LEI N° 1054 DE 26 DE SETEMBRO DE 2022

DISPOE SOBRE OSNPRINCiPIOS GERAIS
DA ADMINISTRACAO E A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA -
PMLT, E DA OUTRAS PREVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicGes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPiTULO I .
DA ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO
Segdo Unica

DOS PRINCiPIOS BASICOS NORTEADORES DA ACAO ORGANIZATIVA

Art. 1° A Administragdo Publica Municipal obedecerd aos principios e diretrizes da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, unidade,
indivisibilidade e indisponibilidade do interesse publico, descentralizagdo, democratizacéo,
participacdo popular, transparéncia e valorizagdo dos servidores publicos.

Art. 2° O planejamento das atividades da Administragdo Municipal obedecera as
diretrizes estabelecidas neste Titulo, tracadas através da elaboragdo e manutengdo atualizada
dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor Municipal;

II - Planejamento Estratégico;

III - Plano Plurianual;

1V - Diretrizes Orgamentarias;

V - Orgamento Anual;

VI - Plano de Trabalho da Gestdao Municipal.

Art. 32 A aprovagdo dos planos referidos no artigo anterior é de competéncia
exclusiva do Prefeito Municipal.

Art. 4° A cada Secretaria Municipal ou unidade equivalente, caberd elaborar,
dirigir e orientar os planos de agdo dentro de sua area de competéncia, podendo, mediante
justificativa e aprovagdo do Chefe do Poder Executivo, realizar a cessdao de servidor sob sua
subordinagdo para outro setor da administragdo municipal.

Art. 5° A Secretaria Municipal de Planejamento coordenara a elaboragdo do Plano
Diretor Municipal, Planejamento Estratégico, do Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e
o Orgamento Anual.

Art. 6° As atividades da Administragdo Municipal serdo objeto de permanente
coordenacdo, especialmente na execucdo do Planejamento Estratégico e do Plano Plurianual.

Paragrafo Unico. A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da
Administracdo Municipal, mediante a atuacdo dos Secretarios, dos Coordenadores, Diretores e
dos Gerentes de cada area e a realizagdo sistematica de reuniGes com as chefias imediatamente
subordinadas.

Art. 7° O Controle das atividades da Administragdo Municipal serd exercido em
todos os 6rgdos, compreendendo especificamente:

I - o controle, pela Secretaria Municipal competente ou unidade equivalente, da
execucdo dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
o6rgdo que a compdem;

II - o controle da aplicacdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens
da Prefeitura, pelos érgdos proprios.

CAPiTULO II
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO
Secdo Unica

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



Art. 8@ A Estrutura Organizacional da Administracdo Publica Municipal rege-se
pelo disposto neste Titulo, sendo composto pelos seguintes 6rgdos:

I - Orgdos de Assessoramento: sdo aqueles que tém a responsabilidade de prestar
apoio e assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal no planejamento, monitoramento e
na avaliagdo das decisGes estratégicas e atividades que demandam a execugdo de seu Plano de
Governo e no cumprimento de suas atribuigGes institucionais.

II - Orgdos de Natureza Meio: sdo aqueles que tém a responsabilidade de
planejar, coordenar, executar e avaliar os processos de apoio financeiro e administrativo que sdo
necessarios para o funcionamento do conjunto da Administragao Publica Municipal, em especial
os requeridos para a geracdo, com eficiéncia, eficacia e oportunidade, dos servicos e atividades
para o cumprimento de sua missao institucional.

I - C)rgéos de Natureza Fim: sdo aqueles que tém a seu cargo as
responsabilidades de planejar, executar e avaliar as acOes relacionadas aos planos, programas,
projetos, politicas publicas e servigos prestados pela Administragdo Publica Municipal, que visem
o cumprimento de sua missdo institucional, a resolugdao dos problemas e necessidades da
populacdo e o aproveitamento das potencialidades e oportunidades de desenvolvimento integral
do Municipio.

Art. 9° Consideram-se C)rgéos de Assessoramento:

I - Gabinete do Prefeito Municipal - GPM;

IT - Procuradoria-Geral do Municipio - PGM;

III - Controladoria-Geral do Municipio - CGM;

IV - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC.

Art. 10 Consideram-se Orgdos de Natureza Meio:

I - Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD;

IT - Secretaria Municipal de Finangas - SEMUF;

IIT - Secretaria Municipal de Planejamento — SEMPLA.

Art. 11 Consideram-se Orgdos de Natureza Fim:

I - Secretaria Municipal de Educagdo - SEMED;

II - Secretaria Municipal de Saude - SEMUS;

III - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econ6mico - SEMADE;
IV - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - SEMOSURB;

V - Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esportes - SETESP;

VI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS;

VII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos - SEMMARH.

Art. 12 A Estrutura Organizacional da Administragdo Publica Municipal esta
representada nos Anexos I, II, III, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X XI, XII, XIII e XIV desta Lei.

CAPITULO III
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DE CADA ORGAO
Secdo Unica
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E GOVERNANCA
Subsecao I
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL - GPM

Art. 13 Compete ao Gabinete, administrar as atividades internas e externas do
Prefeito e dirigir as atribuicdes de todos os 6rgdos subordinados ao Gabinete.

Art. 14 A estrutura do Gabinete do Prefeito Municipal, em consonancia com a sua
finalidade e caracteristicas técnicas, € composta pelo:

I - Chefe de Gabinete;

II - Assessor de Comunicacao;



ITI - Assessor de Gabinete.
Art. 15 O Chefe de Gabinete tem por atribuicGes e competéncias:

I - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo, nas atividades relacionadas com o cumprimento de suas atribuigdes legais;

II - coordenar a elaboragdo da agenda do Chefe do Poder Executivo e adotar as
providéncias relacionadas a sua correta realizagao;

IIT - auxiliar na realizagdo de pesquisas, estudos, levantamentos, investigagdes
especiais, prestagdo de todos os servicos de infraestrutura administrativa;

IV - receber e expedir correspondéncias de interesse do Chefe do Executivo;

V - recepcionar e efetuar a triagem do expediente encaminhado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, bem como registrar e arquivar os referidos expedientes;

VI - recepcionar liderangas politicas e parlamentares do Municipio, bem como
outras autoridades das demais esferas de governo e dos Poderes da Republica, administrando a
agenda do Chefe do Poder Executivo;

VII - articular contatos com liderancgas politicas e parlamentares, bem como outras
autoridades das demais esferas de governo, em cooperagcdo e consonancia com a Secretaria
Municipal de Administragao;

VIII - assessorar no planejamento, coordenagdo e supervisao das atividades de
comunicagdo publica institucional e de imprensa, necessarias para promover, divulgar e facilitar
as agOes da gestdo municipal;

IX - manter o Chefe do Poder executivo informado sobre noticiarios que envolvam
o Municipio ou que sejam de seu interesse;

X - assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal no relacionamento com a
imprensa, visando o intercambio de informacgGes entre a gestdo municipal e a Sociedade Civil;

XI - coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal, adotando as
medidas necessarias para organizar eventos e reunies com a presenca do Chefe do Poder
Executivo e demais autoridades;

XII - assessorar na coordenagdo, acompanhamento e programagao da divulgagao
das atividades e acdes administrativas e politicas do Municipio por meio de campanhas
publicitarias, redacdo de noticias, reportagens e documentarios a serem veiculadas em jornais,
radios, televisdo e midias sociais;

XIII - auxiliar ao Chefe do Poder Executivo e demais 6rgdos do poder executivo,
no que se refere na preparagdo de mensagens, pareceres e resolugdes;

XIV - prestar as informagGes demandadas pela comunidade sobre as atividades da
gestao municipal;

XV - manter atualizada nos meios de comunicagdo e no Portal da Transparéncia as
Leis, Decretos e Regulamentos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo;

XVI - desenvolver agdes com vistas a melhorar o atendimento aos cidadaos;

XVII - exercer as demais atribuicdes que l|he forem conferidas por leis,
regulamentos ou normas;

XVIII - desempenhar outras atividades afins, sempre que solicitado ou por
determinagao expressa do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 16 O Assessor de Comunicagdo tem por atribuicdes e competéncias:

I - coordenar todas as acdes referentes ao sitio eletrénico do Municipio, mantendo
sua atualizagdo e organizacdo;

II - proceder a divulgacdo das acGes do Gabinete e das diversas Secretarias
Municipais;

III - acompanhar as matérias que sdo publicadas sobre o Municipio e em especial
sobre a Administragdo Municipal e se necessario proceder corregdes e divulgagdo de matérias de
interesse publico municipal;

IV - coordenar e providenciar a divulgagdo em todos os meios de comunicagdo de
tudo que for de exigéncia de leis e regulamentos a nivel Municipal, Estadual e Federal.



V - proceder a organizagao e divulgacdo das festividades promovidas pelo
municipio;

VI - executar outras atividades afins, sempre que solicitado ou por determinagdo
expressa do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 17 O Assessor de Gabinete tem por atribuicdes e competéncias:

I - promover as agbes de coordenagdo e representagdo social e politica do
Prefeito;

II - assistir ao Prefeito em suas relacdes politico-administrativas com os
municipes, érgdos e entidades publicas e privadas, associacdes de classe, Legislativo Municipal e
organismos estaduais e federais;

III - promover a organizagdo da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do
Prefeito;

IV - preparar e expedir correspondéncia do Prefeito;
V - coordenar as agoes de registro, publicagdo e expedigdo dos atos do Prefeito;

VI - promover com auxilio de seus subordinados a organizagdo, numeragdo e
arquivos, sob sua responsabilidade, dos originais de leis, decretos, portarias e outros atos
normativos pertencentes ao Executivo Municipal;

VII - prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagées com os Poderes Executivo e
Legislativo estaduais e federais;

VIII - assessorar o Prefeito em suas relagGes com a Camara Municipal;
IX - executar o controle de prazos para sangao e veto de leis;

X - receber e encaminhar correspondéncias ao Secretdrio e o6rgdos da
administracdo municipal;

XI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacéo.

Subsecao II
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Art. 18 A Procuradoria-Geral do municipio, tem como éambito de agdo, o
assessoramento ao Chefe do Poder Executivo Municipal e ao Municipio como um todo, nas agGes
de interesse publico, em seus diversos setores e aspectos juridicos, tendo sua estrutura
Organizacional, em consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, a saber:

I - No nivel de chefia:
a) Procurador-Geral.

II - No nivel de assessoramento de cargo em comiss&o:
a) Assessor de Nivel Superior para Assuntos Juridicos.

III - No nivel de assessoramento em cargo de carreira:
a) Procurador Municipal.

§ 1° Ao Procurador-Geral compete a coordenacdo da Procuradoria-Geral, a
representacdo do Municipio e do chefe do poder executivo, em todos os ambitos que demandem
a acdo de profissional advogado, conforme atribuicGes previstas nas leis que regulamentam o
exercicio da profissdo de advogado e em especial:

I - executar ou determinar intervengdes judiciarias em defesa dos interesses e
direitos do Municipio em todas as instancias judiciarias;

II - representar o Municipio em juizo ou fora dele, ou seja, judicial e/ou
extrajudicialmente;

III - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo Publica
Municipal;

IV - opinar sobre interpelacdo de textos legais;

V - aprovar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes, bem como outros
instrumentos juridicos que lhe sejam apresentados;



VI - emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

VII - prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal, emitindo parecer
sobre consulta formulada pelo mesmo e pelos demais 6rgdos da administragdo municipal;

VIII - emitir pareceres, sobre o aspecto legal, em carater de orientagdo uniforme
aos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal;

IX - proceder a andlise e redacdo de projetos de leis, decretos, regulamentos,
contratos e afins;

X - planejar, executar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades e os membros
da Procuradoria-Geral;

XI - cobrar a divida ativa do Municipio, judicial e extrajudicial;
XII - exercer outras atividades correlatas.
§ 29 S3o atribuicdes do Assessor de Nivel Superior para Assuntos Juridicos:

I - prestar assessoria direta ao Procurador-Geral e ao Chefe do Poder Executivo no
estudo, interpretagdo, encaminhamento e solugdo das questdes de natureza juridica,
administrativa e legislativa;

II - recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do Executivo Municipal dentro da legislagdo municipal, estadual e federal;

III - auxiliar na elaboracdo de despachos, decretos, portarias, relatérios e prestar
quaisquer outras atividades de assessoramento a autoridade a que estiver vinculado;

IV - auxiliar na elaboragao de atos administrativos, documentos regulamentares e
de outros instrumentos relativos a assuntos de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para a
elaboragédo de textos juridicos;

VI - acompanhar a jurisprudéncia e auxiliar a procuradoria na atualizacdo da
legislacdo municipal;

VII - auxiliar a procuradoria na elaboragdo de projetos de lei;

VIII - acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei de autoria do Poder Executivo,
até a publicagdo da norma;

IX - auxiliar e prestar assisténcia de forma complementar as Secretarias,
Departamentos e Setores do municipio em assuntos de natureza juridica;

X - executar outras tarefas determinadas pelo Procurador-Geral ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 19 A PGM é assegurada autonomia técnica, administrativa e financeira.

§ 10 A autonomia técnica consiste na independéncia institucional para
manifestagdo juridica, consultiva e judicial em defesa dos interesses publicos e municipais,
observados os principios e leis que regem a administracdo publica.

§ 20 A autonomia administrativa importa contar com quadro proprio de
Procuradores e de Pessoal de Apoio e baseia-se na determinacdo do respectivo regime de
funcionamento, na organizacdo de seus servicos e no exercicio de todos os atos necessarios a
gestdo e a administracdo de seus recursos humanos, financeiros e materiais e, no que lhe
competir, na titularidade do exercicio do poder disciplinar.

§ 39 A autonomia financeira é garantida por orcamento préprio, que permita o
pleno funcionamento da Instituigdo.

Subsegao III
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO - CGM

Art. 20 O o6rgdo de Fiscalizagdo Integrante da Administragdo Municipal é a
Controladoria-Geral do Municipio, com atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, visa a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores
municipais, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentdaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengbes e
renuncia de receitas.

