgico do Municipio;

Promogdo de atividades pedagdgicas voltadas para o turismo do Municipio objetivando a melhoria na
qualidade do atendimento a populagdo;

Promogdo e desenvolvimento de treinamentos para profissionais e trabalhadores do setor turistico do
Municipio e conselheiros do Conselho Municipal;

Articular em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagao a realizagao de treinamentos voltados
para o turismo e agroturismo local, para os professores da Rede Publica Municipal de Ensino;

Articular em conjunto com o setor de Comunicagdo e Marketing da Prefeitura Municipal a diagramacgao
e impressdo de materiais didaticos voltados para o turismo e agroturismo local;

Desenvolvimento de finalidades correlatas que promovam o turismo pedagdgico no Municipio;
Promogdo da organizagdo e do desenvolvimento do turismo cultural do Municipio;

Promogdo da organizacdo e do desenvolvimento do turismo académico do Municipio;

Promocgdo da organizagdo e do desenvolvimento do turismo religioso do Municipio;

Promogdo, organizacao e desenvolvimento de Cadastro Municipal de Turismo;

Promocgdo e desenvolvimento de CADASTUR - Cadastro Nacional de Prestadores de Servigos Turisticos;
Planejamento, organizagdo e desenvolvimento do Seminario Municipal de Turismo;

Desenvolver estudos, pesquisas, levantamentos, projetos, agdes, iniciativas e demais agdes que
sejam necessarios a identificagdo, criacdo, promogdo e/ou desenvolvimento do agroturismo no
Municipio, mantendo todos os relacionamentos, apoios, contatos e parcerias que sejam necessarios,
observando os limites e as responsabilidades da atuagdo Municipal;

Promover estudos especificos sobre o fomento do Agroturismo e do Turismo Rural no Municipio;
Proceder ao inventdrio de propriedades rurais, localidades ou regiGes do municipio que
possuam possibilidades de exploracdo agro turistica ou que sejam apropriadas ao turismo rural no
Municipio;

Organizar programa de desenvolvimento do agroturismo no Municipio, tendo como base a constituicdo
de redes integradas, formacao de cadeia produtiva e/ou desenvolvimento de arranjos produtivos locais

envolvendo propriedades, comunidades ou regides do Municipio;

Promover encontros, cursos e eventos voltados para a conscientizagdo e o desenvolvimento do
agroturismo no Municipio;

Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos prestadores de servigos relativos ao
agroturismo;

Executar outras atividades correlatadas ou que lhe venham a ser atribuida.

Orgdo/Unidade Administrativa | DIRETORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Atribuicdes:

Promover estudos e implantar normas de organizagao de recebimento, numeracao e controle do arquivo
de papéis e documentos da Administragdo Municipal;

Estudar planos de trabalho de racionalizacdo do Arquivo Publico;

Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenacgdo sob sua responsabilidade;

Promover o recebimento, classificagcdo, numeragdo e arquivamento de processos, documentos e papéis
relativos a Administragdo Municipal;




Assegurar o registro e o controle da movimentagao de processos e outros documentos encaminhados
ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Orientar no fornecimento de informagdes sobre processos e documentos arquivados no setor do Arquivo
Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para arquivamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e papéis relativos a Administragdo
Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de
documentos e papéis relativos a Administragdo Municipal;

Orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a
tramitagdo de papéis;

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;
Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;

Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas instalagdes
da Administragdo Municipal e controlar sua adequada utilizagao;

Programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservacdo de moveis e instalagbes da Administragdo Municipal;

Providenciar medidas e contratos de segurancga e conservagdo dos imdveis municipais ou ocupados pela
sede da Administragao Municipal;

Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal;

Organizar, numerar e manter os originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Organizar e manter atualizada a coleténea, arquivo e fichario de leis, decretos, projetos de lei e outros
de interesse da Administracdo;

Providenciar a remessa das cdpias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgaos municipais;

Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais, quando vislumbrada
necessidade;

Efetuar nos autos em tramitagdo a juntada de documentos, seja por anexagao ou apensamento e, da
mesma forma, realizar o desapensamento e o desentranhamento mediante despacho;

Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual desta Municipalidade ou dar-lhe
seguimento, sem autuagao, se nao lhe couber.

