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O PREFEITO MUNICIPAL de Sado Roque do Canad, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribui¢des que Ihe confere o inciso V do Art. 57 da Lei Orgéanica do Municipio, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica modificada e consolidada a Estrutura Administrativa do Poder
Executivo Municipal de Sdo Roque do Canaa.

Art. 2°. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal passa a obedecer
as disposicdes fixadas nesta Lei Complementar.

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 3°. O Municipio de Sdo Roque do Canaa é instituicdo de Direito Publico
Interno, dotado de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do
Espirito Santo, daRepublica Federativa do Brasil, organizado por meio de Lei Orgéanica propria
e demais leis que adotar, observados os principios das ConstituicGes Federal e Estadual.

Art. 4°. A Administracdo Publica Municipal de Sdo Roque do Canad, tera como
objetivo fundamental o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, com a utilizacdo
racional e objetiva dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, obedecidos 0s
principios que se seguem, norteadores de uma politica austera e eficiente para atingir o objetivo
esperado, observado os seguintes elementos:

| - organizacdao administrativa moderna e eficaz;

Il - planejamento como método permanente para a execugdo dos servigos que Ihe
estdo afetos, objetivando o atendimento ao reclamado por seus municipes, estabelecendo as
metas, quando da elaboracdo de Programas, Planos, Projetos e fixagdo das prioridades a serem
atendidas; e

I11 - fiel cumprimento das Legislagdes Federal, Estadual e Municipal vigentes.

Art. 5°. O Municipio de S&8 Roque do Canad tem o0s seguintes objetivos
prioritarios:
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| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da
populacdo de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

Il - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais
carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e
historico, 0 meio ambiente e combater a poluicéo;

V - preservar a moralidade administrativa; e

VI - dotar-se de estrutura ad ministrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educacdo, habitacdo e lazer.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 6°. A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem
a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadé&o.

Art. 7° A acdo do Poder Executivo se exercerd em conformidade com a Lei e com
0 objetivo de servir a coletividade.

Art. 8°. O ato administrativo serd motivado e estard fundamentado no interesse
publico e no resguardo do direito do cidadé&o.

Art. 9° Prestacdo de servigo a cargo da administracdo podera ser atribuida a
comunidade, observados os principios de participacao e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10. E obrigatéria a declaracio de bens, e certiddo negativa na forma da
legislacdo em vigor, para investidura em cargos de dire¢do, chefia e assessoramento previstos
nesta lei.

Art. 11. O emprego do dinheiro pablico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO I )
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administracdo Municipal:

| - Audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito,
ou Secretarios Municipais, ou de outros representantes da administracdo com a finalidade de
ouvir o cidad&o em suas reivindicacdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a
preservacao de direitos;

Il - Sistema de comunicacdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidadéo,
de modo direto e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informacdes

de seu interesse; e
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Il - Através das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislacdo
prépria.

Paragrafo unico. Cada Conselho serd vinculado ao oOrgdo de atribuicdo
correspondente.

Art. 13. Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - Reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discussdo de temas de interesse desta;

Il - Pesquisa de opini o publica, como subsidio a decisdo governamental.

) TITULOII N
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO

Art. 14. As atividades da Administragdo Municipal obedecem aos seguintes
principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - coordenacéo;

I11 - descentralizacéo;

IV - controle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 15. A acdo administrativa municipal sera exercida através de planejamento,
abrangendo os seguintes instrumentos:

| - Plano Plurianual;
Il - Diretrizes Orgamentarias; e

[11 - Lei Orcamentéria Anual.

8§ 1°. O Plano Plurianual estabelecera os objetivos e metas da Administracéo Publica
Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de duragdo continuada.

8 2°. A Lei deDiretrizes Orcamentarias - LDO compreendera as metas e prioridades
da Administracdo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientard a elaboracdo da lei orcamentaria anual e dispord sobre
alteracdes na legislacdo tributaria, bem como sobre o estabelecido no art. 4° da Lei
Complementar n.° 101/2000.

§ 3° O Orgamento Anual compreenderd a politica econdmico-financeira e 0s
programas de trabalho da Administracdo Publica Municipal e serd estruturado na forma
estabelecida no § 5°, doart. 165, da Constituicdo Federal, e sera coordenado pela Secretaria de

Financas e Fazenda.

§ 4° A aprovagdo do Plano Geral do Governo é da competéncia do Prefeito
Municipal.
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Art. 16. A elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades municipais
guardardo perfeita consonancia com os planos e programas dos Governos Estadual e Federal.

Art. 17. Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento que
pormenorizard a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual

servira de roteiro a execugdo coordenada no programa anual.

Art. 18. A administracdo municipal deve elaborar planos e projetos que garantam
a producdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudancas sociais de carater
politico-econémico, urbanistico, com a participacdo da populacéo.

Art. 19. Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da

populacao.

Art. 20. Para se ajustar o ritmo de execucdo do orcamento ao provavel fluxo de
recursos, a Secretaria Municipal de Financas e Fazenda elaborara a programacao financeira de
desempenho, de modo a assegurar a liberacdo de recursos necessarios a fiel execucdo dos
programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 21. Toda atividade devera se ajustar ao Plano do Governo e ao Orgamento, e
0s compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonancia com a
programacédo financeira de desembolso.

Art. 22. A cada Secretaria Municipal cabe elaborar, dirigir e orientar os planos de
acdo dentro de sua area de competéncia.

Art. 23. Nenhum 0rgdo podera realizar despesas se ndo dispuser de recursos
orcamentarios especificos para o fim almejado e ndo houver disponibilidade de recursos
financeiros para sua liquidacdo, certificados pelos 6rgdos competentes.

CAPITULOII _
DA COORDENACAO

Art. 24. As atividades da Administragdo Municipal sdo objeto de permanente
coordenacdo, especialmente na execucdo do Plano Plurianual do Governo.

Art. 25. A Coordenacdo é exercida em todos os niveis da Administracdo Municipal,
mediante a atuacao dos 0rgaos respectivos e a realizacdo sistematica de reunides com as chefias
subordinadas.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral da Administracdo Municipal sera
assegurada através de reunides dos Secretérios municipais com o Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DA DESCENTRALIZAGAO

Art. 26. A execucdo das atividades da Administragdo Municipal devera, sempre
que possivel, ser amplamente descentralizada.
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8 1°. A descentralizacdo sera posta em pratica em trés planos principais:

| - Dentro dos quadros da Administracdo Municipal, distinguindo-se, em principio,
em nivel de Direcéo e de Execucao;

Il - DaAdministracdo Municipal para outros 6rgdos ou entidadesdedireito publico,
qguando estejam devidamente aparelhados e sempre mediante convénio; e

I11 - Da Administracdo Municipal para a iniciativa privada, mediante contratos de
CONCessaon ou permisséo.

8 2° A Administracdo Municipal poderd, mediante convénio e com prévia
autorizacdo legislativa, delegar competéncia a outros 6rgdos publicos ou privados, para a

execucdo de servicos municipais.

8 3° Para melhor se desincumbir das tarefas de planejamento, coordenagéo,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina
administrativa, a Administracdo procurard desobrigar-se da realizacdo material de tarefas
Municipais, recorrendo, sempre que possivel, a execucao indireta, mediante termo de parceria,
contrato de gestdo ou outro instrumento, desde que exista, na &rea, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execucgéo.

Art. 27. As Secretarias Municipais responsaveis pelos programas conservam
competéncia normativa e exercem controle e fiscalizacdo sobre a execucdo dos servigos,
condicionando a liberagcdo dos recursos, se for o caso, ao fiel cumprimento dos instrumentos
juridicos firmados.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DAS ATIVIDADES

Art. 28. O controle das atividadesda Administracdo Municipal é exercido em todos
0s niveis e orgdos, compreendendo, especificamente:

| - O controle, pelo 6rgdo municipal competente ou unidade equivalente, da
execucgdo dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgéo
que a compaoe;

Il - O controle daaplicacdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens
Municipais, pelos 6rgédos préoprios do sistema de Controle, Financgas e Planejamento; e

I11 - na elaboracéo e execugédo de seus programas, o Poder Executivo estabelecera
o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento do
interesse coletivo.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO |
DA FUNDAMENTAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 29. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de Sdo Roque
do Canad, fundamenta-se nos seguintes principios basicos de gestéo:

| - Racionalidade;
Il - Probidade;
Il - Transparéncia;
IV - Efetividade;
V - Clareza na comunicacao;
VI - Participagéo; e
VII - Eficiéncia.
) CAPITULO I
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 30. O Poder Executivo do Municipio de Sdo Roque do Canaa é exercido pelo
Chefe do Poder Executivo, a quem compete gerir, com a participacdo dos érgdos competentes
de sua Estrutura Organizacional e colaboracdo dos 6rgédos colegiados, a Administracdo Publica

Municipal.
~_ CAPITULOINI
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

Art. 31. A estrutura administrativa basica do Poder Executivo Municipal fica assim
constituida:

| - Administracdo Superior: Prefeito Municipal; e
Il - Orgéos de Assessoramento e Controle:

a) - Gabinete do Prefeito Municipal - (GABPM);
b) - Controladoria Geral do Municipio — (CGM); e
c) - Procuradoria-Geral do Municipio — (PGM).