Art. 21 A Estrutura da Controladoria-Geral do Municipio - CGM, em consonancia
com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, € composta por:



I - No nivel de chefia:
a) Controlador-Geral.
II - No nivel de assessoramento em cargo de carreira:
a) Auditor de Controle Interno.
Art. 22 O Controlador-Geral tem por atribuicGes e competéncias:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Poder Correspondente, incluindo as suas administragdes, promover a integragdo operacional e
orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

II - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagGes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de
respostas, tramitagao dos processos e apresentagdo dos recursos;

IIT - assessorar a administragdo em aspectos relacionados com o0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos dos
correspondentes Poderes, incluindo suas administragdes Direta e Indireta, se for o caso,
expedindo relatérios com recomendagbes para o aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a agles
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de
Investimentos;

VII - acompanhar a correta aplicacdo dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes,
incluindo suas administracbes Direta e Indireta, bem como, na aplicagdo de recursos publicos

por entidades de direito privado;

IX - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres da Administracdo Publica;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos respectivos limites;

XII - aferir a destinacao dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em
vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIII - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execugdo Orgamentdria e ao Relatéorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

X1V - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria;

XV - manifestar quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVI - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico
de dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagoes;



XVII - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII - verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao
de proventos e pensdo para posterior registro no TCEES;

XIX - manifestar através de relatérios, auditorias, inspegBes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acoOes destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais;

XXII - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragao;

XXIV - realizar outras atividades de manutencgdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

XXV - execugdo de outras atividades correlatas.
Subsecgao IV
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL - COMDEC

Art. 23 A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC do Municipio de
Laranja da Terra esta diretamente subordinada ao Prefeito ou ao seu eventual substituto e tem a
finalidade de coordenar, em nivel municipal, todas as agdes de defesa civil, nos periodos de
normalidade e anormalidade.

Paragrafo Unico. Compete ao Coordenador de Defesa Civil:

I - convocar reunides da COMDEC;

II - dirigir a entidade e representa-la perante os 6rgaos governamentais e nao-
governamentais;

III - propor planos de trabalho;
1V - participar das votagGes e declarar aprovadas as resolugdes;

V - resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios ao regular
funcionamento da COMDEC;

VI - assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal acerca das acdes de defesa
Civil no Municipio, sejam preventivas, de preparagdo, socorro ou de recuperagao;

VII - manter contato com as Secretarias Municipais, a fim de estabelecer um
plano de emergéncia para utilizagdo dos recursos do Municipio;

VIII - executar, coordenar e mobilizar todas as acdes de defesa civil no municipio;
IX - conhecer e identificar os riscos de desastres no municipio;
X - realizar estudos de ameacas (levantamento de areas de risco);

XI - conscientizar a populacdo sobre a gravidade dos desastres e procedimentos
preventivos a serem adotados;

XII - estabelecer e divulgar alertas e alarmes;

XIII - analisar danos e confeccionar documentacgdes relacionadas a situacdo de
emergéncia e estado de calamidade publica;

XIV - executar outras tarefas correlatas.
CAPITULO IV
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA MEIO

Secdo Unica



DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA
MEIO

Subsecao I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;[\O - SEMAD

Art. 24 A Secretaria Municipal de Administragdo, ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tem como ambito de agdo a prestacdo, de forma centralizada, dos servigos -
meios necessarios ao funcionamento regular da administragdo municipal relativos ao controle
das atividades referentes a recursos humanos, administracdo patrimonial e de materiais,
compras, zeladoria e servigos gerais.

Art. 25 A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Administracao, em
consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Administragao.
II - No nivel de diregao:
a) Gerente de Recursos Humanos;
b) Gerente de Compras;
c) Gerente de Patrimonio e Almoxarifado;
d) Gerente de Tecnologia da Informagdo;
e) Gerente de Contratos;
f) Gerente de Transporte e Manutencdo de Frota.
Art. 26 Compete a Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD:

I - contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agao do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I - estabelecer diretrizes para a atuacdao da secretaria e garantir a prestacdo de
servigos municipais de acordo com as diretrizes do governo;

III - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas
a prazos e politicas para a sua consecugao;

IV - desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos através de pesquisas e
analise de mercado, recrutamento, selecdo e treinamento, qualificacdo e capacitacdo
profissional, administracdo de salarios, plano de beneficios sociais, saude protecdo e seguranca
do trabalho;

V - dar cumprimento aos atos de admissdo, posse, lotagdo, distribuigdo, direitos e
vantagens dos servidores, mantendo atualizados os registros e cadastro dos servidores;

VI - controlar, fiscalizar o registro de frequéncia de servidores;

VII - elaborar a escala de férias dos servidores, submetendo aos setores para
analise e aprovagdo;

VIII - elaborar a folha de pagamento;

IX - fornecer declaragdes funcionais e financeiras aos servidores, quando
solicitado;

X - administrar o plano de cargos e salérios;
XI - executar e operar os servigos de telefonia da Prefeitura;
XII - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

XIII - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacdes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

XIV - recebimento, distribuicdo e a remessa de correspondéncia da Prefeitura;

XV - elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em
geral que tramitam na Prefeitura;

XVI - responsabilidade pela manutengdo dos equipamentos de escritério;



XVII - responsabilidade pela abertura, fechamento, ligacdo e desligamento de
luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

XVIII - responsabilidade pela conservagdo e manutengdo do imdvel da Prefeitura;
XIX - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores;
XX - expedigdo do Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

XXI - realizar os procedimentos formais para a aquisicao de bens e servigos para a
Prefeitura, através da Coleta de Pregos;

XXII - auxiliar a Comissédo de Licitagdo nos procedimentos licitatorios;

XXIII - controlar o prazo de entrega dos bens e servigos contratados pela
Prefeitura;

XXIV - guarda, controle, conservacdo e classificacdo dos bens, mantendo
atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis do Municipio;

XXV - codificacdo dos bens materiais permanentes, através de fixagdo de
plaguetas, procedimento de tombamento e inscricdo no patrimdnio do Municipio e realizagdo
do inventario dos bens patrimoniais e material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma
vez ao ano, encaminhando-o aos o6rgdos afins;

XXVI - promogdo da conservagdo das instalagbes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos;

XXVII - manutengdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios Municipais
e a execugao de outras atividades correlatas;

XXVIII - promover a inspegdo da saude dos servidores para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e métodos de seguranca e
medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

XXIX - elaborar, coordenar, acompanhar as demais atividades afins.
Art. 27 Compete ao Gerente de Recursos Humanos:

I - organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos
de documentos e dados cadastrais de todo pessoal da Prefeitura Municipal de Laranja da Terra;

II - preparar e instruir os processos de beneficios de seguridade social;
III - acompanhar e arquivar os dados da vida funcional dos servidores;

IV - manter atualizado junto ao TCEES os assuntos e atos de competéncia do
setor de recursos humanos;

V - controlar e acompanhar as progressoes funcionais dos servidores;

VI - preparar e controlar a documentagdo necessaria para fins de provimento de
cargos permanentes, contratacGes temporarias e de estagiarios;

VII - coordenar e executar as operagdes de processamento da folha de
pagamento;

VIII - analisar os processos referentes a concessdo de vantagens,
descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos no exercicio e
em exercicios anteriores;

IX - controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de
alimentar o sistema de pagamento;

X - encaminhar informagdes fiscais e sociais aos érgdos governamentais;
XI - acompanhar e promover a movimentagdo de pessoal e ocupagdo de vagas;

XII - intermediar e acompanhar movimentagdes, remanejamentos e remogdes
dos servidores;

XIII - desenvolver, programas de orientacdo, acompanhamento e preparagdo para
a aposentadoria dos servidores;

XIV - planejar, implementar, executar e avaliar as acdes de salde e seguranca no
trabalho;



XV - executar atividades educacionais e programas de prevencdao das doencas
ocupacionais;

XVI - executar e avaliar projetos e agdes que contribuam para a qualidade de vida
dos servidores ativos e aposentados;

XVII - manter atualizacdo cadastral dos beneficios previdenciarios concedidos aos
servidores;

XVIII - desenvolver outras atividades afins.
Art. 28 Compete ao Gerente de Compras:

I - providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos e preparar os
processos de compra e de licitagdo;

II - realizar coleta de pregos para aquisicdo de bens e servicos;

III - encaminhar a coleta de precos e/ou propostas das firmas concorrentes, a
comissdo de licitagdo para as providéncias necessarias;

IV - prestar apoio técnico a Comissdo Permanente de Licitagdo;

V - atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Municipalidade;

VI - proceder a compra de materiais, equipamentos e outros, para a Prefeitura,
mediante processos devidamente autorizados;

VII - proceder o controle dos prazos de entrega das mercadorias, tomando
providéncias quando for o caso;

VIII - proceder o atendimento dos diversos setores e secretarias da Prefeitura,
mediante a competente requisicdo de compra em formulario préprio;

IX - executar outras atividades correlatas.
Art. 29 Compete ao Gerente de Patrimonio e Almoxarifado:

I - coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo de
patrimonio, manutencdo e conservacao de bens moéveis e imdveis;

II - receber, estocar e distribuir os bens para os diversos érgdos da Prefeitura
Municipal de Laranja da Terra;

III - o tombamento do material permanente procedendo-se a sua inscrigdo no
patrimonio do Municipio;

IV - organizagdo e atualizagdo do cadastro dos bens mdveis e imdveis do
Municipio;

V - codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaquetas;

VI - realizar o inventadrio dos bens patrimoniais e material em estoque no
almoxarifado;

VII - proposigdo do recolhimento de material inservivel e obsoleto;

VIII - emplacamento, registro, alienacdo de veiculos, maquinas e etc., conforme
legislagdo vigente;

IX - execucdo de outras tarefas correlatas.
Art. 30 Compete ao Gerente de Tecnologia da Informagdo:

I - planejar, orientar e coordenar as agdes de tecnologia da informagao a serem
desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes, observando as
politicas e programas de informatica da Prefeitura Municipal;

II - executar a implantagdo das politicas e dos programas de informatica;

III - promover a aquisicdo e padronizacdo de hardware e software conforme
cronogramas e dotagdes previstas no orgamento municipal;

IV - implementar a rede de informagdes da Prefeitura Municipal de Laranja da
Terra, capilarizando a oferta dos recursos tecnolégicos;



V - definir critérios de seguranca logica e fisica para o acesso a rede PMLT de
informacgGes, estabelecendo politicas de acesso a internet através de firewall, politicas de
seguranca para as estacdes clientes e servidores;

VI - definir, manter e coordenar todas as agdes que envolvam cabeamento
estruturado nas unidades administrativas da PMLT;

VII - estabelecer padrées de documentagdo para aquisicdo de sistemas de
software a serem adquiridos pela PMLT;

VIII - acompanhar e manter a aplicacdo das normas de documentacgdo criadas;

IX - recomendar processos e métodos de trabalho que visem sempre a
produtividade e a economicidade das agdes, sempre em conjunto com Nucleo de Planejamento
Organizacional da Secretaria Municipal de Administragao e Gestdo de Recursos Humanos;

X - prover e operar toda a infraestrutura de tecnologia da informagdo da Prefeitura
Municipal de Laranja da Terra;

XI - analisar previamente a aquisicdo, locacao e atualizacdo dos equipamentos de
informatica e de softwares, bem como seu desenvolvimento;

XII - pesquisar e selecionar recursos de hardware e software de acordo com as
reais necessidades e sempre de acordo com as politicas e programas de informatica da
Prefeitura Municipal de Laranja da Terra;

XIII - executar as acdes de geoprocessamento da Prefeitura Municipal de Laranja
da Terra;

XIV - prestar suporte técnico aos usuarios de hardware e software;

XV - programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definigdo e
documentacdo dos sistemas desenvolvidos na Prefeitura Municipal de Laranja da Terra;

XVI - desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos sistemas de
processamento de dados;

XVII - analisar as demandas das secretarias municipais com o objetivo de
estabelecer prioridades;

XVIII - coordenar os treinamentos relativos a tecnologia da informagdo a serem
contratados pela Prefeitura Municipal de Laranja da Terra, sempre em conjunto com a area afim;

XIX - planejar, coordenar e controlar as bases de dados corporativas da Prefeitura
Municipal de Laranja da Terra;

XX - a execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 31 Compete ao Gerente de Contratos:
I - administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos;

II - redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padroes juridicos, administrativos, orgamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do Municipio;

III - acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugao
dos contratos e seus respectivos aditivos;

IV - registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus
aditivos;

V - avaliar o desempenho da contratada;

VI - avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corregdes que se
fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacdo;

VII - autorizar a liberacao de pagamento;

VIII - aplicar as sangOes previstas nos contratos e aditivos;

IX - a execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 32 Compete ao Gerente de Transporte e Manutengdo de Frota:

I - a autorizagdo e o controle dos gastos de combustivel e dleo lubrificante, assim
como de outras despesas com manutencdo e conservacdo de veiculos e maquinas da Prefeitura,
em articulagdo com as Secretarias Municipais;



II - o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e
orgdo, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas;

III - articular com as diversas secretarias municipais, objetivando a regularizagao
dos veiculos e maquinas da prefeitura;

IV - organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso
na oficina;

V - a inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagdo, providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

VI - a elaboracdo de escalas de manutengdo das maquinas e veiculos;

VII - o controle e acompanhamento no uso de pneus de maquinas e veiculos da
Prefeitura, propondo reforma e/ou troca dos mesmos, em articulagdo com as Secretarias
Municipais;

VIII - a proposicao para recolhimento da sucata de veiculos ou pegas consideradas
inaproveitaveis, em articulagdo com as Secretarias Municipais;

IX - tomar as providéncias para a reparagdo de veiculos ou pegas em oficinas
especializadas;

X - executar outras atividades correlatas.
Subsecao II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEMUF

Art. 33 A Secretaria Municipal de Finangas é 6rgao ligado diretamente a Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de agcdo o planejamento, a coordenagdo e o
controle das atividades referente a contabilidade, tesouraria, fiscalizacdo tributaria e cadastro e
a elaboracdo das Leis do Plano Plurianual, de Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos
Anuais.