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Org&o/Unidade Administrativa DIRETORIA DE MICRO E PEQUENA EMPRESA E
EMPREENDEDORISMO

AtribuigOes:
Trabalhar a prospecgdo de mercados para os produtos do Municipio;

Promover o desenvolvimento tecnoldgico das Micros e pequenas empresas do Municipio;

Desenvolver as finalidades correlatas que promovam o desenvolvimento das Micros e Pequenas
Empresas do Municipio;

Empreender agdes no sentido de atrair e captar novos investimentos para as Micros e Pequenas
Empresas Municipio;

Coordenar e administrar a execugdo de programas e projetos relacionados com a politica municipal de
desenvolvimento econémico;

Promover a divulgacdo, junto ao empresariado, das potencialidades do Municipio;




Atuar na andlise, organizagdo e desenvolvimento de territdérios e setores produtivos;

Promover a coordenagdo e administragdo da execugdo de programas e projetos relacionados com a
politica municipal das microempresas e empresas de pequeno porte;

Elaborar e executar projetos que visem o fortalecimento dos Arranjos Produtivos Locais — APL;
Promover estudos e pesquisas para subsidiar o fortalecimento dos Arranjos Produtivos Locais;

Desenvolver agdes conjuntas que garantam foco e resolutividade na selegdao e nas agdes de suporte
aos arranjos considerados estratégicos;

Realizar estudos, pesquisas e proceder ao levantamento de indicadores e dados estatisticos para
subsidiar o planejamento, a coordenagao e execugao de projetos voltados para a promogao
e desenvolvimento de agGes e politicas de desenvolvimento das Micros e Pequenas Empresas;
Consolidar o banco de dados da area de desenvolvimento econ6mico;

Promover estudos e pesquisas com o propdsito de subsidiar Micros e Pequenas Empresas do Municipio;

Gerenciar os trabalhos de promogédo a atragdo e implantacdo de novas empresas para o municipio;

Gerenciar a promocdo das potencialidades econdmicas do municipio através de feiras, seminarios,
palestras ou outros meios para os setores industrial, comercial e de servigos;

Contribuir com o desenvolvimento de estudos com vistas a formulacdo e implementagdo de uma politica
de desenvolvimento e aquecimento das atividades de comércio e industria do municipio;

Contribuir com o desenvolvimento de estudos com vistas a formulagdo e implementacdo de uma politica
de desenvolvimento e aquecimento das atividades de servigos do municipio;

Gerenciar os trabalhos das coordenacGes de area vinculadas a geréncia, garantindo o desempenho de
suas atribuigdes;

Formular propostas para a politica de desenvolvimento econémico municipal bem como promover
sua implementacdo dentro de uma perspectiva sustentavel;

Gerenciar os trabalhos voltados para a promogado da vocagdo econémica do municipio;

Gerenciar os trabalhos das coordenacGes de area vinculadas a geréncia, garantindo o desempenho de
suas atribuigdes;

Gerenciar os trabalhos voltados para o fomento econémico no Municipio, bem como a economia
solidaria, o associativismo e o cooperativismo;

Promover o desenvolvimento do Municipio através de sua cadeia de valor, arranjos produtivos locais, e
possibilidade de integragao em rede e capacitagao para a exportagao;

Formular propostas para a politica de desenvolvimento econdmico municipal bem como promover
sua implementacdo dentro de uma perspectiva sustentavel;

Coordenar as atividades necessarias a manutencdo e atracdo de novos servigos no Municipio;

Assistir ao Gerente no planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Coordenar os trabalhos voltados a promogado das potencialidades econ6micas do municipio através de
feiras, seminarios, palestras ou outros meios para os setores de servicos;

Coordenar os trabalhos visando o desenvolvimento de estudos com vistas a formulagdo
e implementagdo de uma politica de desenvolvimento e aquecimento das atividades de servigos do
municipio;

Desenvolver estudos, pesquisas, levantamentos, projetos, acoes, iniciativas e demais agdes que
sejam necessarios a identificacdo, criagdo, promogdo e/ou desenvolvimento econ6mico no Municipio,
mantendo todos os relacionamentos, apoios, contatos e parcerias que sejam necessarios, observando
os limites e as responsabilidades da atuagdo Municipal;

Promover estudos especificos sobre o fomento econdmico no Municipio;




Contribuir na coordenagao de programas de desenvolvimento econémico no Municipio, tendo como base
a constituicdo de redes integradas, formagdo de cadeia produtiva e/ou desenvolvimento de arranjos
produtivos locais;

Promover encontros, cursos e eventos voltados para a conscientizagao e o fomento do desenvolvimento
econdmico no Municipio;

Realizar atividades de relagdo com entidades de fomento de Economia Solidaria;

Realizar atividades de relagdo com Empreendimentos Solidarios, Associativistas e Cooperados;
Coordenar agGes de fomento a Economia Solidaria, Associativismo e Cooperativas;

Acompanhar tramitagdo de projetos, assuntos e reivindicagdes de entidades junto ao poder publico;

Organizar cadastro e reunir informagdes sobre as entidades de fomento, bem como dos
empreendimentos;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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