Il - Orgdo de Administracdo Geral: Secretaria Municipal de Administracio -
(SMA)

IV - Orgdos de Atividade Meio:

a) Secretaria Municipal de Fazenda e Financas - (SMFF); e
b) Secretaria Municipal de Planejamento - (SMP).

V - Orgdos de Administracdo Especifica:

a) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico - (SMADE);
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b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social - (SMAS);

c) Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura - (SMEC);

d) Secretaria Municipal de Meio Ambiente - (SMMA);

e) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos- (SMOSU);
) Secretaria Municipal de Saude - (SMS);

g) Secretaria Municipal de Transporte - (SMT); e

g) Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer — (SMTEL).

VI - Entidades de Participacdo Popular: Os conselhos municipais organizados,
conforme legislacdo propria.

VIl - Fundos Municipais: As disposi¢des pertinentes aos Fundos Municipais,
encontram-se disciplinadas em diplomas auténomos.

8 1°. A composicdo e finalidades dos Conselhos Municipais estdo estabelecidas
em suas legislacGes especificas e seu funcionamento regulado em regimento préprio.

§ 2°. O Poder Executivo Municipal, mantera 6rgdos de colaboragdo com o governo
Federal, a saber:

| - Junta do Servigo Militar: o 6rgdo representativo da unidade do Governo Federal
ao qual compete o atendimento aos municipes relativo ao servigo militar, rege-se por legislacao
especifica do Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que nomeard um servidor,
para sua execucdo e controle; sendo que este setor se encontra na estrutura da Secretaria
Municipal de Administracéo;

Il - Unidade Municipal de Cadastro: 6rgdo que presta assisténcia aos contribuintes
do Imposto Territorial Rural - ITR, rege-se por legislacdo especifica do Governo Federal sob a
responsabilidade do prefeito, que nomeara um servidor para sua execucgdo e controle, sendo que
este setor se encontra na estrutura da Secretaria Municipal de Financas e Fazenda;

8§ 3°. O Poder Executivo Municipal, mantera 6rgdos de colaboragdo com o governo
do Estado do Espirito Santo, a saber:

| - Setor de Identificacdo: 6rgdo representativo da unidade do Governo Estadual ao
qual compete o atendimento aos municipes relativo a emissdo de Carteira de Identidade, rege-
se por legislacdo especifica do Governo Estadual, sob a responsabilidade do Prefeito, que
nomeara um servidor, para sua execucdo e controle; sendo que este setor se encontra na
estrutura da Secretaria Municipal de Administrag&o.

I - Nosso Crédito: 6rgao representativo do Governo do Estado, ao qual compete no
atendimento aos municipes relativo a micro e pequenas empresas e do Empreendedorismo, sob
a responsabilidade do Prefeito, que nomeara um servidor, para sua execucéao e controle, sendo
que este setor se encontra na estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura e

Desenvolvimento Econdmico.

8§ 4° O Vice-Prefeito, além de outras atribuigdes estabelecidas por lei, também
auxiliard o Prefeito sempre que convocado por este para participar de misses especiais.
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Art. 32. O Gabinete do Prefeito, a Controladoria-Geral, a Procuradoria-Geral do
Municipio e as Secretarias Municipais sdo orgaos de primeiro nivel administrativo, cabendo-
Ihes o exercicio das competéncias definidas nesta Lei.

§ 1° O Gabinete do Prefeito, a Procuradoria-Geral e a Controladoria Municipal
terdo a estrutura de Secretaria Municipal.

§ 2°. Os titulares dos orgdos que trata o “caput” deste artigo subordinam-se ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como seus auxiliares os servidores publicos
titulares dos cargos de provimento efetivo, os de provimento em comissdo, ou de fungéo

gratificada, assim como os servidores temporarios.

§ 3° Os demais servidores lotados nos diversos setores, 6rgdos, estabelecimentos
de ensino e outros, ligados aos organismos de que trata o “caput” deste artigo subordinam-se
aos seus respectivos titulares.

TITULO IV
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

Secéo |
Gabinete do Prefeito Municipal -

Art. 33. O Gabinete do Prefeito, representado pela sigla “GABPM”, é 6rgao de
assessoramento e controle, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, e tem como
ambito de atuacdo as atividades de assessoramento, controle, organizacdo e apoio direto ao

Prefeito Municipal e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - assessorar o0 Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de
sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

Il - atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos
6rgdos da Administracdo, quando for o caso;

I11 - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

IV - coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo
Prefeito, reunides e visitas que 0 mesmo participou ou que tenha interesse;

V - processar a correspondéncia particular do Prefeito, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

VI - manter cadastro atualizado de autoridades, instituicdes e organizagoes;

V11 - organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades
cumpridas pelo Gabinete;

VIl - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito, analisar,
despachar e encaminhar ao setor correspondente; salvo hipdtese expressamente contemplada
em lei;
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IX - receber e registrar 0 expediente recebido da Camara de Vereadores e
acompanhar a tramitacdo dos pedidos de informacdes, proposicoes e providéncias;

X - elaborar projetos de leis, decretos e demais atos normativos,

X1 - enviar a Cdmara Municipal os Projetos de Lei, e no seu retorno encaminhar ao
Prefeito para veto ou sancao;

XII - acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos projetos de Lei, verificar
0s prazos dos processos do Legislativo e providenciar para adimplemento das datas de sancéo,
promulgacéo, publicacdo e veto;

XIII - promover a organizacdo de coleténeas de Leis, Decretos, Portarias e demais
Atos do Governo Municipal;

XIV - encaminhar para publicagdo todos os Atos Oficiais e Leis Municipais;
XV - organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

XVI - o assessoramento do Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do
Gabinete do Prefeito;

XVII -0 auxilio e assessoramento nos assuntos de natureza politico-ad ministrativa
do Municipio;

XVII1 - transmitir as informagdes e determinagdes do Chefe do Poder Executivo
aos demais orgédos da Administragdo Municipal;

XIX - coordenar e promover, em articulagdo com os demais 6rgéos, a execucdo das
politicas e das atividades de comunicacdo social da Administracdo Municipal com a
comunidade, legislativo, servidores e demais 6rgdos e instituicdes publicas e privadas;

XX - providenciar, planejar e coordenar a cobertura jornalistica de atividadese atos
do Prefeito e demais 6rgdos da Administracdo Municipal;

XXI - promover e coordenar o intercambio com os jornais, radios e tv’s locais e
regionais;

XXI1 - manter os servidores municipais informados sobre assuntos administrativos
e de interesse geral;

XXI11 - promover a elaboracdo de cartilhas, cartazes, videos e outros instrumentos
de divulgacéo de interesse da administracdo publica municipal;

XXIV - solicitar a realizagdo de contratos com agéncias de publicidade;

XXV - a proposicdo e a coordenacdo da politica de relagbes-publicas e de
comunicacdo externa e interna do Poder Executivo Municipal;

XXVI - 0 apoio aos érgdos municipais na divulgagdo de suas iniciativas e em seu
relacionamento institucional com os segmentos da comunidade local;

XXVII - a promocgéo e coordenagdo de campanhas educativas, de esclarecimento e
de difusdo de potencialidades do Municipio;
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XXVIII - orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas e associacoes

de classes;

XIX - o relacionamento com a midia e os veiculos de comunicacdo para todos os
fins;

XXX - praticar todos os atos e aces necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgao;

XXXI - elaborar as instru¢cdes normativas no ambito do seu érgdo sob orientacdo
da Controladoria Municipal;

XXXI1 - providenciar a documentacao a ser anexada na prestacdo de contas anuais
a ser enviada ao TCE-ES das Contas de Ordenador de Despesa e Contas de Governo;

XXXIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXXIV - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e & prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal,

XXXV - praticar todosos atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

XXXV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 34. O Gabinete do Prefeito compreende:

| - Chefia de Gabinete do Prefeito;

Il - Assessorias Especiais:

a) Assessoria de Relagdes Institucionais;

b) Assessoria de Assuntos de Gestao; e

I11 - Assessoria de Comunicagao.

IV - Setor de Apoio Administrativo; e

V - Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil.
8§ 1°. O Gabinete do Prefeito fica constituido, em sua estrutura, dos seguintes cargos:
| - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Chefe de Gabinete;

b) Assessor de Relagdes Institucionais;

c) Assessor de Assuntos de Gestdo; e

d) Assessor de Comunicacao.

8 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso | do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
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Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8§ 3°. O Gabinete do Prefeito sera dirigido pelo Chefe de Gabinete.