Art. 34 A Estrutura da Secretaria Municipal de Finangas, em consonancia com a
sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Finangas.
II - No nivel de diregao:
a) Gerente de Finangas e Tesouraria;
b) Gerente de Contabilidade;
c) Coordenador de Receita e Tributagao;
d) Coordenador de Arrecadagao;
e) Coordenador de Fiscalizagdo.
Art. 35 Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I - a execugdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
e da Lei Orcamentaria Anual - LOA, em estreita articulacdo com os demais 6rgéos da Prefeitura;

II - acompanhar e controlar a execugdo orgamentdria, procedendo as alteragdes
guando necessario, previamente autorizadas pelo Prefeito;

III - a execugdo e escrituragao sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimoniais e financeiras da
prefeitura;

IV - a elaboracdo e remessa dos balancetes financeiros e orgamentarios ao
TCEES;

V - a elaboragdo das prestagdes de contas da Prefeitura;

VI - a emissdao de nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execucdo orgamentaria da despesa;

VII - a andlise das Folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as
unidades orgamentarias;



VIII - a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes a atividade de Contabilidade;

IX - o controle das retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, mensalmente, os
extratos e contas correntes;

X - 0 arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
XI - o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

XII - a execugdao de pagamentos das despesas, previamente processadas e
autorizadas;

XIII - o recebimento, guarda e conservacdo de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

XIV - a emissdo de cheques, requisitados de talonario e encaminhamento para
assinatura do Prefeito e Secretdrio Municipal de Finangas;

XV - o controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em
estabelecimentos de créditos, movimentados pela Prefeitura, bem como a escrituragdo e
controle do livro caixa;

XVI - o fornecimento de suprimentos de dinheiro a outros o6rgdos da
Administracdo Municipal, desde que devidamente processada e autorizada pelo Prefeito;

XVII - aplicagdo do dispositivo no Cddigo tributario Municipal e demais legislagdo
complementar;

XVIII - a organizagdo e manutengdo do Cadastro de Contribuintes do municipio,
bem como orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

XIX - a proposicdo de leis e decretos para fixacdo das tarifas e tributos municipais
e suas alteragles, sempre que necessario;

XX - a elaboragdo dos célculos devidos e o langamento, em fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuigdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados
os débitos correspondentes;

XXI - a execugdo de providéncias necessarias a emissdo de alvaras de Licenga
para funcionamento do comércio, da indUstria e das atividades profissionais liberais;

XXII - a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e
bebidas em estabelecimentos e em vias publicas, bem como promover a localizacdo do comércio
ambulante e divertimento publico em geral;

XXIII - a preparagao e o fornecimento de certiddes negativas;

XXIV - a emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecido os
prazos no calendario fiscal;

XXV - a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cddigo Tributdrio Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificagcdo, intimagdo e auto infragdo, quando da ndo observancia as
normas fiscais estabelecidas;

XXVI - a inscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura,
enviando os processos a Procuradoria Juridica Municipal, objetivando a cobranca judicial da
divida ativa;

XXVII - a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagdo da Divida para
efeito de baixa no Ativo Financeiro;

XXVIII - a elaboragdo e atualizacdo do cadastro Imobilidrio municipal, em
articulacdo com as demais secretarias municipais;

XXIX - a elaboragdo, na forma de legislagdo em vigor, de calculos do valor venal
dos imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

XXX - a orientagdo, em épocas proprias, da inscricdo e renovagdo de inscrigdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizagao do
respectivo Cadastro Fiscal;

XXXI - a execugao de outras atividades correlatas.

Art. 36 Compete ao Gerente de Finangas e Tesouraria:

I - recebimento, guarda e conservagao de valores e titulos da Prefeitura Municipal,
assim como caucgdes, devolvendo-os quando devidamente autorizados;



II - execucdo e o pagamento das despesas previamente processadas e
autorizadas;

III - a emissdo, assinatura de cheques e requisicées de talonarios juntamente com
o Prefeito Municipal;

IV - manter o controle rigorosamente em dia dos saldos das contas municipais,
em estabelecimentos de créditos mantidos pela Prefeitura;

V - auxiliar na emissao de ordem de pagamento;
VI - auxiliar na escrituragdo e no controle do livro caixa;

VII - manter o controle da movimentacdo bancaria, através dos registros dos
depdsitos e retiradas e conferéncia mensal dos extratos bancarios;

VIII - fornecimento de suprimento financeiro a outros 6rgdos da Administracdo
Municipal, desde que devidamente processados e autorizados pelo Prefeito;

IX - auxiliar o Secretario de Finangas sempre que requisitado;
X - execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 37 Compete ao Gerente de Contabilidade:

I - planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral,
visando assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos, das normas e procedimentos
estabelecidos e exigidos pelo TCEES;

II - supervisionar a elaboragdo e consolidagdo dos balancetes mensais (contabil e
gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico
financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio;

III - analisar as informacbes contabeis e preparar relatérios (especificos e
eventuais) contendo informacdes, explicacdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutacgtes
ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisério do 6rgdo;

IV - supervisionar a elaboragdo do balango geral consolidado do 6rgdo, visando
assegurar que o mesmo reflita com fidedignidade a situacdo orgamentaria, patrimonial, contabil
e financeira do Municipio;

V - pesquisar e estudar toda a legislacdo referente a contabilidade publica, dando
a orientacdo necessaria a todas as areas do 6rgdo responsavel pela emissdo de documentos de
aquisicdo de bens ou servigos, em conformidade as exigéncias legais;

VI - atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizagdo e qualidade do trabalho da auditoria;

VII - fornecer informagbes e acompanhar a elaboracdo das pegas de gestdo
orcamentaria; Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

VIII - analisar as prestacdes de contas de entidades ou 6rgdos que recebam
recursos publicos municipais como: subvencgGes e contribuicbes;

IX - supervisionar a execugdo orgamentaria de cada secretaria ou 6rgao;

X - supervisionar o preenchimento de informacgdes contabeis aos diversos 6rgados
de controle;

XI - manter a responsabilidade técnica pela assinatura de todos os relatérios,
pareceres e pegas contabeis do Poder Executivo;

XII - verificar e acompanhar o indice de gastos com pessoal e a aplicagdo dos
recursos publicos em salde e educacdo;

XIII - publicar os relatoérios da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF;
XIV - auxiliar o Secretario de Finangas sempre que requisitado;
XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 38 Compete ao Coordenador de Receita e Tributacao:

I - a aplicagdo do Cddigo Tributario Municipal e legislagdo correlata;

II - a organizagd@o e manutencdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;



III - a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

IV - a proposicao para fixacao de tarifas e tributos municipais e suas alteragdes,
sempre que necessarias;

V - a elaboragdo de calculos devidos e o langamento de todos os impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos
correspondentes;

VI - a execucdo de providéncias necessarias a emissdo de Alvaras de licenca para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades liberais, enviando-os ao Secretario
Municipal de Finangas para autorizagao;

VII - a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e
bebidas, em estabelecimentos e em vias publicas;

VIII - promocao e fornecimento de Certiddes Negativas;

IX - a emissdo e entrega de carnés de cobrancas de tributos, obedecidos os
prazos do calendario fiscal;

X - a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débitos com a Prefeitura
Municipal, envio de processos a Procuradoria Juridica Municipal, objetivando a cobranga Judicial
da Divida Ativa;

XI - a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagdo mensal da receita
municipal;

XII - auxiliar o Secretario de Financas sempre que requisitado;
XIII - execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 39 Compete ao Coordenador de Arrecadacgdo:

I - promover agdes para estimular e aumentar a arrecadacdo tributaria do
Municipio nas diversas areas;

II - promover agbes junto aos produtores rurais, ao comércio, prestadores de
servigos, profissionais liberais e outros objetivando aumento na arrecadacao de tributos
previstos na legislagdo em vigor;

IIT - promover agdes junto a Receita Estadual para melhorar o indice e a
arrecadagdo do Municipio;

IV - auxiliar o Secretario de Financas sempre que requisitado;
V - executar outras atividades correlatas pertinentes ao cargo.
Art. 40 Compete ao Coordenador de Fiscalizagdo:

I - a aplicagcdo do disposto no Cddigo Tributario Municipal e demais legislagGes
complementares;

II - a organizagdo e manutengdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;

III - a orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagbes
fiscais;

IV - a proposigdo para fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas alteragGes,
sempre que necessario;

V - a execucdo de providéncias necessarias a emissdo de Alvaras de Licencas para
funcionamento do comércio, da indUstria e das atividades profissionais liberais, enviando-as ao
Secretario Municipal de Finangas para autorizacdo;

VI - a fiscalizagdo do funcionamento das atividades industriais, comerciais e
servigos em estabelecimentos e nas vias publicas;

VII - a promogdo da localizagdo do comércio ambulante e divertimentos publicos
em geral;

VIII - a preparagdo e o fornecimento de certiddes negativas;

IX - a emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;



X - a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, lavrando,
conforme o caso, notificacdo, intimacdo e auto de infragdo, quando da ndo observancia as
normas fiscais estabelecidas;

XI - a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadacdo da Divida Ativa para
efeito de baixa no Ativo Financeiro da Prefeitura;

XII - a elaboracgéo e atualizagdo do Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo
com a Secretaria Municipal e Obras e Servigos Urbanos;

XIII - a elaboragdo, na forma da legislagdo em vigor, de cdlculos do valor venal
dos imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

XIV - a orientagdo, em épocas proprias, da inscricdo e renovacgdo de inscrigdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servigco de Qualquer Natureza, promovendo a organizagao do
respectivo Cadastro Fiscal;

XV - auxiliar o Secretario de Finangas sempre que requisitado;

XV - a execucdo de outras atividades correlatas.

Subsecgao III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEMPLA

Art. 41 A Secretaria Municipal de Planejamento, ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tem por competéncia administrar o sistema de planejamento e
desenvolvimento municipal, interligando os projetos, atividades e servigos realizados pelo
Municipio.

Art. 42 A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento, em
consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, € a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Planejamento;
IT - No nivel de diregdo:
a) Coordenador de Planejamento;
b) Gerente de Projetos.
Art. 43 Compete a Secretaria Municipal de Planejamento:

I - promover, implementar e acompanhar o planejamento estratégico e integrado
do municipio;

II - promover e coordenar as articulagbes entre os érgdos da administragdo
municipal, estadual e federal, e outros 6rgdos representantes da sociedade civil no interesse da
integracdo das agbes de interesse da administragdo publica;

III - desenvolver, implementar, implantar e avaliar programas, agdes, projetos e
demais atividades intervenientes no desenvolvimento do municipio;

IV - auxiliar o Prefeito e as diversas secretarias na elaboragdo e execugao do
Planejamento Estratégico, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentadrias e o
Orgamento Anual;

V - promover estudos e projetos visando a identificacdo, localizagdo e captagdo de
recursos financeiros para o municipio em todos os niveis de governo e na iniciativa privada;

VI - promover e estimular a execucdo das politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento econémico, social e urbano no municipio;

VII - desenvolver os programas de consorcios, concessdes e de parcerias publicas
e privadas;

VIII - elaborar e detalhar projetos técnicos, acompanhar acordos, convénios e
outras atividades de interesse do municipio junto a entidades privadas e érgdos dos Governos
Estadual e Federal;

IX - elaboragdo das prestacbes de contas de convénios, acordos e outros,
objetivando o encaminhamento de relatorios aos drgdos competentes, mediante controle
interno;

X - identificar fontes potenciais de recursos financeiros para o municipio;



XI - promover o planejamento global do municipio, em articulacdo e cooperagdo
com os niveis federais e estaduais;

XII - promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
socioeconémica do municipio;

XIII - planejar e executar o plano de desenvolvimento integrado das atividades
econdmicas do municipio, fomentando a atracdo e a selecdo de investimentos publicos e
privados;

XIV - avaliar e monitorar a acdo governamental e dos 6rgdos e entidades da
administracdo publica municipal na consecugdo de metas e programas prioritarios, definidos
pela administragdo publica;

XV - auxiliar nas acdes relativas a emergéncia e calamidade publica, em parceria
com a defesa civil do municipio;

XVI - articular e propor politicas municipais de desenvolvimento da industria e do
comércio;

XVII - formular politica de apoio a microempresa e empresa de pequeno porte;
XVIII - coordenar a elaboracdo e execugdo do plano diretor do municipio;

XIX - definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitacdo, de
assentamento urbano e de regularizagdo fundiaria para areas do municipio;

XX - elaborar, executar, acompanhar, em articulagdo com dareas afins, projetos
destinados a programas de apoio a construgdo, ampliacdo e melhorias habitacionais em areas
do municipio;

XXI - executar e acompanhar missées técnicas especiais designadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

XXII - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem expressamente designadas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 44 Compete ao Coordenador de Planejamento:

I - coordenar todos os servigos da Secretaria Municipal de Planejamento, sob a
supervisdo do Secretario Municipal;

IT - coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria
Municipal de Planejamento;

IIT - dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Planejamento;

IV - auxiliar e coordenar na perfeita manutencdo dos servigos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Planejamento;

V - coordenar o controle de projetos, repasses, convénios, bem como de toda
documentacdo utilizada nas atividades da Secretaria Municipal de Planejamento;

VI - coordenar a exposicdo de motivos, preparar estudos e outros documentos
necessarios ao encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitacbes de participagdo
financeira do Estado e da Unido em Projetos Municipais;

VII - supervisionar e acompanhar os prazos, as correcoes e previsdes dos
programas em execugdo da Secretaria Municipal de Planejamento.

VIII - supervisionar e acompanhar as agdes relativas a convénios firmados pelo
Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

IX - supervisionar, averiguar e controlar os procedimentos de prestacdo de contas
de convénios firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

X - colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos
fluxos de transferéncias a eles pertinentes;

XI - supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretdrio Municipal de
Planejamento os dados referentes ao acompanhamento dos projetos e atividades que lhe forem
indicados, bem como relatério de atividades da Secretaria e seus servidores;

XII - desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo que lhe
forem designadas.