Secéo 11
Controladoria-Geral Do Municipio

Art. 35. A Controladoria-Geral do Municipio, representada pela sigla “CGM” € 0
orgdo responsavel pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI, e atuara como 06rgao
central do Sistema de Controle Interno, constituindo-se em unidade administrativa, com
independéncia profissional para o desempenho de suas atribui¢cbes de controle em todos 0s
orgdos e entidades, abrangendo a administracdo Direta e Indireta, que tem como finalidade
principal a avaliacdo governamental e da gestdo dos administradores publicos municipais, por
intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, e
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Paragrafo unico. A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes
finalidades:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, bem como a execu¢do dos programas
de governo e dos orcamentos do correspondente poder;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficéacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e nas entidades da administracéo
publica municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

Il - exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como,
direitos e haveres do municipio;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 36. A Controladoria-Geral do Municipio, 6rgao de assessoramento e controle,
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuacdo as atividades de
assessoramento, controle, organizagdo e apoio direto ao chefe do correspondente Poder, em
especifico as seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
correspondente Poder, abrangendo a administracdo Direta e Indireta, promover a integragdo

operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

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

I11 - assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os 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 legislacdo concernente a execucdo
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
programacgdo proprias, nos diversos sistemas administrativos, abrangendo a administragao
Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendacdes para o0 aprimoramento dos
controles;

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

V11 - exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

V111 - estabelecer mecanismos voltadosa comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do correspondente Poder,
abrangendo a administracdo Direta e Indireta, bem como, na aplicacéo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

IX - exercer o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres;

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

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

XI1I - aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restri¢fes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X111 -acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execugdo Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e da Lei Orcamentaria;
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XV - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca daregularidade 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 implantacdo de sistemas de processamento eletronico
de dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar 0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

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

XVI11 -verificar os atos de admisséo de pessoal, para posterior registro no Tribunal
de Contas;

XIX - manifestar atraves de relatdrios, auditorias, inspecdes, 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 a¢des destinadas
a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao 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
instauradas pelo correspondente Poder, incluindo sua administragdo Direta e Indireta,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES;

XXII - representar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES,
sob pena de responsabilidade solidéaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e

as medidas adotadas;

XXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracéo;

XXV -realizar outras atividades de manutencgéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

XXV - aavaliacdo e redacdo final das instru¢bes normativas;
XXVI - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

XXVII - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal,

XXVIII -praticar todos os atos e acBes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

XXIX - executar outras atribuicdes afins.
Art. 37. A Controladoria-Geral do Municipio compreende:
| - Gabinete do Controlador-Geral;

Il - Setor de Fiscalizagdo: Auditoria Interna;
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Il - Setor de Apoio Administrativo;
IV - Ouvidoria Municipal; e
V - Assessorias Executivas.

8 1° A Controladoria-Geral do Municipio fica constituida, em sua estrutura, do
seguinte cargo de provimento em comissdo: Controlador-Geral.

§ 2°. Além dos cargos dispostos no § 1° deste artigo, também poderdo compor a
estrutura organizacional, os cargos de Assessores do Executivo, relacionados abaixo, que serao
lotadosa critério do Chefe doPoder Executivo levando em consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3°. A Controladoria-Geral do Municipio sera dirigida pelo Controlador-Geral.

Secéo I
Da Procuradoria-Geral

Art. 38. A Procuradoria-Geral do Municipio, representada pela sigla “PGM?”, e
orgdo juridico e instituicdo de carater permanente, com vinculacdo direta ao Chefe do Poder
Executivo tem por competéncia as atividades de consultoria, assessoramento juridico e
representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, sendo orientada pelos principios da
legalidade, da unidade, da indisponibilidade da tutela do interesse publico e da autonomia
técnico-juridica.

8 1°. A Procuradoria-Geral do Municipio € o mais elevado 6rgdo de assessoramento
juridico do Poder Executivo, submetido a direta, pessoal e imediata supervisao do Prefeito.

8 2.° Os Procuradores-Gerais Adjuntos poderdo exercer a advocacia contenciosa e
consultiva, desde que em horarios compativeis com suas funcdes publicas e sem reflexos diretos
ou indiretos para os interesses dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta, constituindo grave infracdo funcional a violagdo destas obrigaces.

8 3% Os membros da Procuradoria-Geral do Municipio, no exercicio de suas
funcBes gozam, observado a responsabilidade profissional e técnico-juridica, de independéncia
e das prerrogativas inerentes a atividade advocaticia, inclusive imunidade funcional quanto as
opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em parecer, peticdo ou qualquer arrazoado
produzido em processo administrativo, judicial ou extrajudicial.

8 4° Estdo assegurados aos membros da Procuradoria-Geral, os direitos e
prerrogativas constantes da Lei Federal n.° 8.906, de 4 de julho de 1994, compativeis com sua
condicdo, além de livre acesso aos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta ou
Indireta, quando houver necessidade de colherem informagfes para o desempenho de suas
atribuicdes.
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8 5° Fica garantido aos membros da Procuradoria-Geral, o percebimento de
honorarios advocaticios sucumbenciais que por ventura receberem, sendo devido ao (S)
membro (s) atuante na causa em que for parte vencedora o Municipio.

8 6°. O Procurador-Geral, os Procuradores-Gerais Adjuntos e os Procuradores
Municipais, ficam dispensados do controle de frequéncia.

Art. 39. Séo atribui¢es da Procuradoria-Geral do Municipio:

| - a representacdo e defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio, exercendo privativamente a sua consultoria e assessoramento juridico;

Il - promover a uniformizagdo do entendimento juridico-administrativo no &mbito
de sua competéncia, por meio da edi¢cdo de simulas ou pareceres normativos;

Il - promover a cobranca extrajudicial e judicial da divida ativa do Municipio;

IV - requisitar aos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informacOes, diligéncias e esclarecimentos necessarios a atuacdo da
Procuradoria;

V - promover a propositura de acfes e defender os interesses do Municipio perante
qualguer Juizo ou Tribunal, bem como, junto as instancias administrativas;

VI - desistir, transigir, acordar ou firmar compromisso nas acfes de interesse do
Municipio;

V11 - examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitacdo, contratos,
acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de vontades
para formacdo de vinculo obrigacional, oneroso ou ndo, inclusive seus aditamentos, salvo se
dispensada a oitiva da Procuradoria-Geral por meio de aprovacdo de minuta padronizada,
enunciados administrativos e fixagdo de interpretacdo uniforme em consultas e solicitaces de
pareceres aprovadas pelo Procurador-Geral do Municipio, homologado pelo Prefeito;

VII1- Anédlise de projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, bem como, de
autdgrafos de Lei cuja iniciativa seja do Poder Legislativo, quando requisitado pelo Chefe do
Executivo.

I X - oficiar, no interesse do Poder Executivo, os 6rgaos do Judiciario, do Ministério
Publico e outros;

X - promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar a Administracao
acerca da forma de cumprimento de decisdes judiciais;

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

XI1 - propiciar a unificacao de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacéo
sobre as quais haja controvérsia;

X111 - fixar administrativamente a interpretacdo da Constituicdo, das leis, decretos,
ajustes, contratos e atos normativos em geral, a ser uniformemente observada pelos 6rgaos que

compdem o Poder Executivo, editando simulas e enunciados administrativos;
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XIV - elaborar as instru¢des normativas no ambito do seu érgdo sob orientacdo da
Controladoria Municipal,

XV - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XVII - praticar todos os atos e a¢fes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XVIII - exercer outras atividades compativeis com sua destinacdo constitucional e
legal.

Paragrafo Unico. A representacdo extrajudicial atribuida a Procuradoria-Geral do
Municipio, ndo exclui o exercicio da competéncia originaria do Prefeito e dos secretarios
municipais, na celebracdo de contratos e de outros instrumentos juridicos de natureza
semelhante.

Art. 40. A Procuradoria-Geral compreende:
| - Gabinete do Procurador-Geral

Il - Procuradoria-Geral Adjunta;

Il — Procuradoria Municipal; e

IV - Setor de Apoio Administrativo.

8§ 1° A Procuradoria-Geral do Municipio fica constituida, em sua estrutura, dos
seguintes cargos de provimento em comissdo:

| - Procurador-Geral; e
Il - Procurador-Geral Adjunto.

§ 2° Alem dos cargos de provimento em comissdo dispostos no § 1° deste artigo,
também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do Executivo,
relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo levando em
consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

Il - Assessor do Executivo I1; e

IV - Assessor do Executivo V.

8 3°. A Procuradoria-Geral sera dirigida pelo Procurador-Geral.

8 4° |Integram ainda a Procuradoria-Geral, os procuradores municipais de
provimento efetivo.
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85°. O Procurador-Geral do Municipio terd como substituto, em seus impedimentos
ou afastamentos, um Procurador-Geral Adjunto, que sera designado por ato do Chefe do Poder
Executivo.

CAPITULOII
DO ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Secdo Unica
Secretaria Municipal de Administracdo

Art. 41. A Secretaria Municipal de Administragdo, representada pela sigla “SMA”,
orgao de Administracdo Geral, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como
ambito de atuacdo o desempenho de funcBes auxiliares de gestdo e apoio administrativo as
unidades administrativas.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administracdo tem como ambito de agéo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo, arquivo,
reproducao gréfica, tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens méveis
e imoveis, compras, almoxarifado, patriménio, zeladoria, vigilancia, e, em especifico as
seguintes atribuigdes:

| - a proposicéo, formulacdo e a coordenacdo da politica administrativa do Poder
Executivo Municipal;

Il - contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de acdo do governo
municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1l - a promocdo e implementacdo de planos e programas de modernizagéo e
aperfeicoamento da gestdo publica, junto aos 6rgdos da Administracdo Municipal;

IV - 0 tombamento, registro, conservacao e controle dos bens pablicos municipais
maveis e imoveis;

V - promover um processo sistematico de planejamento e normatizagdo daestrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administracdo Municipal,

VI - promover a integracdo com os 6rgaos e entidades da administracdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

V11 - a coordenacdo e controle das atividades de recebimento, registro, tramitacdo
e arquivamento de papéis e documentos;

V111 - a padronizagdo, guarda, controle e distribuicdo de materiais e insumos e a
promocédo de processos licitatorios destinados a aquisicdo e contratacdo de materiais, bens e
servigcos para as atividades do Poder executivo Municipal, sendo que a solicitacdo da despesa
deve ser efetuada pela secretaria correspondente, mediante autorizagdo do gestor municipal,

IX - a promocdo dos servicos de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia e
reproducdo de papéis e documentos nas dependéncias da Prefeitura;

X - organizar e manter 0s servicos de protocolo, tramitacdo e distribuicdo de
documentos, correspondéncias e processos e a prestacdo dos servicos de manutengdo e
conservacdo de prédios publicos, locacdo, alienacdo, permissdo e cessdo de uso de bens
municipais e a negocia¢do para uso de imdveis de propriedade do Estado, da Unido e de
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terceiros pelo Municipio;

XI - anormatizagao das atividadesadministrativas de sua competéncia e a defini¢éo
de métodos e processos de trabalho para sua execucédo, de forma desconcentrada, pelos 6rgéos
municipais;

XII - formular a politica da Administracdo Municipal para a area de gestdo de
pessoas, coordenando e executando as atividades de cadastramento, lotacdo dos servidores,
concessao - de beneficios, capacitacdo, realizacdo de concursos publicos, bem como o
processamento da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo Municipal,

X1 - formular estudos para subsidiar na definicdo da politica remuneratoria dos
servidores;

XIV - planejar, supervisionar, coordenar e dirigir as atividades de formulagédo de
politicas e a administracdo de pessoal,

XV - a proposicdo e coordenacdo da implementacdo das politicas de valorizacdo e
aperfeicoamento profissional, saude, seguranca e bem-estar dos servidores municipais;

XVI - formular, propor, coordenar e apoiar planos, programas, projetos e agdes
relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de recursos humanos;

XVI1 - propor diretrizes para recrutamento, sele¢do e dimensionamento da forga de
trabalho;

XVII1 - controlar a distribuicéo e lotacdo da forca de trabalho;

XIX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, inclusive em relacdo ao estagio probatorio e as avaliagcbes de desempenho;

XX - providenciar para que sejam mantidos arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse do Recursos Humanos;

XXI - promover junto aos 6rgdos da administracdo, as avaliagdes periddicas de
desempenho dos servidores, objetivando o desenvolvimento funcional e o estagio probatério;

XXI1 -elaborar as instrugdes normativas no ambito do seu 6rgdo sob orientacéo da
Controladoria Municipal,

XXII1 - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XXV - proceder, no ambito do seu 6rgéo, a gestdo, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXV - praticar todos 0s atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

XXV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 43. As Comissdes Permanente de Licitacdo e de Pregdo, serdo instituidas
mediante Decreto, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Administragdo compreende:
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| - Gabinete do Secretario Municipal,
Il - Subsecretaria;

Il - Setor de Apoio Administrativo;
IV - Setor de Pessoal,

V - Setor de Compras;

VI - Setor de Licitacdes;

VII - Setor de Contratos e Convénios;
V111 - Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
IX - Setor de Servigos Gerais;

X - Setor de Protocolo;

XI - Setor de Junta Militar;

XII —Setorde Tl; e

XII - Setor de Identificacdo Civil.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo fica constituida, em sua estrutura,
dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;

Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;

b) Administrador de Servigos Gerais;

¢) Administrador de Recursos Humanos;

d) Administrador de Compras;

e) Administrador de Patriménio e Almoxarifado; e
) Assessor da Junta Militar.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracao a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

I11 - Assessor do Executivo Il1; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

§ 3° A Secretaria Municipal de Administracdo sera dirigida pelo Secretario
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Municipal de Administracéo.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO

Secéo |
Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas

Art. 45. A Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas, representada pela sigla
“SMFF”, orgao de gestdo e recursos, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem
como ambito de atuacdo o desempenho de fungdes auxiliares de gestdo e apoio as unidades
administrativas nas atividades de planejamento orcamentario/financeiro, tributacdo e
fiscalizagdo e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I - orientagdo sobre os procedimentos de administracdo financeira e or¢amentarias
para todos os 6rgaos da Prefeitura;

I - elaborar, e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias ¢ do Or¢amento Anual;

III - auxiliar o gestor na definicdo das prioridades financeiras do municipio e a
alocagdo de recursos financeiros, com base nas diretrizes e metas estabelecidas para a gestdo
municipal;

IV - coordenar e executar a politica tributaria e fiscal do Municipio, bem como
propor atualizacdes a legislacdo tributaria municipal;

V - promover a arrecada¢do, o lancamento e a fiscalizagdo dos tributos e receitas
municipais;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro economico do Municipio e o cadastro
imobilidrio, orientando os contribuintes quanto a necessidade de atualizagdo dos seus dados
cadastrais;

VII - promover as inscricdes dos contribuintes inadimplentes na divida ativa do
Municipio e promover sua cobran¢a administrativa, controlando os registros dos pagamentos;

VIII - promover, coordenar e executar as atividades de cobranca administrativa,
bem como a inscrigdo em Divida Ativa, de créditos tributarios ¢ nao tributarios, de natureza
fiscal e todas receitas constituidas do Municipio, com a finalidade do recebimento das receitas

ndo pagas e em atraso

IX - realizar estudos para a fixacdo de critérios para a concessdo de incentivos
fiscais e financeiros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Econdmico e com a Secretaria Municipal de Administragao;

X - fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos no
Municipio;
XI - apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes de 0rgdos nas

atividades referentes a administragdo financeira, contabil nas respectivas areas de atuagao;

XII - fazer o registro e o controle contabil da administragdo financeira do Municipio;
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XIII - fazer a transferéncia de receitas aos outros 0rgaos, ou reservar recursos para
o desenvolvimento dos seus programas e a¢des, observando as disposi¢des legais or¢amentarias
aprovadas, os programas e projetos do Governo e as demandas sociais priorizadas na agao
governamental;

XIV - empenhar e proceder com o pagamento das despesas, devidamente
autorizadas pelo gestor, acompanhar a movimentagdo das contas bancarias, efetuar o repasse
dos recursos ao Poder Legislativo e acompanhar as transferéncias constitucionais e voluntarias;

XV - definir prazos, critérios e procedimentos para os fechamentos contabeis
necessarios a elaboragdo dos balancetes mensais e a consolidacdo do balango geral do
Municipio;

X VI -realizar a escrituracao regular, de todos os fatos relativos ao patrimoénio e suas
variagdes com observancia das normas contdbeis, em especial o Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico.

XVII - a preparagdo das demonstragdes contabeis de acordo com o Manual de
Demonstrativos Fiscais;

XVIII - controlar sistema de guarda e movimentagdo de valores;

XIX - proceder encaminhamento a Controladoria-Geral do Municipio, na forma de
suas resolucdes, toda a documentagdo solicitada, relativa a administragdo financeira e contabil;

XX - a articulacdo com os 6rgdos municipais, estaduais e federais que participam
do sistema tributario nacional, objetivando a formulagdo de programas e processos de
coordenacao e controle da administracao tributaria e fiscal;

XXI - o desenvolvimento de programas e acdes que busquem a eficiéncia na
administragdo do Codigo Tributario Municipal, inclusive com a adogao de parcerias com 0rgaos
sistémicos congéneres do Estado e da Unido;

XXII - elaborar as instru¢cdes normativas no dmbito do seu 6rgdo sob orientagdao da
Controladoria Municipal;

XXIII - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacdo;
XXIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XXV - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal,

XXVI- sistematizar a movimentagdo orcamentaria através da abertura de créditos
adicionais;

XXVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgdo; e

XXVIII - executar outras atribuigdes afins.
Art. 46. A Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas compreende:

| - Gabinete do Secretério Municipal,
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Il - Subsecretaria;

IV - Setor de Contabilidade;

Il - Setor de Tesouraria;

IV - Setor de Fiscalizacdo e Tributos;

V - Setor de Apoio Administrativo; e

VI — Setor de Cadastro do Imposto Territorial Rural - I'TR.

8 1° A Secretaria Municipal de Fazenda e Financas fica constituida, em sua
estrutura, dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;
Il - Cargos de provimento em Comisséo:
a) Subsecretario;

b) Gerente de Contabilidade;

c) Gerente de Tesouraria; e

d) Chefe de Fiscalizacéo e Tributos.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracgao a necessidade da pasta:
| - Assessor do Executivo I;
Il - Assessor do Executivo I1;
Il - Assessor do Executivo 111; e

IV - Assessor do Executivo V.