Art. 45 Compete ao Gerente de Projetos:



I - viabilizar a captacdo de recursos junto a esfera Estadual, Federal, FundagGes,
ONGS e do setor privado, visando a celebragdo de convénios, contratos de repasse e parceria;

II - conhecer e identificar fontes de financiamento a partir de programas e
projetos da esfera Federal e Estadual, assim como de Fundacdes, ONGS e demais 6rgdos e
entidades que desenvolvam projetos de interesse da municipalidade, os quais estejam
compreendidos no &mbito da Arquitetura, Urbanismo e Engenharia Civil;

III - proceder a analise de programas e projetos, compreendidos no dmbito da
Arquitetura e Urbanismo e Engenharia Civil, com vistas a adequagdo da realidade local;

IV - elaborar projetos, planilha orgamentéaria, cronograma fisico financeiro e
memorial descritivo para submissao de propostas, observando as especificidades de cada
projeto ou programa;

V - elaborar projetos arquitetonicos, urbanisticos e de engenharia;

VI - conhecer as tabelas de insumos e servigos referentes as obras publicas e
aplicar as mesmas de acordo com a especificidade de cada projeto ou programa;

VII - acompanhar o andamento das propostas apresentadas junto a esfera
Estadual, Federal, Fundagbes, ONGs e afins;

VIII - fiscalizar a execugdo dos contratos firmados junto a esfera Estadual,
Federal, Fundagdes, ONGs e afins;

IX - coordenar as informagGes das obras executadas em todos os 6rgdos da esfera
Federal, Estadual e Municipal;

X - elaborar agdes que visem a salvaguarda do PatrimOnio Histérico Cultural e
Artistico do municipio, arquitet6nico, urbanistico, paisagistico e monumentos;

XI - coordenar projetos contratados pela municipalidade, estabelecer praticas de
projeto e solugGes tecnoldgicas para reutilizacdo, reabilitagcdo, reconstrugdo, preservacdo,
conservagdo e valorizagdo de edificagbes, conjuntos arquitetonicos, urbanos e rurais do
municipio;

XII - acompanhar e fiscalizar obras publicas e interferéncias no Patrimonio
Historico Cultural e Artistico do municipio;

XIII - elaborar Plano de Protecdo do Patrimonio Histdrico Edificado e Ambiental;

X1V - auxiliar a populagdo em geral, quando solicitado, nos projetos de reforma de
bens identificados como de interesse de preservacgao;

XV - conceber projetos para espacos externos, livres e abertos publicos, com
pracas e parques, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de vdrias escalas,
inclusive territorial;

XVI - auxiliar nas reformas e requalificagdo por meio de projetos técnicos
especificos das pracas e jardins existentes no municipio;

XVII - auxiliar na elaboracdo das pecas técnicas visando licenciamento ambiental,
quando necessario;

XVIII - supervisionar o andamento de convénios, contratos de repasses e
financiamentos junto a Caixa Federal e outros Orgdos;

XIX - realizar vistorias sempre que solicitado pela Defesa Civil Municipal;

XX - elaborar parecer e laudo de pericia sobre a situacdo encontrada em cada
vistoria técnica;

XXI - elaborar projetos que visem solucionar os problemas apontados nos laudos
vistoriados, quando couber a municipalidade a resolugao dos problemas;

XXII - emitir parecer técnico referente a area da Arquitetura e Urbanismo e
Engenharia Civil, visando auxilio ao embasamento do parecer juridico da municipalidade;

XXIII - acompanhar e realizar reunides, encontros, quando necessario, que tratem
de assuntos relativos a area de atuagdo da Arquitetura e Urbanismos e Engenharia Civil;

XXIV - coordenar e compatibilizar os projetos arquitetbnicos e urbanisticos
contratados por meio de licitacdes;

XV - fiscalizar os contratos estabelecidos com as empresas ganhadoras das
licitagOes;



XVI - assessorar em projetos de combate a seca, como barragens e outros que
promovam a sustentabilidade da agricultura em regiGes com caréncias hidricas;

XVII - realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza
contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragdo de projetos basicos, com o
objetivo de atender as exigéncias de operacionalizagdo das areas responsaveis pelo repasse de
recursos.

CAPITULO V
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM
Secdo Unica

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA
FIM

Subsecgao I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(,'Z\O - SEMED

Art. 46 A Secretaria Municipal de Educagdo tem como objetivo planejar e
garantir a prestacdo dos servicos educacionais no &mbito do Municipio.

Art. 47 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagdo, em
consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Educagdo.
II - No nivel de diregdo:
a) Diretor Escolar.
Art. 48 Compete a Secretaria Municipal de Educagdo:
I - Area de Ensino Pré-Escolar;
II - Area de Ensino Fundamental;
I1I - Area de Apoio Administrativo;
IV - Area de Biblioteca PUblica;
V - Area de Educacdo Especial;
VI - Area de Coordenac&o e Controle de Creches.
Art. 49 As Atividades da area de Ensino Pré-escolar sdo as seguintes:

I - planejar junto as unidades de Pré-Escolar as atividades pedagdgicas com
planejamento semanal, mensal, bimestral e anual;

II - atendimento pedagdgico as criangas de 04 a 06 anos segundo a LDB;

III - a orientacdo, coordenacdo e execugdo do ensino para criangas em idade pré-
escolar, bem como alfabetizagdo de adultos;

IV - a fixacdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-
escolar, garantindo a orientagdo didatico-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

V - a elaboragdo de calendario do ensino pré-escolar;

VI - a execugdo da chamada para matricula da populagdo em idade pré-escolar da
rede municipal de ensino;

VII - a promogao e organizagao das atividades pedagdgicas em jardim de infancia,
creches e/ou estabelecimento similares;

VIII - fornecimento de mdo-de-obra pedagdgica (professores) para atuarem junto
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IX - a preparagao da crianga para ingresso no ensino fundamental;
X - o incentivo ao aluno no aprendizado;

XI - o incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;



XII - o desenvolvimento das inclinagbes e aptiddes, promovendo evolugdes
harmonicas;

XIII - a indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais;

XIV - a integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social;
XV - a promogdo do desenvolvimento da criatividade do aluno;

XVI - o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos
estabelecimentos escolares;

XVII - o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

XVIII - a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengdo
de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XIX - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento médico-odontoldgico da populagdo escolar do municipio;

XX - a oferta de cursos, palestra, encontros e outros, visando o aperfeigopamento
dos recursos humanos do setor educacional do Municipio;

XXI - a execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 50 As atividades da Area de Ensino Fundamental s30 as seguintes:

I - o fornecimento de subsidio para a formulacdo da politica educacional do
municipio, bem como na concretizacdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtengdo de recurso e colaboracgdo técnica;

Il - a colaboragdo na fixacdo de diretrizes pedagdgicas e administragdo para o
ensino municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do
municipio;

III - o auxilio na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do plano Municipal de
educacdo, em observéancia as determinacoes legais vigentes;

IV - a ajuda na elaboragdo do calendario escolar;

V - a execucdo da chamada para matricula da populagdo em idade escolar da rede
municipal de ensino;

VI - o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

VII - a organizagdo e manutencdo atualizada da vida escolar de todos os alunos
da rede municipal, bem como a elaboragdo de mapas estatisticos de alunos matriculados,
aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

VIII - a promocdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através
da avaliagdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

IX - o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
cursos, encontros e outros;

X - a oferta de cursos, visando a ampliagdo do ensino no municipio;

XI - a promogao de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em
geral, visando o aperfeigopamento do ensino municipal;

XII - a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a
obtencao de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XIII - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento odontolédgico da populagdo escolar do municipio;

XIV - a inspegdo periddica das condicbes administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como a proposta de reformas, ampliacdo e construgdo de novas unidades
escolares;

XV - a expedigao de certificado de conclusao de cursos;

XVI - a orientagdo, supervisdo e execucdo de programas referentes a educagdo
fisica;

XVII - a promogdo e orientacdo a execugdo de programas de educagdo e
assisténcia alimentar nas escolas, motivando a participacdo dos drgdos publicos, particulares e



as comunidades;
XVIII - a execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 51 As atividades da Area de apoio Administrativo sdo as seguintes:

I - o controle e registro do livro de pontos dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagdo em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao;

II - o controle de materiais de consumo didatico e permanente em articulagdo
com a Secretaria Municipal de Administragao;

III - o controle de transporte escolar, proporcionando seguranga, assiduidade e
higiene;

IV - o recebimento, coordenacdo, a guarda, a distribuicdo e controle da merenda
escolar;

V - manter o estoque, a guarda e conservagdo, em perfeita ordem, dos géneros
alimenticios destinados as escolas;

VI - zelar pelos utensilios recebidos para a preparagdo da merenda;

VII - executar as diretrizes tragadas pelo Programa Estadual Alimentagao Escolar -
PEAE, de modo a fazer com que sejam cumpridos econémica e eficazmente as suas finalidades,
conforme convénio e/ou acordo firmado com Municipio;

VIII - controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica;
IX - participar do conselho Municipal de Alimentagao Escolar;

X - a execugao de outras atividades correlatas.

Art. 52 As atividades da Area de Biblioteca s3o as seguintes:

I - responder pela Biblioteca Publica Municipal e outras que forem criadas, em
todas as esferas de competéncia material, de servigos e de intercdmbios;

II - manter e zelar pelo bom andamento dos trabalhos, bem como administrar
todos os bens permanentes e materiais de consumo da biblioteca;

III - orientar e coordenar todos os trabalhos e atividades desenvolvidos pelos
funcionarios;

IV - requisitar, fazer propostas e projetos junto a Secretaria de Educagao, visando
a compra de livros, materiais de consumo e permanente;

V - controlar e distribuir material de expediente utilizados no cotidiano;

VI - convocar reunides e encontros entre funcionarios e usuarios objetivando
melhor atendimento ao publico usuario;

VII - fazer relatério mensal e apresentd-lo ao Secretario de Educacdo, das
atividades da Biblioteca, tais como, consultas, pesquisas, empréstimos de livros, multas
aplicadas e cdpias reprograficas efetuadas no periodo;

VIII - zelar pela cobranga de livros com empréstimo vencido, inclusive com busca
na residéncia ou estabelecimento se necessario;

IX - orientar e ajudar nos servigos técnicos da Biblioteca;

X - abrir e fechar livro de ponto no inicio e fim do expediente, fazendo as
observagGes que se fizerem necessérias;

XI - promover intercambios entre a biblioteca e as escolas da rede publica
municipal e estadual no municipio, organizando visitas, oficinas e outras atividades afins;

XII - promover e manter intercambios com outras bibliotecas a nivel Nacional e
Estadual;

XIII - promover e manter intercdAmbio com editoras do pais, buscando a
atualizagao do acervo e participagdo com brindes e doagdes para a biblioteca, especialmente de
novos langamentos;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 53 As atividades da Area de Educacdo Especial sdo as seguintes:



I - coordenar, desenvolver, implantar, implementar e difundir politicas de educagéo
especial que garantam o acesso, a permanéncia e a terminalidade, com sucesso, do aluno com
necessidades educacionais especiais ao ensino regular respeitando o processo de inclusado;

IT - proporcionar e desenvolver metodologias especiais, selecionando materiais
pedagogicos adequados para atender as necessidades individuais da pessoa com deficiéncia,
transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;

III - garantir aquisicdo de mobilidrios e equipamentos especificos para o aluno
com deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo em
classes regulares;

IV - dar apoio técnico pedagdgico e definir diretrizes para as Salas de Recursos;

V - definir e implementar Politica de Formagdo Continuada para Professores da
Educacdo Basica e equipes de ensino para atender aos alunos com deficiéncia, transtornos
globais de desenvolvimento e altas habilidades/superdotagdo em articulagio com os
responsaveis pela Formacdo Continuada de Pessoal Técnico e Administrativo e com os
responsaveis pela Gestdo do Sistema Educacional;

VI - planejar, coordenar, avaliar e monitorar as agdes norteadoras da Educagdo
Especial quanto ao processo de inclusdo dos alunos com deficiéncia, transtornos globais de
desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao no sistema regular de ensino;

VII - oferecer  atendimento especifico aos alunos com altas
habilidades/superdotacdo utilizando recursos e metodologias adequadas, quando necessario;

VIII - assessorar as escolas na elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico para
garantir a inclusdo dos alunos com deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacgao;

IX - dar suporte Técnico Pedagdgico aos Professores que atendem aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades/superdotagdo no ensino
regular fortalecendo o processo de inclusdo;

X - viabilizar o acesso aos alunos com deficiéncia escolarizados, maiores de 16
anos, no mercado de trabalho;

XI - criar condicGes favoraveis de acesso a escola para as pessoas com deficiéncia,
transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 54 As atividades da Area de coordenacdo e Controle de Creches sdo as
seguintes:

I - desenvolvimento a atividade de acompanhamento a maternidade, a infancia,
visando assisti-las na conformidade da Lei;

II - coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as creches
Municipais;

III - a articulagdo com diversos 6rgdos, tanto no ambito Governamental como na
iniciativa privada, visando obtengdo de recursos para a manutencdo e desenvolvimento das
creches municipais;

IV - viabilizar a aquisicdo de géneros alimenticios para manutengdo das creches
Municipais;

V - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude para pronto atendimento
médico aos interessados das creches municipais;

VI - a promogao de programas educacionais em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educagdo, visando desenvolvimento mental e motor dos internos das creches
municipais;

VII - a execucgao de outras atividades correlatas.

Art. 55 Compete ao Diretor Escolar:

I - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos funcionarios das Escolas;
IT - manter, zelar e administrar os bens, materiais e alimentos da Escola;

III - dar orientagdo as criangas, no que concerne as normas de higiene,
obediéncia e outros atributos morais e sociais;



IV - supervisionar e incentivar acGes para o desenvolvimento fisico mental e
emocional dos alunos;

V - desenvolver agdes para o desenvolvimento da criatividade dos alunos;

VI - participar do planejamento e organizacdo do horario de aula e do calendario
da unidade de ensino;

VII - participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta pedagdgica;

VIII - supervisionar as condigdes de manutengdo, higiene, segurancga e limpeza da
unidade de ensino;

IX - a execucdo de outras atividades correlatas.
Subsecao II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS

Art. 56 A Secretaria Municipal de Saude tem como ambito de acdo o
planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades relativas a assisténcia
meédica, sanitaria, epidemioldgica e odontoldgica.

Art. 57 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Saude, em
consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Saude.
IT - No nivel de diregdo:
a) Gerente do Fundo Municipal de Salde;
b) Coordenador da Estratégia Saude da Familia - ESF;
c) Coordenador de Vigilancia em Saude;
d) Gerente de Enfermagem;
e) Gerente de Atengdo Basica;
f) Gerente do Sistema de Regulagdo em Saulde;
g) Gerente da Agéncia Municipal de Agendamento - AMA;
h) Gerente de Informatizagdo.
Art. 58 Compete a Secretaria Municipal de Salde:
I - elaborar o planejamento setorial detalhado;

) II - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Saude - SUS;

III - gerenciar o Sistema Unico de Satde - SUS, em nivel municipal;
1V - efetuar o controle orgamentario, financeiro do Fundo Municipal de Saude;

V - promover a coordenacdo e a prestacdo de assisténcia a salde no municipio,
dando suporte as Unidades de Saude;

VI - promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da manipulagdo de
medicamentos, laboratérios, Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e
corretivas referentes a salde do trabalhador;

VII - promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da coleta e
analise de informacbes, elaboragdo e realizacdo de programas e servicos de salde, analise de
conta e treinamento de recursos humanos;

VIII - organizar os servigos de referéncia e contra referéncia com vistas a garantia
de acesso as agdes de média e alta complexidade dentro do Sistema Unico de Saude - SUS;

IX - apoiar o Conselho Municipal de Saude;

X - garantir o exercicio do controle social pela populagdo;



XI - elaborar as demonstracdes mensais de receita e despesa do Fundo Municipal
de Salde;

XII - analisar e avaliar a situagdo econ6mico-financeira da Secretaria;

XIII - controlar os convénios ou contratos de prestagdo de servigos prestados pelo
setor privado e dos empréstimos feitos para a salde;

XIV - acompanhar e avaliar as produgdes de servigos prestados pelo setor privado
e das Unidades integrantes da rede municipal de salde;

XV - coordenar a prestagdo de assisténcia a satde no Municipio;
XVI - controlar a evolugdo de problemas de vigilancia em saude;

XVII - administrar e manter em funcionamento as Unidades de Saude do
Municipio; promovendo atendimento de pessoas doentes e das necessidades de socorros
imediatos;

XVIII - supervisionar a normatizagdo, fiscalizagdo e controle das condicbes de
trabalho com risco a salde dos trabalhadores;

XIX - supervisionar a analise e aprovacao de plantas sanitarias de edificacGes,
efetuando as vistorias necessarias;

XX - supervisionar o controle sanitario dos locais que comercializam alimentos;

XXI - supervisionar a fiscalizacdo e controle de locais que oferecam servigos de
salde, estética e lazer;

XXII - supervisionar o controle de incidéncia de doencas infecciosas, contagiosas,
provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e ocupacionais;

XXIII - supervisionar as agoes de imunizagdo e campanhas de vacinagao para a
comunidade;

XXIV - prestar orientagGes farmacoldgicas ao corpo médico e de enfermagem;
XXV - supervisionar o servigo de farmaco-vigilancia;

XXVI - a execucdo de exames laboratoriais de rotina, e exames através de
servigos proprios ou de terceiros, especialmente a populagdo de baixa renda;

XXVII - o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificadas, quando for o caso;

XXVIII - a elaboragdo e execugdo de programas de educagdo para promogdo da
salide nas comunidades, objetivando a mudanga de comportamentos em relagdo aos problemas
mais fundamentais que repercutem na saude;

XXIX - a diregdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convénio
destinados a saude publica;

XXX - o abastecimento, a conservacdao, a distribuicio e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de
saude municipal;

XXXI - a promogédo de programas para priorizacdo da assisténcia materno-infantil;

XXXII - controle sobre o meio ambiente, devendo estabelecer relagbes entre os
varios aspectos que interferem na sua qualidade compreendendo tanto o ambiente de vida de
trabalho, como o de habilitagdo, lazer e outros sempre que impliquem riscos a saude, como:
aplicacdo de agrotoxicos, edificagGes, parcelamentos de solo, saneamento urbano e rural, lixo
domiciliar, comercial e hospitalar;

XXXIII - controle dirigido a prestacdo de servicos que se relacionam diretamente
com a saude, abrangendo, dentre outros, servicos médico hospitalares, veterinarios,
odontoldgicos, farmacéuticos, clinicos terapéuticos, diagndsticos, de radiagGes ionizantes e de
controle de vetores;

XXXIV - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funges,
que |Ihes forem atribuidas.