8 3°. A Secretaria Municipal de Fazenda e Financas sera dirigida pelo Secretario
Municipal de Fazenda e Finangas.

Secéo 11
Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 47. A Secretaria Municipal de Planejamento, representada pela sigla “SMP”,
Orgdo de gestdo e recursos, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito
de atuacdo o desempenho de funcdes auxiliares de gestdo e apoio as unidades administrativas,
tendo como campo de acdo, o planejamento, a coordenacao, a execucao e controle de assuntos
inerentes a Projetos Governamentais, em especifico as seguintes atribuicées:

I - a elaboracdo, em articulagio com os demais orgdos da Prefeitura, do plano
estratégico municipal de investimentos, bem como o acompanhamento e avaliagdo de sua

execucao;
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IT - a coordenagao do planejamento estratégico do Municipio e das a¢des e politicas
voltadas para o desenvolvimento Municipal;

I11-coordenar a formulacéo e a definicdo dos programas e projetos governamentais
para serem incluidos no Plano Plurianual;

IV - promover a participacdo popular na elaboracdo do Planejamento Orgamentario
do Municipio;

V - acompanhar o comprometimento orcamentario com pessoal, com materiais e
servigos, encargos diversos, instalacbes e equipamentos, propondo medidas de reducdo das
despesas de custeio e capital, em articulacdo com as demais secretarias;

VI - coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico de Governo, emitindo
instrucBes normativas e metodoldgica a serem observados pelos demais 6rgdos e entidades,
observando as diretrizes politicas estabelecidas no Programa de Governo;

V11 - acompanhar a avaliacdo sistematica do desempenho dos 6rgéos e entidadesda
Administragdo Municipal na consecugdo dos seus objetivos, acOes, metas e indicadores de
desempenho estabelecidos no Plano Anual de Trabalho;

V111 - gerenciar as acOes de captacdo de recursos para 0S programas e projetos de
interesse do municipio;

IX - cadastrar e acompanhar a execucdo dos convénios em que sdo convenentes
orgdos ou entidades do Poder Executivo, bem como avaliar a fixacdo de contrapartidas que
utilizam recursos humanos, financeiros ou materiais de 6rgdos ou entidadesdo Poder Executivo
Municipal,

X - elaborar as instrugdes normativas no ambito do seu 6rgdo sob orientacdo da
Controladoria Municipal,

XI - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;

XII - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

XIII - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XIV - praticar todos os atos e acdes necessarias a0 bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 48. A Secretaria Municipal de Planejamento compreende:
| - Gabinete do Secretério Municipal,

Il - Subsecretaria;

I11 - Setor de Planejamento, Projetos e Captacdo de Recursos, e

IV - Setor de Apoio Administrativo.
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§ 1°. A Secretaria Municipal de Planejamento fica constituida, em sua estrutura, dos
seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;

Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;

b) Gerente de Planejamento, Projetos e Capitacdo de Recursos.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo 11;

I11 - Assessor do Executivo I11; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3°% A Secretaria Municipal de Planejamento sera dirigida pelo Secretario
Municipal de Planejamento.

o CAPITULO IV ) )
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Secéo |
Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

Art. 49. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico,
representada pela sigla “SMADE”, 6rgdo de infraestrutura e desenvolvimento, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacdo as atividades de
gestao das politicas de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e, em especifico, as seguintes

atribuigoes:

| - a proposicao e implementacdo de politicas de fomento as atividades econémicas
do Municipio, sob a 6tica do desenvolvimento sustentavel;

Il - incentivo a localizacdo de industrias que, sem prejuizo ao meio ambiente,
utilizem os insumos existentes no Municipio, notadamente a méo de obra local;

Il - a identificacdo de areas geograficas necessérias a implantacdo de novos
investimentos no Municipio;

IV - o levantamento das potencialidades do Municipio e sua divulgacdo em nivel
nacional e internacional objetivando atrair novos negécios;

V - o fortalecimento das empresas ja existentes e a oferta de condigdes favoraveis
ao seu crescimento;
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VI - o desenvolvimento e incentivo a microempresa por meio de projetos que
facilitem sua criacdo, crescimento e sobrevivéncia;

VII - o estimulo e implementacdo do desenvolvimento econdmico do Municipio;

VIII - manter articulagdo com 6rgéos e entidades publicas e instituicdes privadas,
visando a formulacdo e implantacdo de politicas, programas e projetos em relagdo ao
desenvolvimento do setor produtivo do Municipio;

I X - formular, coordenar, Executar e avaliar programas e a¢fes gque visem a geracao
de ocupacdo e renda da populagdo do Municipio através do desenvolvimento do
empreendedorismo, da qualificacdo profissional e 0 acesso ao credito e microcrédito de
fomento;

X - incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdo de unidades produtivas nos
diferentes setores produtivos, conforme as potencialidades e vocacdo econdémica do Municipio,
respeitando a legislacdo ambiental vigente e as diretrizes do Plano Diretor do Municipio se
houver;

XI - coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

XII - controlar, coordenar e gerenciar o sistema de abastecimento e seguranca
alimentar;

X111 - coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producéo familiar de géneros
alimenticios;

X1V - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagées para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuéria, agroindustrial e de abastecimento;

XV - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

XVI - disponibilizar dados e informacfes de interesse publico, no &mbito das
atividades executadas pela Secretaria, para 0s municipes, profissionais e estudantes que atuam
junto as areas de agricultura e abastecimento;

XVII - promover o desenvolvimento rural;

XVIII - articular com as demais secretariais municipais de modo a dotar o meio
rural de infraestrutura de apoio a producdo e a comercializacao;

XIX - promover a associativismo rural;

XX - buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural;

XXI - estimular a venda de produtos agricolas familiar nas feiras municipais em
articulacdo com as demais secretarias municipais;

XXI1-estabelecer parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais
com o objetivo de desenvolver o fortalecimento da agricultura familiar;
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XXII1 - organizar escuta as instituicdes representativas da agricultura familiar, para
identificar necessidades de pesquisas destinadas a melhoria da producao e verticalizacdo dos
produtos e dos principais sistemas produtivos da agricultura familiar, com base sustentavel,

XXIV - promover 0s meios basicos e os instrumentos ad ministrativos voltados para
a organizacgdo e o desenvolvimento da producéo e do abastecimento alimentar no ambito do
Municipio, bem como gerir e executar as obras necessarias as estradas e demais vias rurais e

servicos correlatos;

XXV -desenvolver, planejar, coordenar e executar a politica municipal de fomento
as atividades agropecuarias locais, visando ao respectivo incremento na producdo, segundo
programas de aprimoramento qualitativo e quantitativo;

XXVII1 - estabelecer diretrizes para a sua atuacao;

XXIX - elaborar as instru¢cGes normativas no ambito do seu érgdo sob orientacéo
da Controladoria Municipal,

XXX - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacdo;
XXXI - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

XXXII - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes

e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal,

XXXIII -praticar todosos atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do o6rgao; e

XXXV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 50. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico
compreende:

| - Gabinete do Secretério Municipal,

Il - Subsecretaria;

I11 - Setor de Planejamento;

V- Setor de Apoio ao Agricultor;

V- Setor de Apoio a Industria e ao Comércio; e
VI - Setor de Apoio Administrativo;

VII - Setor Nosso Crédito.

8 1° A Secretaria Municipal Agricultura e Desenvolvimento Econémico fica
constituida, em sua estrutura, dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;
Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;
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b) Assessor de Desenvolvimento Rural;

c) Agente de Crédito;

d) Coordenador de Desenvolvimento Rural; e

e) Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Comercial.

8 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracdo a necessidade da pasta:
| - Assessor do Executivo I;
Il - Assessor do Executivo I1;
Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3° A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico seréa
dirigida pelo Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico.

Secao Il
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 51. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, representada pela sigla
“SMAS?”, 6rgdo de politicas sociais béasicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuacdo as atividades de desenvolvimento das politicas sociais e de
direitos humanos da Administracdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo das politicas publicas de
assisténcia social com a participagcdo da sociedade civil, buscando a promoc¢do humana e a

emancipacao do publico alvo;

Il - planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servi¢os de protecdo basica e especial,
bem como os programas e 0s projetos de assisténcia social, em conformidade com o Sistema
Unico de Assisténcia Social SUAS, a Lei Organica de Assisténcia Social - LOAS, a Politica

Nacional de Assisténcia Social - PNAS e as Normas Operacionais Basicas - NOAS;

I11-supervisionar e fiscalizar as atividadese projetos desenvolvidos pelas entidades
sociais que formam a rede protetora de servicos assistenciais no Municipio;

IV - coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a assisténcia social,
especialmente as relacionadas com a infancia e adolescéncia, ao idoso e as pessoas com
deficiéncia, buscando a promoc¢do e o desenvolvimento social da populacdo em situacdo de

risco ou de vulnerabilidade social;

V - estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a prestagdo da
Assisténcia Social;
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VI - implementar e fortalecer os mecanismos e instrumentos de gestdo e
monitoramento da politica municipal da Assisténcia Social: o Conselho Municipal, as
Conferéncias Municipais e o Fundo Municipal da Assisténcia Social;