Art. 59 Compete ao Gerente do Fundo Municipal de Saude:

I - a aplicagdo e acompanhamento de recursos financeiros provenientes de
convénios destinados a salde publica e do Fundo Municipal de Saude;



II - a administracdo das unidades de saude existentes no Municipio;

III - responder por todas as compras de material de consumo e material
permanente, ficando responsavel pela manutencgdo e reposicdo dos mesmos;

IV - responder pelas agGes desenvolvidas pela Vigilancia em Saude;

V - organizar, controlar e responder pelas agdes desenvolvidas pelos programas de
ESF, PACS e outros;

VI - responder pelas agoes executadas pelo agendamento municipal de exames e
consultas;

VII - supervisionar a assisténcia, os servigos médico-odontoldgicos, laboratoriais e
outros relacionados a assisténcia em saude.

VIII - elaborar o plano municipal de saude e fazer periodicamente avaliagcdo e
analise das agbes desenvolvidas e dos resultados obtidos;

IX - manter controle e andlise dos procedimentos do Sistema de Informacgdo
Ambulatorial - SIA e Sistema de Informagao de Mortalidade - SIM;

X - fazer a supervisdo e planejamento das Unidades de Saude;

XI - elaborar relatérios no tocante aos assuntos da Secretaria;

XII - a execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 60 Compete ao Coordenador da Estratégia Saude da Familia - ESF:

I - coordenar as equipes no sentido de viabilizar as acdes a serem desenvolvidas e
executas pelas equipes;

II - coordenar a selecdo, capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Saude e
Agentes de Combate a Endemias;

III - coordenar junto com equipes a formagao de diagnostico territorial;
IV - monitorar o processo de trabalho das equipes;
V - cadastrar e monitorar os principais problemas diagnosticados pelas equipes;

VI - coordenar, organizar e manter o cadastro geral da populacdo assistida pelo
programa;

VII - o planejamento e execugdo de programas educativos de prevencdo a salde
buco-dental da comunidade;

VIII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 61 Compete ao Coordenador de Vigilancia em Saude:

I - a promocdo de coleta de informagBGes basicas necessarias ao controle das
doencgas, principalmente as transmissiveis, no ambito do municipio, com a imediata notificagdo
ao 6rgdo competente;

II - a participagdo em todas as atividades de controle de epidemias, das
campanhas de vacinagdo, em colaboragdo com os érgdos de salde Estadual e Federal;

III - Monitoramento e execucdao das atividades de prevencdao e controle em
doencas negligenciadas, tais como: Dengue, Esquistossomose, leishmaniose, hanseniase,
tuberculose e etc.

IV - a promogdo de palestras para esclarecimentos a populagdo sobre problemas
que afetam a salde e o meio ambiente, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente;

V - a elaboragdo e execugdo de programas de educagdo para a promogao de
sallde nas comunidades, objetivando a mudanga de comportamento em relagdo aos seus
problemas fundamentais que repercutem na saude conforme os dados epidemioldgicos do
territorio;

VI - a inspegdo sanitaria nos reservatorios domiciliares e publicos de agua potavel
do Municipio;

VII - a colaboracdo em programas que visem a destinacdao final do lixo, em
articulacdo com a area de infraestrutura urbana da Secretaria Municipal de Obras;



VIII - a informacdo em processo quanto a localizacdo, instalagdo, operagdo e
ampliacdo de industrias ou atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de
projetos de instalagGes hidro sanitarias, em articulagdo com as Secretarias afins;

IX - inspecgdo sanitdria, cadastro, liberagdo de alvara de todos os estabelecimentos
de interesse em salde;

X - executar outras tarefas correlatas.
Art. 62 Compete ao Gerente de Enfermagem:

I - organizar o servico de enfermagem de acordo com a especificidade da
Instituicdo elaborando e fazendo cumprir o Regimento do Servico de Enfermagem, Manual de
Normas e Rotinas dos procedimentos de enfermagem, que devem ser de conhecimento
obrigatério de todos os profissionais de enfermagem;

II - manter o quadro funcional de enfermagem, e sempre que necessario,
atualizar a listagem completa dos profissionais de enfermagem por categoria, nimero de
inscricdo no COREN/ES, endereco completo e o numero de seu CPF, assim como as alteracGes,
admissdes, demissdes, licengas por tempo indeterminado;

III - informar ao gestor o quantitativo necessario de profissionais de enfermagem,
observando o disposto na Resolugdo COFEN;

IV - elaborar escala de trabalho do pessoal de enfermagem, com os seguintes
dados: nome completo do colaborador; categoria profissional e nimero de registro; setor ou
funcdo de atuagdo; carga horaria do profissional; informagdo sobre os dias a serem trabalhados,
como diarista ou plantdo. A escala devera conter data, assinatura do Gerente de Enfermagem e
estar fixada em local visivel;

V - promover educacdo permanente da equipe de enfermagem, por meio de
capacitacdo, aperfeicoamento e avaliacdo de desempenho periddica, com os devidos registros e
listagem com assinatura dos participantes;

VI - manter registro das atividades técnicas e administrativas de enfermagem em
prontuario do paciente, devidamente assinadas, com numero da inscrigdo do conselho da classe
e carimbo individual;

VII - manter controle da situagao dos profissionais de enfermagem no que tange a
legalidade dos mesmos;

VIII - participar do processo de recrutamento e selecdo dos profissionais de
enfermagem;

IX - manter o pessoal de enfermagem devidamente identificado em servico e
portando a Cédula de Identidade Profissional;

X - coordenar e participar de reunides periddicas, dirimindo e esclarecendo
duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

XI - acompanhar agdes de enfermagem, auxiliando na padronizagdo de normas e
procedimentos internos, participar de trabalhos de equipe multidisciplinares, garantindo
qualidade dos servicos assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua programacao;

XII - acompanhar o controle da manutencdo dos equipamentos médicos
hospitalares, e demais recursos na sua unidade;

XIII - participar e subsidiar a elaboragdo de trabalhos técnicos e cientificos para
formacdo de grupos de estudo garantindo melhoria da assisténcia de enfermagem;

XIV - identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, dos
equipamentos e material de salide, necessarios para manter a capacidade operacional de acordo
com o padrao de qualidade do servico de enfermagem estabelecido;

XV - coordenar e organizar os servicos de assisténcia médica hospitalar no
Municipio;

XVI - coordenar todos os programas para priorizacdo da assisténcia a saude;

XVII - realizar estudos sobre os problemas que afetam a salde da populacdo do
Municipio;

XVIII - zelar por suas atividades privativas.
Art. 63 Compete ao Gerente de Atengdo Bésica:

I - conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e nhormas que
incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal, com énfase na



Politica Nacional de Atengdo Basica - AB, de modo a orientar a organizacdo do processo de
trabalho na Unidade Basica de Saude - UBS;

II - participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico situacional,
planejamento e programacgdo das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o
alcance de metas de saude, junto aos demais profissionais;

III - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e
programas de salde, bem como para a mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas;

IV - mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua prépria seguranca de seus colegas,
pacientes e familiares, encorajando a identificagdo, a notificagdo e a resolugdo dos problemas
relacionados a seguranga;

V - assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informagao da
Atencgdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizacdo para analise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI - estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

VII - potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a
correta utilizagdo desses recursos;

VIII - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencdo, logistica
dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento;

IX - representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestdo e do territdrio com vistas a qualificacdo do trabalho e da
atencdo a salde realizada na UBS;

X - conhecer a Rede de Atengdo a Salude - RAS, participar e fomentar a
participacdo dos profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis;

XI - conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular
a atuacdo intersetorial, com atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no
territério;

XII - identificar as necessidades de formagdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes na
propria UBS, ou com parceiros;

XIII - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagao dos profissionais
e usuarios em instancias de controle social;

XIV - tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

XV - exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal de
acordo com suas competéncias.

Art. 64 Compete ao Gerente do Sistema de Regulagdo em Saude:

I - garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada,
em conformidade com os principios de equidade e integralidade;

II - elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso;

I1I - diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

IV - construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;

V - integrar as agOes de regulagdo entre as centrais de regulagao regional;

VI - coordenar a integragdao entre o sistema de regulagdo estadual e o municipal;

VII - subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude,
fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

VIII - promover a interlocugdo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas areas
técnicas de atengdo a saude;



IX - fazer a gestdo da ocupagdo de leitos disponiveis e do preenchimento das
vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de salde;

X - padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais;

XI - analisar e instruir processos relativos as agbes sob sua geréncia, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XII - controlar e disponibilizar consultas e exames especializados eletivos
garantindo o quantitativo contratualizado com cada prestador de servigos de saude;

XIII - elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos
referentes a regulagdo de servicos de salde;

XIV - executar o processo autorizativo para realizagdao de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares;

XV - avaliar e regular diariamente, todos os exames e encaminhamentos
hospitalares e ambulatoriais especializados no nivel Municipal, Estadual ou Regional, de
competéncia de regulagdo municipal;

XVI - estabelecer junto com a Secretaria municipal de Salide mecanismos de
controle e avaliacdo da assisténcia prestada ao paciente, tanto do ponto de vista da
administragdo como do usuario do servigo;

XVII - coordenar as agdes da equipe da central de regulagéo;

XVIII - regular a oferta de servicos de salde, priorizando os atendimentos
conforme grau de complexidade, tanto as eletivas como urgéncias;

XIX - regular os encaminhamentos de tratamento de salde fora do Municipio e os
conveniados pelo Municipio;

XX - executar outras atividades correlatas.
Art. 65 Compete ao Gerente da Agéncia Municipal de Agendamento - AMA:

I - coordenar o setor de agendamentos da Secretaria de Saude, a fim de que o
trabalho de agendamento seja realizado de forma mais célere, segura, eficiente e assertiva;

II - gerenciar os agendamentos de consultas médicas basicas e especializadas,
exames laboratoriais, exames especializados e cirurgias;

III - gerenciar os agendamentos de consultas de especialidades que ndo sdo
disponibilizadas pela Secretaria Municipal de Salude e sim pelos Sistemas disponibilizados pelo
Estado, que sdo reguladas e agendadas pela Secretaria de Estado da Salude - SESA, realizadas
fora do municipio;

IV - gerenciar o agendamento e organizagdao de transporte para consultas e
exames fora do municipio;

V - realizar controle da entrada no fluxo de atendimento aos exames de
Radiologia;

VI - providenciar a busca e entrega de resultados de exames realizados fora do
municipio;

VII - organizar a entrega de resultados dos exames realizados na regido da
grande Vitéria e do municipio;

VIII - administrar o recebimento dos requerimentos para dispensacdo de fraldas
geriatricas a pacientes recomendados por laudo médico;

IX - manter interlocugdo com as equipes de Estratégia de Salde da Familia,
Agentes Comunitarios de Salde e Agentes de Combate a Endemias, com relagdo aos
atendimentos e servigos em salde;

X - supervisionar a relagdo entre a Secretaria de Saude e os usuarios que buscam
os servigos de agendamento da Secretaria.

XI - organizar a recepgdo para atendimento com o Secretario de Saude Municipal;

XII - elaborar e implantar Instrugbes de trabalho e fluxogramas referentes ao
AMA;

XIII - participar das reunides sempre que for convidada ou convocada;



X1V - supervisionar a atuacdo da equipe sob sua responsabilidade, garantindo um
ambiente adequado para o trabalho e que todas as informagdes pertinentes ao setor sejam
transmitidas e todas as normas sejam cumpridas;

XV - participar da elaboragdo, andlise e validagdo dos indicadores de qualidade
sobre os servicos de saude;

XVI - analisar os processos que envolvam o setor de atendimento, com o intuito
de melhorar o desenvolvimento do trabalho, bem como buscar a exceléncia nos servicos
prestados;

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

Art. 66 Compete ao Gerente de Informatizagdo:

I - planejar, coordenar, controlar e prestar servico de informatica para as demais
unidades da Secretaria de Salde;

II - controlar o desenvolvimento e atualizagdo de sistemas;

III - propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica da
Secretaria de Saude;

IV - prestar suporte técnico aos usuarios;

V - estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagdo dos
recursos utilizados;

VI - coordenar e executar os servigos de processamento de dados da Secretaria
de Saulde;

VII - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que
Ihe forem atribuidas.

Subsecao III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO -
SEMADE

Art. 67 A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdomico,
subordinada diretamente ao chefe do Poder Executivo, tem como ambito de agdo o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades referentes a agricultura,
pecuaria, industria, comércio, reflorestamento, apoio ao cooperativismo rural, eletrificacdo rural,
telefonia rural, tecnologias voltadas para o desenvolvimento do campo e demais atividades
desenvolvidas na area rural do Municipio.