VII - gerenciar os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da
Crianca e Adolescente, bem como os demais recursos orgamentarios destinados a Assisténcia
Social, assegurando a sua plena utilizacdo e eficiente operacionalidade, sob a orientacdo e
supervisdo dos respectivos Conselhos Municipais;

V111 - a proposicdo e o gerenciamento das politicas e diretrizes de assisténcia social
no Municipio, deforma integrada com as demais politicas sociais do Governo Municipal e com
a Lei Organica da Assisténcia Social, compreendendo o desenvolvimento comunitério, a
assisténcia e a promocao social,

IX - a coordenacdo, em nivel local, do processo de descentralizagdo politico-
administrativa da Assisténcia Social, considerando a responsabilidade das trés esferas de
governo, o Sistema Unico da Assisténcia Social e a participacio dos diversos segmentos
envolvidos na formulacdo das politicas e no controle das acdes;

X - a estruturacdo e coordenacdo da Rede Municipal de Assisténcia Social, com
base nos principios de:

a) primazia doPoderPublico na conducéo daspoliticas locais de Assisténcia Social;

b) respeito a cidadania, dignidade e autonomia dos usuarios, garantindo-lhes o
direito de acesso a servicos de qualidade;

c) igualdade dedireitos no acesso ao atendimentoe as informacdes sobre programas
e servigos, bem como aos critérios de inclusdo, sem qualquer tipo de discriminag&o;

d) estimulo a participacdo do usuario na conducéo das politicas sociais, atraves de
seus foruns e movimentos organizados;

e) énfase a participacdo qualificada de organizacfes governamentais, organizaces
ndo governamentais e dos Conselhos Municipais;

f) descentralizacdo dos servigcos de modo a assegurar sua efetividade e alcance;

g) garantia das acOes especializadas no sentido de compor e qualificar a rede de
atendimento da cidade;

XI - a promo¢do e coordenacdo de estudos e pesquisas sobre as condigdes
socioecondmicas locais, como base para a formulacdo dos planos e politicas publicas de
assisténcia social;

XII - a formulagdo e implementacdo dos planos municipais de assisténcia social,
bem como a avaliacdo e acompanhamento permanentes da qualidade dos servicos, programas,
projetos e beneficios prestados, considerando o alcance das agdes, a transparéncia e o controle
social;

XIIl - a promocdo e coordenacdo de acbes voltadas para o atendimento
especializado a crianca e ao adolescente, para a atencdo especializada a familia em situacéo de
risco e aos grupos sociais especificos;
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XIV - aimplantagdo e o gerenciamento de nucleos de orientacdo, abrigos e demais
instalacdes e equipamentos relacionados as atividades da area;

XV - aarticulacdo com entidadese instituicbes conveniadas e participantes da Rede
Municipal de Assisténcia Social, visando o estabelecimento de normas e principios para a

condugcéo das acdes, bem como sua supervisdo e avaliagdo permanentes;
XVI - 0 apoio e estimulo as organizagdes comunitérias;

XVII - a proposicdo e a coordenacdo das politicas municipais voltadas para a
promocédo da cidadania e do acesso a bens, servigos e direitos por todos os cidad&os;

XVIII -apromocéo de agdes de educacdo junto a populagdo do Municipio, visando
a valorizagéo e dignificacdo do individuo e a construcdo da cidadania;

XIX - a coordenacdo de medidas objetivando a defesa dos direitos humanos
essenciais e 0 acesso igualitario de todos os cidadaos as politicas sociais;

XX -apromogéo de medidasno sentido deenvolver asociedadecivil e as entidades
publicas e privadas nos esforcos para a efetivacdo e o fortalecimento da cidadania;

XXI - a formulacdo e coordenacado de politicas, projetos e iniciativas voltados para
a ampliacdo das oportunidades de trabalho a todos os segmentos da populacdo, de forma a
enfrentar o desemprego e melhorar a qualidade de vida;

XXI1 -a promocado de acBes voltadas para a valorizacdo e qualificacdo damao de
obra local;

XXVII11 -a promogéo de iniciativas e medidas visando a articulacdo de projetos e
programas dos 0rgaos municipais e sua orientacdo para 0s objetivos de geracdo de emprego e
renda;

XXV - aarticulagdo com entidades publicas e privadas, visando o aproveitamento
e a otimizacdo de incentivos na captacdo de oportunidades de trabalho e de perspetivas de

geracdo de renda;

XXV - a proposicao de incentivos a instalagdo de empresas e negdcios de pequeno
porte, bem como de associagdes produtivas e cooperativas de producdo de bens e servicos;

XXV - elaborar as instru¢bes normativas no &mbito do seu 6rgdo sob orientagdo
da Controladoria Municipal,

XXVI1I - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;
XXVIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXVIII - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e & prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes

e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcgdes
do 6rgdo; e

XXX - executar outras atribuicdes afins.
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Art. 52. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende:
| - Gabinete do Secretério Municipal,

Il - Subsecretaria;

I11 - Setor de Apoio Administrativo;

I11 - Setor de Projetos Sociais

IV - Setor do Cadastro Unico;

V - Setor de Protecdo Social:

a) Protecdo Social Basica;

1) CRAS

2) Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
b) Protecdo Social Média e Alta Complexidade;

1) CREAS

2) Servigo de Acolhimento Institucional.

8 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social fica constituida, em sua
estrutura, dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;

Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;

b) Gerente de Programas e Assisténcia Social;
c) Assessor Juridico do CREAS;

d) Diretor do CREAS;

e) Diretor do CRAS; e

f) Coordenador de Projetos Sociais.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracao a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

I11 - Assessor do Executivo Il1; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

§ 3° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social sera dirigida pelo Secretario
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Municipal de Assisténcia Social.

Secao 11
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Art. 53. A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, representada pela sigla
“SMEC”, 6rgédo de politicas sociais basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuacgdo as atividades de promocao de a¢des governamentais que visam
0 bem-estar geral da populacdo na éarea de educagdo, bem como as atividades de
desenvolvimento das politicas culturais e artisticas da Administracdo Municipal e, em
especifico as seguintes atribuicoes:

| - propor politicas educacionais para o Municipio nas areas da Educacao Infantil,
Ensino Fundamental, Educagéo de Jovens e Adultos e Educacao Especial, levando em conta 0s
objetivos de desenvolvimento econémico, politico, social e sustentavel da comunidade,

observando a legislagdo especifica oriunda dos 6rgédos estaduais e federais competentes;

Il - desenvolver programas educacionais orientados no sentido de promover a
identidade cultural do Municipio;

11 - promover a elaboracdo de planos e programas municipais de educacao e
coordenar sua implementacdo e o cumprimento de suas metas;

IV - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar a
Educacdo Municipal e adequar o ensino a realidade social,

V - promover a instalagdo, manutencdo e a administracdo dos estabelecimentos de
ensino a cargo do Municipio;

VI - promover a integracdo dos gestores escolares em clima de cooperagédo e
crescimento pessoal constante;

VIl - estabelecer e promover relacbes de integracdo, participagdo e
desenvolvimento com as comunidades atendidas pela Educacéo;

VIII - promover a formacgdo continuada, o aperfeicoamento, a atualizacdo e a
requalificacdo dos profissionais do magistério;

IX - promover os servi¢os de orientacdo técnico pedagdgico e de inspecdo escolar
aos estabelecimentos de ensino;

X - organizar a rede escolar de forma a atender, inclusive, as zonas de baixa
densidade demografica ou de dificil acesso;

XI - promover o combate a evasdo, repeténcias e todas as causas de baixo
rendimento dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e campanhas de
assisténcia ao aluno;

XI1 - cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais que fundamentam e regem 0s
Conselhos de Alimentacdo Escolar — CAE e do Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizagdo do Magistério Publico do Municipio — FUNDEB e de outros Conselhos Municipais
ligados a &rea de Educacéo;
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XIII - a formulagdo e a promocdo da politica municipal de desenvolvimento
cultural, atraveés do estimulo as artes e a outras manifestacdes culturais, e em consonancia com
os principios de integracdo social e promocao da cidadania, contribuindo para a liberdade de

pensamento e criagao;

XIV - o0 estudo, a proposicéo e a negociacdo de convénios com entidades publicas
e privadas para a implementacdo de programas especiais de cultura;

XV -0 incentivo, a protecao e a integracéo das atividades artisticas;

XVI - a organizacdo e a administracdo, biblioteca e outros espagos e equipamentos
voltados para a preservacdo de valores historicos e para o fomento de atividades culturais e
artisticas;

XVII -propor mecanismos para a divulgacdo dacultura, da arte e demais expressoes
da identidade do Municipio, em ambito local, regional e nacional;

XVIII - gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais
equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em area rural, que se relacionem com a
cultura, o patriménio historico e a arte;

XIX - a organizagdo e a promocéo de festividades e acontecimentos relacionados
com o calendario historico e cultural oficial e popular;

XX - elaborar as instru¢bes normativas no ambito do seu 6rgéo sob orientacdo da
Controladoria Municipal,

XXI - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacéo;

XXI1 - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

XXIII - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacéo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIV - praticar todos os atos e a¢fes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XXV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 54. A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura compreende:
| - Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Subsecretaria;

I11 - Estabelecimentos de Ensino;

Il - Setor de Alimentacédo Escolar;

IV - Setor de Transporte Escolar;

V - Setor Pedagogico;

V1 - Setor de Inspecédo Escolar;

V11 - Setor de Apoio Educacional,
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V111 - Setor de Apoio Administrativo;
IX - Setor de Apoio a Inclusdo Escolar; e
X - Setor de Incentivo a Cultura.