Art. 68 A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Econdmico, em consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é
a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econ6mico;
IT - No nivel de diregdo:
a) Gerente de Apoio ao Produtor Rural;
b) Coordenador Técnico do Servigco de Inspecdo Municipal - SIM.

Art. 69 Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econbmico:

I - a realizagdo de programas de fomento a agropecuaria, industria, comércio e
todas as atividades produtivas do Municipio;

II - a articulagdo com diferentes érgdos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a
economia do Municipio;

III - a elaboracdo de cadastro dos diversos tipos de produtores agricolas rurais do
Municipio;

IV - apoiar a difusdo de novas tecnologias nas diversas areas da producdo rural;

V - a manutengdo de culturas tradicionais, bem como a diversificacgdo de novas
culturas vegetais e animais;



VI - orientagdo para o uso do solo, correcdo, adubacao e tratos culturais;

VII - apoiar aos pequenos proprietarios do Municipio com maquinarios e técnicos
capacitados e equipamentos;

VIII - a implantagdo e manutengdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de
mudas e sementes aos produtores com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos
produtos, bem como a criagdo e manutencgdo de hortas comunitarias e escolares;

IX - apoiar todo o programa de desenvolvimento voltado para o produtor rural;
X - apoiar o cooperativismo rural;
XI - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e executar os programas da area;

XII - apoiar operacionalmente a execucdao de todos os projetos que envolvam o
uso de maquinas e equipamentos;

XIII - emitir o Certificado Fitossanitario de Origem - CFO;
XIV - apoiar o produtor rural com maquinas e equipamentos;

XV - gerenciar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas no
Parque de Exposigdo Agropecuaria do Municipio de Laranja da Terra;

XVI - a promogdo de estudos e providéncias visando a atragdo, localizagdo,
manutencgdo e desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido econémico para
o Municipio;

XVII - a promogao de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos
produtos do municipio no mercado através de feiras e exposigoes;

XVIII - o acompanhamento, a orientagdo e o controle das atividades inerentes a
implantagdo das industrias e comércios no Municipio;

XIX - demais atividades correlatas.
Art. 70 Compete ao Gerente de Apoio ao Produtor Rural:

I - elaborar, coordenar e executar no todo ou em parte, projetos executivos de
apoio ao produtor rural, supervisionar sua execugao e acompanhar a prestagao de contas;

II - a realizagdo de programas de fomento a agropecuaria, indUstria, comércio e
todas as atividades produtivas do Municipio;

III - o incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um
melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;

IV - a criagdo de condigdes para a manutengdo das culturas tradicionais, bem
como o incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

V - a implantagao de viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes
aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos produtos, bem
como a criagdo e manutengdo de hortas comunitarias e escolares;

VI - a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos vegetais,
nas areas de vegetacdo declaradas de preservacdo permanente, bem como das espécies
vegetais declarados imunes ao corte e as culturas desenvolvidas no Municipio;

VII - a elaboragdo de programa de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e
contencgdo de encostas;

VIII - organizacdo e gerenciamento do Programa Nacional de Fortalecimento da
Agricultura Familiar - PRONAF;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 71 Compete ao Coordenador Técnico do Servico de Inspecdo Municipal -
SIM:

I - emitir certificado de registro dos estabelecimentos;
II - elaborar o programa de trabalho de inspecéao e fiscalizagao;

III - elaborar plano de inspecdo e fiscalizagdo nos estabelecimentos registrados no
SIM, além de supervisdo dos respectivos inspetores, de forma que seja mantida uma atengdo
intensiva e periodica;



IV - elaborar programas de treinamento e capacitacdo para o corpo técnico
responsavel pela execugdo das atividades de inspegdo;

V - elaborar programa de analises fiscais;
VI - elaborar programa de combate a clandestinidade;

VII - promover a integracdo e o relacionamento entre o SIM e secretarias do
Municipio, no que concerne aos assuntos relacionados a inspegdo de produtos de origem animal;

VIII - orientar os funciondrios sob sua responsabilidade, coordenando os trabalhos
relacionados a inspegdo de produtos de origem animal;

IX - coordenar os materiais destinados ao SIM para a plena execugdo dos
trabalhos relacionados a inspegdo de produtos de origem animal;

X - propor, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, aos
estabelecimentos agdes corretivas para as ndo conformidades detectadas;

XI - representar o SIM sempre que houver solicitagdo por parte de qualquer
instancia do poder publico ou da iniciativa privada;

XII - participar de projetos de educacédo sanitaria relacionados a inspecéo;

XIII - elaborar notas técnicas, manuais técnicos e toda legislagdo necessaria para
garantir o pleno cumprimento, qualitativo e quantitativo, das acdes de inspecdo;

XIV - efetuar a compilacdo de dados estatisticos e nosograficos;

XV - coordenar agdes de fiscalizagdo com outros 6rgdos/instituicdes, no combate
ao abate clandestino de animais e fabricagdo/industrializacgdo de produtos sem inspegao
sanitaria oficial.

Subsecgao IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS - SEMOSURB

Art. 72 A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos é um dérgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de acdo, o
planejamento, a coordenacgdo, fiscalizagdo de obras e postura, carpintaria, produgao e artefatos
de cimento, limpeza publica, conservagdo de parques, jardins, cemitérios, pracas de esportes,
feiras, matadouros e iluminagdo publica.

Art. 73 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos, em consonéancia com a sua finalidade e caracteristica técnicas, ¢ a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos.
IT - No nivel de diregdo:
a) Diretor de Urbanizagao;
b) Diretor de Infraestrutura.
Art. 74 Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos:

I - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Agdo da Gestdao Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IT - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

III - coordenar a execugdo de atividades de construgdo e conservagdo das vias e
obras publicas;

IV - a elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos orgamentos;

V - a elaboragdo do célculo das necessidades de material, bem como a requisicdo
dos mesmos para execugao de obras;

VI - a execugdo e/ou contratagao de servigos de terceiros para execugao de obras
publicas, bem como acompanhar o andamento das obras publicas contratadas a terceiros;

VII - a construgdo, ampliagdo, reforma e conservacdo dos prédios municipais,
cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos



para passageiros e outros;

VIII - a execugdo e conservacdo dos servicos de instalacdes elétricas em obras,
prédios, logradouros municipais e em época de realizacdes de festividades oficiais;

IX - a manutengdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do
municipio;

X - a execugao dos servicos de abertura, reabertura, pavimentagdo e de
conservagdo das estradas municipais, pavimentacdo de ruas, vias publicas e logradouros;

XI - a execugdo dos servigos de construgdo e conservagdo de pontes, bueiros e
mata-burros;

XII - o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitagdo para contratagdo de obras e servigos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragdo;

XIII - a fiscalizagdo, quando a obediéncia das clausulas contratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

XIV - a orientagdo ao publico quanto a obediéncia das normas no Cddigo de Obra
e de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagdo quanto ao seu cumprimento;

XV - o estudo e aprovacdo de projetos e plantas para realizagdo de obras publicas
e particulares;

XVI - o encaminhamento de processos referentes a instalagdo hidro sanitarias,
para apreciacao do érgao de saude municipal;

XVII - a organizagdo e manutengdo do arquivo de cdpia de projetos e plantas de
obras publicas e particulares;

XVIII - a expedicdo de licenca para a realizacgdo de obras e construgao,
reconstrucdo acréscimo, reforma, demolicdo, concerto e limpeza de imoveis particulares;

XIX - a fiscalizagdo e obras publicas a cargo da prefeitura;

XX - a fiscalizagdo, o embargo e a autuacdo de obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

XXI - a fiscalizagdo de entulhos e materiais de construgdo em via publica;

XXII - a inspegdo das construgdes particulares concluidas, bem como a emissdo
de habite-se e certidao detalhada;

XXIII - a apreciagdo e a aprovacdo de projetos de loteamento e
desmembramento, de acordo com a legislacao especificada, bem com a sua fiscalizacdo;

XXIV - a andlise e aprovacdo de projetos de arruamento;

XXV - elaborar, coordenar e executar no todo ou em parte, projetos executivos de
iluminagdo publica e supervisionar sua execugdo pela empresa concessiondria de energia
elétrica;

XXVI - a promogdo de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

XXVII - a definigdo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins
de limpeza publica, coleta e disposicdo do lixo domiciliar, comercial e industrial;

XXVIII - a execugao dos servicos de higienizagdo, campinas, rogagem de matos e
varricdo das vias e logradouros publicos;

XXIX - a execucgao dos servigos de coleta e disposicdo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remigao para os locais previamente determinados;

XXX - a execucdo de limpeza e desobstrucdao de bueiros, valas, ralos de esgotos
de agua pluvial e lavagem de logradouros publicos;

XXXI - desenvolver demais atividades afins.
Art. 75 Ao Diretor de Urbanizacdao compete:

I - auxiliar o Secretario de Obras e Servigos Urbanos do Municipio no exercicio de
suas atribuigdes;



II - promover campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas
de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

I - definir, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e deposigdo do lixo domiciliar, hospitalar, comercial e industrial;

IV - executar os servigos de higienizagdo, capina, rocagem de matos e varrigdo
das vias e logradouros publicos;

V - executar os servicos de coleta e disposicdao do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remocdo para os locais previamente determinados;

VI - a execucgao da limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas, ralos de esgoto e
agua pluvial e outros;

VII - a lavagem de logradouros publicos;

VIII - o plantio e conservagdo dos parques, jardins e areas jardinadas, bem como
a vigilancia contra a depredacao;

IX - a manutencdo e ampliagdo das areas verdes do municipio, em colaboragdo
com a Secretaria Municipal de Agricultura e Secretaria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos,
com vistas ao embelezamento urbano;

X - @ manutengdo e conservacdo de pragas esportivas;

XI - o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a manutengdo de
imdveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo;

XII - a administragdo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumacgdo, transladagao e perpetuidade de sepulturas;

XIII - a manutengdo da limpeza e conservagdo dos cemitérios municipais;

XIV - a administragdo e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras e
matadouros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude;

XV - o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para a montagem dos
processos de licitacdo para contratacdo de obras e servigos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragao;

XVI - a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, os materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

XVII - outras tarefas correlatas.
Art. 76 Ao Diretor de Infraestrutura Compete:

I - executar os servigos de abertura, reabertura, pavimentagao e conservagao de
estradas municipais;

II - executar os servigos de construcdo e conservagdo de pontes, bueiros e mata-
burros;

III - a manutengdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do
Municipio;

IV - manutencgdo, consertos e ensaibramento das estradas vicinais;

V - auxiliar o Secretario de Obras e Servigos Urbanos do Municipio no exercicio de
suas atribuicdes e desempenhar outras tarefas correlatas.

Subsecdo V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTES - SETESP

Art. 77 A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte, tem como ambito
de acdo o planejamento, a execugao e o controle das atividades referentes ao turismo, cultura e
esporte, permitindo a integragao de todas as comunidades urbanas e rurais.

Art. 78 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e
Esportes, em consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Turismo, Cultura e Esportes.

II - No nivel de diregdo:



a) Diretor de Turismo e Cultura;
b) Diretor de Esportes.
Art. 79 Compete a Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esportes:

I - a execucdo de programas que visam a exploracdo do potencial cultural,
turistico e esportivo do Municipio, em articulagdo com érgdos de cultura e turismo estadual e
federal;

II - a execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Federal,
Estadual e outros, voltados para as atividades culturais, turisticas, esportivas e recreativas do
Municipio;

III - a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas
naturais, folclore e festejos tradicionais do municipio;

IV - a protegdo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradigles,
costumes e o estimulo as manifestagées que possam constituir-se em atragdes turisticas;

V - a elaboragdo, execugao e coordenagdao de planos e programas desportivos e
recreativos para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

VI - a promocdo do intercambio cultural, turistico, artistico e esportivo com outros
centros, objetivando o aperfeicoamento dos padr&es e elevagdo do nivel técnico;

VII - a orientacdo, a divulgacao e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais, esportivas e recreativas
adequadas as varias faixas etarias;

VIII - a elaboragdo de programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competicbes, certames, jogos
abertos e outras modalidades;

IX - desenvolver o agroturismo e ecoturismo visando o melhoramento e
integragao das comunidades e atividades pertinentes de cada regido;

X - a elaboragdo, o estimulo e o desenvolvimento das atividades culturais e
artisticas, como teatro, shows musicais, bandas musicais, corais e outros, em especial, as
atividades folcloricas do municipio;

XI - a mobilizagdo das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;
XII - o incentivo as comemoragodes civicas;

XXIII - a elaboragao, execugdo e coordenacao de programas para a realizacdo das
atividades festivas do municipio;

XIV - a manutencdo, o zelo e a guarda do patriménio Histdrico do Municipio;

XV - o levantamento, o tombamento e a preservagdo do PatrimoOnio Histdrico e
Cultural do Municipio;

XVI - a coleta, sistematizacdo e divulgagdo de dados informativos de carater
geografico, histérico, financeiro, educacional, artistico e outros;

XVII - o planejamento, a promogao e a distribuicdo do calendario das festividades
do Municipio;

XVIII - a realizagdo de concursos, exposicdes, seminarios e outros de datas
comemorativas;

XIX - a promogdo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;
XX - a execugdo de outras atividades correlatas.
Art. 80 Ao Diretor de Turismo e Cultura compete:

I - execugdo e acompanhamento de convénios e acordos firmados com érgdos do
Governo Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades turisticas, culturais e artisticas
do Municipio;

II - a elaboragdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro,
shows, musicas, bandas, corais e outros, em especial as atividades folcléricas do Municipio;

III - a promogdo do intercambio turistico, cultural e artistico com outros centros,
objetivando o aperfeicoamento dos padrdes dos programas e elevagao do nivel técnico;



IV - a protecdo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradigles,
costumes e o estimulo as manifestagées culturais do Municipio;

V - a organizagao da publicidade destinada a despertar o interesse pelo folclore e
festejos tradicionais do Municipio;

VI - coordenar o agroturismo, ecoturismo e o turismo como um todo, visando o
melhoramento e integracdo das comunidades e atividades pertinentes de cada regidao

VII - promover e desenvolver programas e projetos visando o turismo no
Municipio;

VIII - organizar e coordenar guias turisticos do Municipio;
IX - outras atividades correlatas.
Art. 81 Compete ao Diretor de Esportes:

I - coordenacdao de planos e programas desportivos e recreativos para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

II - organizar campeonatos nas diversas modalidades esportivas praticadas no
Municipio;

III - a promogdo do intercdmbio esportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes e elevacdo do nivel técnico;

IV - a orientagdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas as
varias faixas etarias;

V - a promogdo de programas visando a popularizagdo das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competigbes, certames, jogos
abertos e outras modalidades;

VI - outras atividades correlatas.
Subsegao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS
Art. 82 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como dmbito de acdo o
planejamento, coordenagdo e execugdo das politicas sociais voltadas para a protegdo da familia,
da maternidade, da infancia, da adolescéncia, da velhice, dos portadores de deficiéncias e de

grupos excluidos, bem como das diretrizes e agdes municipais objetivando a geragdo de
emprego e renda.