8 1° A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura fica constituida, em sua
estrutura, dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;
Il - Cargos de provimento em Comissdo:
a) Subsecretario;

b) Gerente Administrativo Educacional;
c) Gerente Pedagogico; e

d) Gerente de Projetos e Cultura;

f) Coordenador de Ensino Fundamental.

8 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo 11,

I11 - Assessor do Executivo Il1; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3°. A Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura sera dirigida pelo Secretario
Municipal de Educacéo e Cultura.

Secao IV
Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 55. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, representada pela sigla
“SMMA?”, é érgdo de infraestrutura e desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como ambito de atuacéo as atividades de gestdo das politicas e estratégicas da
acdo municipais voltadas para 0 Meio Ambiente e, em especifico, as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a elaboracdo de planos, programas, pesquisas, projetos e atividades,
para implementacdo da politica ambiental no Municipio;

Il - coordenar e executar as atividades de gestdo da politica de meio ambiente no
Municipio, abrangendo controle e fiscalizacdo ambiental, estudos e projetos, educacdo
ambiental, areas verdes e desenvolvimento ambiental;
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Il - coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental, a fiscalizacdo e a avaliacdo dos empreendimentos de impacto, com colaboracdo das
demais secretarias e dos 6rgaos ambientais em nivel estadual e federal;

IV - coordenar a elaboracdo e implementacdo da politica ambiental e de limpeza
urbana no Municipio, visando promover a prote¢do, conservacdo e melhoria da qualidade de
vida da populacao;

V - definir, com o apoio das secretarias municipais da Coordenacgdo de Gestéo
Regional, a politica de limpeza urbana no Municipio;

V1 - prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

VIl - normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizacdo de controle ambiental no
Municipio, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Urbanos;

V111 - elaborar as instru¢des normativas no ambito do seu 6rgdo sob orientagéo da
Controladoria Municipal,

IX - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;

X - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

XI - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacao de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XI1 - praticar todos 0s atos e acGes necessarias ao bom desempenho das fungées do
orgdo; e

X111 - Executar outras atribuicdes afins.

Art. 56. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compreende:
| - Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Subsecretaria;

Il - Setor de Licenciamento;

IV - Setor de Fiscalizagéo;

V - Setor de Educacdo Ambiental; e

VI - Setor de Apoio Administrativo;

§ 1°. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente fica constituida, em sua estrutura,
dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;
Il - Cargos de provimento em Comisséo:
a) Subsecretario; e

b) Coordenador de Meio Ambiente.
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§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissao, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracdo a necessidade da pasta:
| - Assessor do Executivo I;
Il - Assessor do Executivo 11;
I11 - Assessor do Executivo Il1; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3° Secretaria Municipal de Meio Ambiente sera dirigida pelo Secretario
Municipal de Meio Ambiente.

Secao V
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Art. 57. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, representada pela
sigla “SMOSU?”, é 6rgdo de infraestrutura, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuacdo as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento da
infraestrutura urbana e rural e, em especifico, as seguintes atribuicdes:

| - promover a elaboragcdo, o acompanhamento, o controle, a avaliacdo e a
atualizacdo do Plano Diretor e de outros planos, programas e projetos que visem a ordenar a

ocupacao o uso ou a regularizacdo da posse do solo urbano;

Il - controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupagdo do solo urbano,
em consonancia com a legislacéo vigente;

Il - promover a anélise, fiscalizacdo e julgamento de pedido de parcelamento de
solo e de projetos de edificacdes particulares ou publicas;

IV - coordenar a realizagcdo de trabalhos de campo pertinentes aos servicos de
fiscalizacdo de obras e posturas do municipio;

XV - analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacdo de projetos e de licenca
de edificacOes publicas e particulares;

VI - expedir licengas e alvaras para a execucao de obras publicas e/ou particulares
no Municipio, bem como a expedicdo do habite-se e certiddo detalhada;

VIl - assegurar que, na execucdo do cadastramento, analise, desenvolvimento,
servicos topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes de qualidade e guarda
das informac0es;

VIII - executar as atividades concernentes a construgdo, a manutencdo e a
conservacdo de obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

IX - promover as atividades de construcdo, pavimentacdo e conservacdo de vias
urbanas e logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial;
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X - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgdos colegiados afins a
area de atuacdo da Secretaria;

XI - formular e analisar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento, a realizacdo de projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento
urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor
Urbano e a legislacdo vigente;

XII - elaborar projetos para obras puUblicas municipais, seus orcamentos
programacdo, bem como o controle de sua execucao;

X111 - controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

XIV - executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo
do Poder Executivo;

XV - coordenar as atividades relativas ao licenciamento e a fiscalizacdo do
parcelamento do solo urbano e de construcdes particulares, de acordo com as normas
municipais em vigor;

XVI - manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas e de
plantas de construc@es particulares;

XVII - providenciar a elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de
paisagismo;

XVII1-analisar, fiscalizar e julgar os pedidosde aprovacao de projetos e de licenga
de edificacOes publicas e particulares;

XIX - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e
de fiscalizacdo de obras;

XX - coordenar a execucao de atividades de construcdo e conservacdo das vias e
obras publicas;

XXI - promover a execucdo de atividadesde construcao, conservacao e manutencao
de canais e galerias pluviais das areas urbanas;

XXI1 - promover, planejar e coordenar a execucao das atividades de ampliacdo do
sistema de esgotamento sanitario;

XXI - promover, planejar e coordenar a execugdo das atividades de iluminagdo
publica urbana do municipio;

XXIII - promover, planejar e coordenar a execucgdo das atividades de limpeza
publica urbana do municipio, nela compreendida os servi¢os de coleta transporte, tratamento e
disposicéo final do lixo;

XXI - promover e coordenar os servigos de administracao de Cemitérios;
XXI1 - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacéo;

XXIII - administrar o pessoal os recursos e o0s bens colocados a sua disposicao;
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XXIV - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXV - praticar todos 0s atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

X111 - Executar outras atribuigdes afins.

Art. 58. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos compreende:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Subsecretaria;

I11- Setor de Engenharia;

IV - Setor de Fiscalizagéo;

V - Setor de Obras e Servigos Urbanos; e

VI - Setor de Apoio Administrativo.

8§ 1°. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos fica constituida, em sua
estrutura, dos seguintes cargos:

| - Agente Politico: Secretario Municipal;

Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;

b) Supervisor de Obras e Servigos Urbanos;
c) Coordenador de Obras Publicas e Civis;
d) Coordenador de Servicos Urbanos.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracdo a necessidade da pasta:
| - Assessor do Executivo I;
Il - Assessor do Executivo I1;
I11 - Assessor do Executivo Il1; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3° A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos serd dirigida pelo
Secretario Municipal de Obras e Servicos Urbanos.

Secéo VI
Secretaria Municipal de Saude
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Art. 59. A Secretaria Municipal de Salde, representada pela sigla “SMS”, é érgao
de politicas sociais bésicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
ambito de atuacdo as atividades de promogdo de a¢des governamentais que visam o bem-estar
geral da populacdo na area dasaude, controle de endemias e outras atividades concernentes ao
sistema de satde desenvolvido no Municipio e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - a proposicdo das politicas e diretrizes de acBes de saude em ambito local, em
coordenacdo com o Conselho Municipal de Saude, de forma a garantir o acesso universal e

igualitario dos cidadaos as acdes e aos servicos de salde;

Il - promogdo dos servigos de saude a cargo do Municipio, conforme as diretrizes
do Plano Municipal de Saude e do SUS, compreendendo o planejamento, a coordenacdo, 0
controle e a avaliacdo de sua execucao;

I11 - o gerenciamento do Fundo Municipal de Saude;

IV - a promog¢do de medidas visando a integracdo efetiva do Municipio a rede
regionalizada e hierarquizada do SUS, em articulacdo com as direcBes estadual e federal do

sistema;
V - apromogdo dos servigos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitaria,
de alimentacdo e nutricdo, de saneamento basico e de salde da populacao;

VI - o desenvolvimento das campanhas e dos programas de salde coletiva, em
coordenacgdo com as entidades estaduais e federais afins;

V11 - autorizar a instalacdo, promovendo o controle e fiscalizacdo de procedimentos
dos servicos privados de saude;

VII1-a execugdo, no &mbito municipal, dapolitica de insumos e equipamentos para
a saude;

IX - prestacdo de assisténcia médica e farmacéutica, observadas as especialidades
disponiveis no Municipio, bem como, os medicamentos postos a disposi¢do da sociedade, por

meio da farmécia basica, sempre as pessoas carentes do Municipio;

X - a administracdo das unidades de assisténcia méedica e odontoldgica e do
laboratorio publico de satde, sob responsabilidade do Municipio;

XI - aproposicdo e a coordenagdo de convénios e contratos com entidades publicas
e privadas para o desenvolvimento de programas e projetos voltadospara a satde da populacao;

XII - providenciar a documentacgéo a ser anexada na prestacdo de contas anuais a
ser enviada ao TCE-ES das Contas de Ordenador de Despesa e Contas de Governo;

XIII - elaborar as instru¢cbes normativas no ambito do seu érgdo sob orientacdo da
Controladoria Municipal,

XIV - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacdo;

XV - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;
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XVII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do o6rgdo; e

XVIII - executar outras atribuicdes afins.
Art. 60. A Secretaria Municipal de Satude compreende:
| - Gabinete do Secretério Municipal,
Il - Subsecretaria;

Il - Setor de Apoio Administrativo;
IV - Setor de Vigilancia em Saude:
a) Vigilancia Ambiental,

b) Vigilancia Sanitéria;

c) Vigilancia Epidemioldgica; e

d) Imunizacéo.