Art. 83 A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:

I - No nivel de chefia:
a) O Secretéario Municipal de Assisténcia Social.
II - No nivel de direcdo:
a) Gerente do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
b) Coordenador do Cadastro Unico;
c) Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

d) Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS;

e) Coordenador da Casa Lar.
Art. 84 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I - contribuir e coordenar a formulagdo do plano de agdo da Gestao Municipal e de
programas gerais setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

III - promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes
niveis governamentais;



IV - assegurar a formulagdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia
dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigdes para atender
contingéncias sociais e a universalizagdo dos direitos;

V - promover a articulacdo de agGes setoriais da area social da Administragdo
Municipal visando a racionalizagdo na implementagdo de programas e projetos sociais;

VI - promover a articulacgdo com entidades publicas e privadas e com a
comunidade visando a obtencdo de cooperagdo para o desenvolvimento, direta ou
indiretamente, de acdes de prevencdo e informagdo da populagdo contra fenémenos que
ponham em risco sua seguranca e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade
publica;

VII - promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
definicdo de prioridades de prestagdo de servicos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios;

VIII - promover o atendimento a populagdo carente na area de assisténcia social,
na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS, visando minimizar problemas
relativos as suas necessidades basicas;

IX - assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco
pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundario de
vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista na
legislagdo federal;

X - promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e
de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitagdo
e qualificacdo profissional, voltados a formulagdo de associacdes e ou empresas associativas de
producdo de bens e/ou servicos;

XI - definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitagdo, de
assentamento urbano e de regularizagdo fundiaria para areas do Municipio;

XII - criar e executar politicas publicas voltadas para a protegdo e valorizagdo da
mulher e da juventude;

XIII - criar e executar politicas publicas voltadas para a promogdo da igualdade
racial e sexual;

XIV - criar e executar politicas publicas voltadas para apoio e valorizagdo dos
idosos;

XV - assessorar e prestar apoio técnico aos Conselhos dos Direitos da Crianga e do
Adolescente e Tutelar;

XVI - apoio e execugao do Programa de Erradicagao do Trabalho Infantil;

XVII - elaborar, executar, acompanhar, em articulagdo com &reas afins, projetos
destinados a programas de apoio a construgdo, ampliacdo e melhorias habitacionais em areas
do Municipio;

XVIII - promover a defesa social de todos os grupos sociais;

XIX - a execugdo de levantamentos socioeconémicos das comunidades, bem como
a andlise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condicdes de
saude, educagdo, alimentagdo, habitacdo, saneamento basico e outros;

XX - a manutencdo de parcerias com érgdos Federais, Municipais, Entidades de
Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servigos e demais organizagbes comunitarias, visando a
aquisicdo de recursos financeiros a resolucao dos problemas da comunidade;

XXI - atuacdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientizagdo para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos 6rgdos afins;

XXII - o apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitdrio, com vistas a
mobilizagdo da populagdo na condugao do seu processo de mudanga social;

XXIII - a orientagdo e assisténcia técnica as organizagdes sociais e as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

XXIV - o estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado
de trabalho, em articulagdo com dérgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

XXV - a assisténcia e prestacdo de servicos a populacdo de baixa renda,
especialmente a maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos



deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades, como
garantia de seus direitos sociais;

XXVI - a execugao de outras atividades correlatas.
Art. 85 Compete ao Gerente do Fundo Municipal de Assisténcia Social:

I - a aplicagdo, acompanhamento e prestacao de contas de recursos financeiros
provenientes de convénios destinados ao Fundo Municipal de Assisténcia Social;

II - a administracdo das Unidades Assistenciais existentes no Municipio;

III - responder por todas as compras de material de consumo e material
permanente, ficando responsavel pela manutencgdo e reposicdo dos mesmos;

IV - supervisionar a assisténcia e os servigos relacionados a assisténcia Social no
Municipio;

V - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social e fazer periodicamente
avaliagdo e anadlise das agbes desenvolvidas e dos resultados obtidos;

VI - fazer a supervisdo e planejamento dos setores ligados a Assisténcia Social;
VII - elaborar relatérios no tocante aos assuntos da Secretaria;

VIII - a execugao de outras atividades correlatas.

Art. 86 Compete ao Coordenador do Cadastro Unico:

I - coordenar, articular, acompanhar as atividades e a equipe do Cadastro Unico e
identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico;

II - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acGes e o registro de dados nos
formularios de cadastramento;

I1I - coordenar a execugdo do registro no Sistema do Cadastro Unico os dados dos
formularios, de forma a registra-los na base nacional;

IV - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

V - promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e
gestdo de politicas publicas locais voltadas a populacdo de baixa renda, executadas no a@mbito
do governo local;

VI - capacitar, em parceria com os estados e a Unido, os agentes envolvidos na
gestdo e operacionalizagdo do Cadastro Unico;

VII - elaborar relatérios, articular e implementar parcerias;

VIII - dispor de infraestrutura e recursos hu,manos permanentes para a execugao
das atividades inerentes a Operacionalizagdo do Cadastro Unico;

IX - adotar medidas para o controle e a prevengdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de denuncias ou irregularidades;

X - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;
XI - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

XII - permitir o acesso da populacdo aos programas sociais instituidos pelo
Governo Federal, Estadual e Municipal;

XIII - encaminhar as Instdncias de Controle Social o resultado das agbes de
atualizacdo cadastral efetuadas pelo governo local, motivadas por inconsisténcia de informagées
constantes no cadastro das familias e outras informagdes relevantes para o acompanhamento
da gestdo municipal por essas instancias;

XIV - participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados;

XV - participar de reuniGes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores do CRAS e CREAS;

XVI - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Orgo
Gestor de Assisténcia.

Art. 87 Compete ao Coordenador do CRAS:



I - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas
nessa unidade;

II - coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacgGes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

III - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

IV - coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

V - definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI - coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica da
rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

VII - promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX - contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X - efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

XI - efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderancas comunitarias, associagées de bairro);

XII - coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagles sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIII - participar dos processos de articulagdo intersetorial no territdrio do CRAS;

XIV - averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar
a Secretaria de Assisténcia Social do municipio;

XV - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social do municipio;

XVI - participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados;

XVII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Orgéo
Gestor de Assisténcia.

Art. 88 Compete ao Coordenador do CREAS:

I - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seus
servigos, quando for o caso;

IT - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

III - participar da elaboragao, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias;

IV - subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social;

V - coordenar a relagao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territorio de abrangéncia;

VI - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;



VII - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario;

VIII - definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

IX - discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

X - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

XI - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

XII - coordenar a execucdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuarios;

XIII - coordenar a oferta e o acompanhamento dos servigos, incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliacao das agbes desenvolvidas;

XIV - coordenar a alimentagdo dos registros de informacdao e monitorar o envio
regular de informagGes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgao
gestor;

XV - contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS;

XVI - participar das reuniGes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacgos, quando solicitado;

XVII - identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitagdo da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

XVIII - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XIX - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

XX - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem designadas pelo Orgéo Gestor
de Assisténcia.

Art. 89 Compete ao Coordenador da Casa Lar:
I - coordenar a gestdo da entidade;

II - elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, Projeto
Politico-Pedagogico do servico;

III - proceder com a organizacdo da selegdo e contratagdo de pessoal e
supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

IV - articular com a rede de servigos;
V - articular com o Sistema de Garantia de Direitos;

VI - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem designadas pelo Orgdo Gestor
de Assisténcia.

Subsecao VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - SEMMARH

Art. 90 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos é um érgdo
diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como édmbito de agdo o
planejamento, a coordenacdo, e o controle e a execucdao de atividades referentes ao Meio
Ambiente e aos Recursos Hidricos do Municipio, compreendendo a promogdo de intercambios
com outros Orgdos Estaduais e Federais, bem como a execugdo de acordos e convénios com 0s
mesmos, voltados para as atividades ligadas ao Meio Ambiente e aos Recursos Hidricos do
Municipio, a mobilizacdo da comunidade em torno das questdes ambientais e hidricas, o apoio
das entidades existentes no Municipio que se preocupam e se envolvem com o Meio Ambiente e
Recursos hidricos, a fiscalizacdo e sua conservagao.

Art. 91 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos, em consonancia com a sua finalidade e caracteristicas técnicas, é a seguinte:



I - No nivel de chefia:
a) O Secretario Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos.
II - No nivel de direcdo:
a) Gerente de Meio Ambiente;
b) Coordenador de Apoio Técnico.
Art. 92 Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

I - estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do
Municipio;

IT - fazer cumprir a legislagao federal e estadual relativa ao Meio Ambiente, uso e
ocupacgao do solo e Recursos Hidricos;

II1 - a criagdo de medidas que visem o equilibrio ecoldgico da regido,
principalmente as que objetivem controlar o desmatamento e zelar pela protegdo das margens
dos rios e/ou nascentes existentes no Municipio;

IV - assegurar que a agua, recurso natural essencial a vida e ao desenvolvimento
sustentavel, possa ser ofertada, controlada e utilizada, em padrées de qualidade e de
quantidade satisfatoria, por seus usuarios atuais e pelas geragbes futuras, em todo o territério
do Municipio;

V - planejar e gerenciar a oferta de agua, os usos multiplos, o controle, a
conservagdo, a protecdo e a preservacdao dos recursos hidricos de forma integrada,
descentralizada e participativa;

VI - prevenir e defender a populagdo e bens contra eventos hidroldgicos criticos;

VII - a promogdo de campanhas educativas, junto as comunidades, em assuntos
de protecdo e preservacao da flora e da fauna;

VIII - a fiscalizagdo e o controle de fontes poluidoras e da degradagdo ambiental,
observada a legislacao competente;

IX - a fiscalizacdo e protecdo dos recursos ambientais e do patrimoénio natural,
observada a legislagdo competente;

X - a promogdo de medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com
érgaos competentes;

XI - a elaboragao de planos e programas destinados a estabelecer normas de uso
e ocupacdo do solo, observando-se a legislagdo vigente, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

XII - orientar campanhas de educagdo comunitaria destinada a sensibilizar o
publico e as instituicdes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservacdo do meio
ambiente;

XIII - a articulagdo com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental, como
na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos financeiros;

XIV - zelar pela agilizagdo e acompanhar o processo de cadastramento de todas
as propriedades rurais do Municipio no Cadastro Ambiental Rural - CAR e promover, quando
necessario, a adesdo ao Programa de Regulamentacdo Ambiental, visando adequar
ambientalmente todas as propriedades rurais do Municipio;

XV - promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagdo dos
causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

XVI - promover a conscientizacdo da populacdo e adequacdo do ensino de forma a
assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protegdo ambiental;

XVII - assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preservagdo do meio ambiente;

XVIII - implantar em parceria com os Orgdos Ambientais do Estado e da Unio,
quando for o caso, para o licenciamento de atividades desenvolvidas no territério municipal;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 93 Compete ao Gerente de Meio Ambiente:



I - articular e integrar as agles e atividades ambientais desenvolvidas no
Municipio pelos 6rgdos e entidades diversas, municipais, estaduais, federais e/ou ndo
governamentais, quando necessarios;

II - articular e integrar agdes e atividades ambientais intermunicipais, favorecendo
quaisquer instrumentos de cooperagao;

III - identificar e caracterizar os ecossistemas do Municipio, definindo as fungbes
especificas de seus componentes, as fragilidades, as ameacas, 0s riscos e 0s usos compativeis;

IV - compatibilizar o desenvolvimento econdmico e social com a preservagédo da
qualidade do meio ambiente e do equilibrio ecoldgico, visando assegurar as condigGes da sadia
qualidade de vida e do bem-estar da coletividade;

V - controlar a produgdo, extragao, comercializagdo, transporte e o emprego de
materiais, bens e servicos, métodos e técnicas que comportem risco para a vida ou
comprometam a qualidade de vida e o meio ambiente;

VI - estabelecer normas, critérios e padroes de emissdo de efluentes e de
qualidade ambiental, bem como normas relativas a uso e manejo de recursos ambientais,
naturais ou ndo, adequando-os, permanentemente, em face da lei, de inovagdes tecnoldgicas e
de alteracGes decorrentes da agdo antrdpica ou natural;

VII - criar instrumentos e condigdes que propiciem o desenvolvimento da pesquisa
e a aplicacdo da melhor tecnologia disponivel para a constante reducdo dos niveis de poluigdo e
0 uso racional dos recursos ambientais;

VIII - preservar e conservar as areas protegidas no Municipio;

IX - prover meios e condicdes necessarios ao estimulo para a preservacdo,
conservagdo, melhoria e recuperagdao ambiental, incluindo incentivos fiscais, subvengoes
especiais, bem como o estabelecimento, na forma da lei, de mecanismo de compensacdo para
prevenir e atenuar os prejuizos coletivos decorrentes de agdes sobre o meio ambiente;

X - estabelecer meios indispensaveis a efetiva imposi¢do ao poluidor, da obrigagdo
de recuperar e/ou indenizar os danos causados ao meio ambiente, sem prejuizo da aplicacdo
das sangBes administrativas e penais cabiveis;

XI - fixar, na forma da lei, a contribuicdo dos usuarios pela utilizacdo de recursos
ambientais com fins econémicos;

XII - exercer, sob todas as formas, o poder de policia administrativa, para
condicionar, passiva ou ativamente e restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos
individuais, em beneficio da manutencdo do equilibrio ecoldgico, essencial a sadia qualidade de
vida;

XIII - criar espagos territoriais especialmente protegidos, sobre os quais o Poder
Publico fixara as limitagdes administrativas pertinentes, e unidades de conservagdo, objetivando
a preservagdo, conservacdo, melhoria e recuperagdo de ecossistemas caracterizados pela
importancia de seus componentes representativos;

XIV - promover a educacdao ambiental na sociedade e na rede de ensino
municipal;

XV - promover o zoneamento ambiental;

XVI - auxiliar o Secretario de Meio Ambiente e Recursos Hidricos no exercicio de
suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

Art. 94 Compete ao Coordenador de Apoio Técnico:

I - fazer a ligacdo entre a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos
Hidricos e os demais 6rgdos da Prefeitura para o desenvolvimento de programas especificos;

II - a realizacdo de programas de fomento buscando a preservacdo do Meio
Ambiente e dos Recursos Hidricos;

I1I - orientagdo quanto ao uso do solo em consonancia com a politica ambiental do
Municipio;

IV - a implantagdo de viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes
aos produtores, com a finalidade de recuperar areas degradadas e matas ciliares, visando a
melhoria do meio ambiente e a preservacdo de espécies;

V - elaboracdo de programa de protecdo e defesa do Meio Ambiente e dos
Recursos Hidricos;



VI - elaboracdo de cadastro de propriedades agricolas que preservam e colaboram
com o meio ambiente e uso adequado dos recursos hidricos, inclusive com a catalogagdo das
nascentes e cursos de agua protegidos e desprotegidos, e das espécies animais e vegetais em
extingao;

VII - planejamento e elaboragdo de projetos visando recursos para desenvolver
programas de interesse coletivo e publico;

VIII - auxiliar o Secretario de Meio Ambiente e Recursos Hidricos no exercicio de
suas atribuicdes e desempenhar atividades afins.

CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS DAS CHEFIAS E DAS ATRIBUICOES
BASICAS DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Segao 1
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

Art. 95 Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de chefias na
administragdo municipal, em todos os niveis, promover o desenvolvimento funcional dos
respectivos subordinados e sua integracdo nos objetivos da administragdo municipal, e em
especial:

I - promover o desenvolvimento e a formagao de conhecimentos, aos
subordinados a respeito das unidades administrativas que pertencem;

II - promover treinamento permanente aos subordinados, e promover, quando
ndo houver inconvenientes de natureza administrativa ou técnica, a pratica do rodizio entre os
subordinados a fim de permitir que obtenham uma visdo integrada da unidade;

III - conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade e
combater o desperdicio;

IV - incentivar entre os subordinados a participagdo e a criatividade nos assuntos
relacionados a unidade;

V - manter um fluxo de informagdes e comunicagdes internas na unidade e
promover a integracdo com as demais unidades da administracdo municipal.

Secgao II
DAS ATRIBUICOES BASICAS

Art. 96 Sdo atribuicdes basicas de todos e de cada um dos secretarios
municipais:

I - promover a administracdo geral da secretaria em estreita observancia das
disposicdes legais e normativas da administragdo publica municipal, e quando aplicavel da
estadual e federal;

IT - exercer a lideranga politica e institucional do setor comandado pela pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais;

III - assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais em assuntos de competéncia
da secretaria;

IV - supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas ao érgdo,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

V - despachar diretamente com o Prefeito Municipal;

VI - delegar atribuicdes aos demais subordinados ocupantes de chefias imediatas,
quando for necessario;

VII - coordenar a preparagdo, analisar e encaminhar ao Prefeito Municipal os
relatérios fisico-financeiros pertinentes a pasta dentro dos prazos estabelecidos em lei, ou
mediante solicitagdo;

VIII - fazer indicagBes ao Prefeito, se solicitado, para o provimento de cargos em
comissdo, prover as funcbes gratificadas, dar posse a funcionarios e exercer o processo
disciplinar no ambito da Secretaria;

IX - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgdo, por seus
subordinados;



X - apreciar e aprovar a escala de férias dos servidores sob sua chefia;

XI - fornecer em tempo habil os dados da pasta necessarios a elaboracdo da
proposta orcamentaria do Municipio;

XII - supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;

XIII - atender as solicitagdes e comunicagdes da Camara Municipal;

XIV - expedir ordens de servigos e outros atos sobre a organizagao interna da
secretaria, ndo envolvida por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de leis, decretos,
portarias e outras entidades de interesse de sua atuagdo.

CAPITULO VII

DA RESPONSABILIDADE COMUM DOS CARGOS DE CHEFIA, DIREGAO E
ASSESSORAMENTO

Art. 97 Sdo de responsabilidade comum dos cargos de chefia, diregao e
assessoramento:

I - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;

IT - dar solugbes a assuntos de sua competéncia, emitir parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;

III - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria, através do fornecimento
de informagbes a assessoria técnica a quem compete a coordenagdo deste trabalho;

IV - zelar pelas atividades de suporte administrativo e técnico na consecucdo dos
objetivos da Secretaria Municipal.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98 A relacdo dos cargos comissionados, remuneracdes e requisitos para
nomeacgao sao aquelas constantes nos Anexos XV e XVI.

Art. 99 Ao provimento dos cargos comissionados ndo incidem restricoes,
podendo ser ocupados por profissionais efetivos ou alheios ao quadro da Prefeitura Municipal de
Laranja da Terra.

Art. 100 O servidor designado para ocupar cargo de provimento em comissdo
podera optar pelo recebimento do padrdo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento
do salario do cargo de carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 40% (quarenta por
cento) do valor do cargo em comissao.

Art. 101 O Poder Executivo, visando promover a adequagao das dotagles
orcamentarias, bem como dos respectivos programas e agdes, a nova estrutura administrativa,
podera suplementar dotagdes orcamentarias, obedecendo ao limite imposto na Lei Orgamentaria
Anual e em caso de crédito especial devera submeter projeto de lei especifico ao Poder
Legislativo Municipal.

Art. 102 Os cargos de Procurador-Geral e Controlador-Geral, terdo status de
Secretario Municipal para todos os efeitos legais, sendo regidos pelo padrdo CC-1.

Art. 103 Considerando  momentos de dificuldades financeiras e/ou por
necessidade de interesse publico, podera ser feita a jungdo de secretarias, por meio de Decreto,
objetivando a reducdo de despesas financeiras, observando os principios constitucionais e da
administracdo publica, em especial o principio da segregacédo de funcao.

Art. 104 Ficam mantidos os cargos comissionados de Assistente Técnico, Adjunto
de Secretaria, Encarregado de Servicos Gerais e Assistente Operacional, previstos na Lei
Municipal n°. 200, de 12 de junho de 1997.

Art. 105 Ficam revogadas as Leis Municipais n°.686/2013 e n°.716/2014.
Art. 106 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se, publique-se, cumpra-se
Laranja da Terra, 26 de setembro de 2022.
JOSAFA STORCH


https://laranjadaterra.es.gov.br/uploads/html/L2001997.html
https://laranjadaterra.es.gov.br/uploads/html/L2001997.html
https://laranjadaterra.es.gov.br/uploads/html/L8682013.html
https://laranjadaterra.es.gov.br/uploads/html/L7162014.html

PREFEITO DO MUNICIPIO DE LARANJA DA TERRA/ES

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Laranja da
Terra.

ANEXO I
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ANEXO II
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ANEXO III
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ANEXO IV
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ANEXO V
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ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEMUF



SECRETARIO
MUNICIPAL DE
FINANGAS

GERENTE DE
FINANGAS E

GERENTE DE

TESOURARIA ¥ CONTABILIDADE

COORDENADOR COORDENADOR
DE RECEITAE DE
TRIBUTAGAO ARRECADAGAO

COORDENADOR
DE
FISCAUZAGAD

ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SEMPLA
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ANEXO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED
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ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUS
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ANEXO X
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ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS - SEMOSURB
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ANEXO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTES - SETESP
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ANEXO XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS
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ANEXO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - SEMMARH
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ANEXO XV

COORDENADOR
DE APOIO

TECNICO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QTD. | REF. VALOR
Chefe de Gabinete 01 CC-1 R$ 6.000,00
Procurador-Geral 01 CC-1 R$ 6.000,00
Controlador-Geral 01 CC-1 R$ 6.000,00
Secretarios Municipais 10 CC-1 R$ 6.000,00
Assessor de Comunicacao 01 CC-2 R$ 3.800,00
Assessor de Gabinete 01 CC-2 R$ 3.800,00
Assessor de Nivel Superior para Assuntos Juridicos 03 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Defesa Civil 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Recursos Humanos 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Compras 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de PatrimoOnio e Almoxarifado 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Tecnologia da Informagdo 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Contratos 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Transporte e Manutencao de Frota 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Finangas e Tesouraria 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Contabilidade 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Receita e Tributagdo 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Arrecadacao 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Fiscalizagdo 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Planejamento 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Projetos 01 CC-2 R$ 3.800,00
Diretor Escolar 05 | CC-2 R$ 3.800,00
Gerente do Fundo Municipal de Saude 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador da Estratégia Saude da Familia 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Vigilancia em Saude 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Enfermagem 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Atencdo Basica 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente do Sistema de Regulacdo em Saude 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente da Agéncia Municipal de Agendamento 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Informatizacdo 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Apoio ao Produtor Rural 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador Técnico do Servico de Inspecdo Municipal 01 CC-2 R$ 3.800,00
Diretor de Urbanizacdo 01 CC-2 R$ 3.800,00
Diretor de Infraestrutura 01 CC-2 R$ 3.800,00
Diretor de Turismo e Cultura 01 CC-2 R$ 3.800,00
Diretor de Esportes 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente do Fundo Municipal de Assisténcia Social 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador do Cadastro Unico 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador do CRAS 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador do CREAS 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador da Casa Lar 01 CC-2 R$ 3.800,00
Gerente de Meio Ambiente 01 CC-2 R$ 3.800,00
Coordenador de Apoio Técnico 01 CC-2 R$ 3.800,00

ANEXO XVI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEAGAO

CARGO |

REQUISITOS PARA NOMEACAO




Procurador-Geral

Escolaridade: Nivel Superior em Direito e
estar regularmente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Controlador-Geral

Escolaridade: Nivel Superior em uma das
seguintes areas: orgamentaria, financeira,
contabil, juridica ou administragdo publica.

Assessor de Comunicagdo

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Assessor de Gabinete

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Assessor de Nivel
Assuntos Juridicos

Superior para

Escolaridade: Nivel Superior em Direito.

Coordenador de Defesa Civil Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Recursos Humanos Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Compras Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Patrimo6nio e Almoxarifado Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Tecnologia da Informagao Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Contratos Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Transporte e Manutengdo de | Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

Frota em informatica.

Gerente de Finangas e Tesouraria Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

em informatica.

Gerente de Contabilidade

Escolaridade: Graduagao em Contabilidade e
estar regularmente inscrito no respectivo
conselho.

Coordenador de Receita e Tributagao

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

em informatica.

Coordenador de Arrecadagao

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

em informatica.

Coordenador de Fiscalizagao

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

em informatica.

Coordenador de Planejamento

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos

em informatica.

Gerente de Projetos

Escolaridade: Graduagdo em Engenharia Civil
ou Arquitetura e registro na classe
competente.

Diretor Escolar

Escolaridade: Graduacao em Pedagogia e na
falta desta, graduagdo em qualquer curso da
area de Educagdo; e conhecimentos em
informatica.

Gerente do Fundo Municipal de Saude

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Coordenador da Estratégia Saude da

Escolaridade: Graduagao em Enfermagem e

Familia estar regularmente inscrito no respectivo
conselho.

Coordenador de Vigilancia em Saude Escolaridade: Graduagdo em medicina,
farmacia ou enfermagem, e estar

regularmente inscrito no respectivo conselho.

Gerente de Enfermagem

Escolaridade: Graduagdo em Enfermagem e
estar regularmente inscrito no respectivo
conselho.

Gerente de Atencdo Basica

Escolaridade: Nivel superior na Area da Saude
e experiéncia na Area da Atengdo Basica e
demais requisitos da Portaria 1.808/2018 do
Ministério da Saude.

Gerente do Sistema de Regulagdo em
Saude

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente da Agéncia

Agendamento

Municipal de

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Informatizacao

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente de Apoio ao Produtor Rural

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Coordenador Técnico do Servico de
Inspegdo Municipal

Escolaridade: Nivel Superior em Medicina
Veterinaria e estar regularmente inscrito no
respectivo conselho.




Diretor de Urbanizagao

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Diretor de Infraestrutura

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Diretor de Turismo e Cultura

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Diretor de Esportes

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Gerente do Fundo Municipal
Assisténcia Social

de

Escolaridade: Ensino Médio ou Técnico na
area de Assisténcia Social e conhecimentos
em informatica.

Coordenador do Cadastro Unico

Escolaridade: Nivel superior de acordo com a
NOB/RH/2006 e com a Resolugdo do CNAS n°
17/2011; Experiéncia na area social, em
gestdo publica e coordenacdo de equipes;
Conhecimento da legislacdo referente a
politica de Assisténcia Social, direitos sécio
assistenciais e legislagbes relacionadas a
segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia, mulheres etc.); Conhecimento da
rede de protegdo soécio assistencial, das
demais politicas publicas e 6rgdos de defesa
de direitos, do territério; Habilidade para
comunicagdo, coordenagdo de  equipe,
mediagdo de conflitos, organizacdao de
informagdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servicos

Coordenador do CRAS

Escolaridade: Nivel superior de acordo com a
NOB/RH/2006 e com a Resolugdo do CNAS n°
17/2011; Experiéncia na area social, em
gestdo publica e coordenacdo de equipes;
Conhecimento da legislagdo referente a
politica de Assisténcia Social, direitos sécio
assistenciais e legislacGes relacionadas a
segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia, mulheres etc.); Conhecimento da
rede de protegdo soécio assistencial, das
demais politicas publicas e 6rgdos de defesa
de direitos, do territério; Habilidade para
comunicagdo, coordenagdo de  equipe,
mediagdo de conflitos, organizagdao de
informacgGes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servicos.

Coordenador do CREAS

Escolaridade: Nivel superior de acordo com a
NOB/RH/2006 e com a Resolugdo do CNAS n©
17/2011; Experiéncia na area social, em
gestdo publica e coordenacdo de equipes;
Conhecimento da legislacdo referente a
politica de Assisténcia Social, direitos sdcios
assistenciais e legislacbes relacionadas a
segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia, mulheres etc.); Conhecimento da
rede de protecdo socio assistencial, das
demais politicas publicas e 6rgdos de defesa
de direitos, do territério; Habilidade para
comunicagdo, coordenagdo de  equipe,
mediagdo de conflitos, organizagdao de
informacdes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servigos.

Coordenador da Casa Lar

Escolaridade: Nivel superior de acordo com a
NOB/RH/2006; Experiéncia na area social e
conhecimento da legislagdo relacionada a
rede de protecdo a infancia e juventude, da
rede de protegdo soécio assistencial, das
demais politicas publicas e 6rgdos de defesa
de direitos, do territério; Habilidade para
comunicagdo, coordenagdo de  equipe,
mediagdo de conflitos, organizagdo de
informacgGes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servicos.




Gerente de Meio Ambiente

Escolaridade: Ensino Médio e conhecimentos
em informatica.

Coordenador de Apoio Técnico

Escolaridade: Minimo de Técnico em
Agropecuaria ou Meio Ambiente e
conhecimentos em informatica.