V - Setor de Atencéo Primaria:

a) Unidades Baésicas de Saude:

1) UBS Santa Julia;

2) UBS Sao Jacinto;

3) UBS Séo Francisco; e

4) UBS Ethevaldo Francisco Roldi.
b) Ambulatério Municipal; e

c) Farmécia Basica Municipal.

VI - Setor de Atencdo Especializada:
a) Centro Municipal de Regulacéo;
b) Setor de Transporte Sanitéario;

c) Pronto Atendimento Municipal; e
d) Centro de Reabilitacéo Fisica.

8 1° A Secretaria Municipal de Saude fica constituida, em sua estrutura, dos
seguintes cargos:

I- Agente Politico: Secretério Municipal;
Il - Cargos de provimento em Comisséo:
a) Subsecretario;

b) Gerente de Sistemas e Programas de Saude;
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c) Gerente de Vigilancia em Saude;

d) Gerente de Atencdo Priméria a Salde;

e) Gerente de Atencdo Especializada;

f) Gerente de Monitoramento, Avaliacdo, Gestdo de Contratos e Convénios;
g) Administrador de Programas de Salde;

h) Administrador de Faturamento, Sistemas de Informagdo e Instrumentos de
Gestéo;

i) Administrador do Setor de Apoio a Saude;
j) Chefe de Vigilancia Epidemioldgica;

k) Chefe de Vigilancia Ambiental;

[) Chefe de Servigos de Vigilancia Sanitéria;
m) Chefe de Regulacdo do Acesso a Saude;
n) Chefe de Atencdo Primaria a Saude;

0) Coordenador de Servigos de Saude;

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracgao a necessidade da pasta:
| - Assessor do Executivo I;
Il - Assessor do Executivo I1;
Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

§ 3°. A Secretaria Municipal de Saude sera dirigida pelo Secretario Municipal de
Saude.

Secdo VII
Secretaria Municipal de Transporte

Art. 61. A Secretaria Municipal de Transporte, representada pela sigla “SMT”, é
orgdo de infraestrutura e desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuacdo as atividades de gestdo das politicas de transporte e, em
especifico, as seguintes atribuicdes:

| - a proposicdo, formulacdo e a coordenacdo da politica dos servigos de transporte
publico e da circulacdo viaria do Municipio;

I1- adefinicdo dediretrizes e proposi¢do de medidas com vistas a organizar e tornar
eficiente o sistema de transportes publicos;
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I11 - promogdo dos servigos de sinalizagdo e fiscalizacdo de transito e trafego, em
articulacdo com os 6rgaos estaduais competentes, conforme a legislacdo vigente;

IV - a regulamentacdo, coordenacdo e fiscalizacdo dos transportes publicos
municipais concedidos, permitidos ou autorizados;

V - gerenciar o cadastro de permissionarios dos servi¢cos de transporte, como
coletivos, taxi, lotacdo, vans escolares e mototéxi;

VI - Implementar atividades de educacao para o transito, envolvendo a comunidade
para agdes positivas no transito;

VI - coordenar os servicos de mobilidade urbana além de orientar e coordenar a
execucdo de estudos e projetos de engenharia de trafego e de infraestrutura de transportes;

VIl - formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos
rodoviario e de transporte do municipio;

VIII - executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos, maquinas e
equipamentos de propriedade do Municipio, cuidando com zelo da manutencéo da frota

XIX - programar, coordenar e controlar execucdo dos gastos com a frota, como
controle de quilometragem dosveiculos, controle de substitui¢do de pecas, elaborando planilhas
contendo o relatorio de cada veiculo;

X - organizar metodos para execucao dos servicos de implantacdo e manutengao
dos pontos de paradas, extensdes percorridas nos itinerarios do transporte publico e planilhas
de horéarios de onibus;

XI - incentivar e promover um transito seguro e sustentavel, o uso de transporte
com qualidade e sustentavel, e o desenvolvimento de uma logistica urbana e regional voltada
para qualidade de vida do ser humano;

XII - produzir propostas concretas de politicas de transito, transportes e logisticas
direcionadas a seguranca e a sustentabilidade da mobilidade, com o intuito de melhorar a
qualidade de vida das pessoas;

XIII - dar publicidade aos trabalhos desenvolvidos no ambito do transito, em
periddicos e congressos cientificos realizados acerca da matéria;

XIV - desenvolver estudos que possibilitem logistica ao eixo de transportes, com
reducdo de custos, eliminacdo de desperdicios, contencdo de gastos e outros fatores que

possibilitem meios de transporte seguros aos habitantes e transeuntes;

XV - os estudos, elaboracdo e monitoramento de projetos do sistema viario de Sdo
Roque do Canaa e do transporte coletivo urbano;

XVI - o planejamento, regulamentacdo e operacdo do transito de veiculos, de
pedestres e de animais, a promocédo de condigdes da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

XVII - elaborar as instru¢des normativas no ambito do seu 6rgao sob orientacdo da
Controladoria Municipal,

XVII1 - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuagéo;
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XIX - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢éo;

XX - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e & prestacdo de contas

dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

do 6rgdo; e

XXI - praticar todos os atos e acdes necessarias a0 bom desempenho das funcdes

XVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 62. A Secretaria Municipal de Transporte compreende:
| - Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Subsecretaria;

Il - Setor de Frotas; e

IV - Setor de Apoio Administrativo.

8 1°. A Secretaria Municipal de Transporte, fica constituida, em sua estrutura, dos

seguintes cargos:

I- Agente Politico: Secretario Municipal;

Il - Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario; e

b) Gerente de Frotas, Maquinas e Equipamentos.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°

deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo

levando em consideracgdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3°. A Secretaria Municipal de Transporte sera dirigida pelo Secretario Municipal

de Transporte.

Secéo VIII
Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer

Art. 63. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, representada pela sigla

“SMTEL”, é 6rgdo de politicas sociais basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como &mbito de atuacdo as atividades de desenvolvimento das politicas
turisticas, esportivas e de lazer da Administracdo Municipal e, em especifico, as seguintes

atribuicdes:
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| - promover a estruturacéo e organizacdo da cadeia produtiva do turismo, a fim de
focalizar e articular os esforcos publicos e privados no desenvolvimento e diversificagdo do
turismo no Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento econdmico de

longo prazo do Municipio;

Il - a formulagcdo e a promocdo da politica municipal de turismo, com criacdo e
melhoria de infraestrutura do turismo e de méo de obra voltada a area;

Il - a articulagdo com os 6rgdos municipais, estaduais e federais, com politicas
publicas de incentivo ao desenvolvimento e o incremento do turismo no municipio;

IV - desenvolver a Politica Municipal de Turismo e de melhoria do comércio,
coordenando e incentivando a realizagdo de atividades que elevem esses segmentos;

V - ordenar, incentivar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades relacionadas
ao turismo;

VI - promover a divulgacdo do potencial turistico da regio;

VII - desenvolver o turismo de eventos e buscar a ordenacdo destas atividades
através da elaboracdo de um calendario anual municipal,

VIl - promover a integracdo entre 0s municipios da regido com relacdo as
atividades turisticas em geral;

IX -a formulacdo e a promocdo da politica municipal de desenvolvimento de
esportes e recreacao, através do estimulo das atividades esportivas em todas as modalidades e
em consonancia com os principios de integracao social e promocéo da cidadania;

X - apromocdo e o desenvolvimento de planos e programas municipais de esportes
e lazer junto a todos o0s segmentos sociais do Municipio;

XI - a andlise e a proposicdo de politicas de atracdo de investimentos e de
dinamizacédo das atividades esportivas e recreativas no Municipio;

XI1- o0 estabelecimento e a coordenacdo de convénios com entidadesafins, publicas
e privadas, para a implantacdo de programas e atividades esportivas, de lazer e turismo;

XIIl - a organizacdo do calendario de eventos esportivos e recreativos do
Municipio;

XIV - a organizagdo e execucdo de programas de desenvolvimento do esporte
amador e de eventos desportivos de carater popular;

XV -0 apoio a organizacao e ao desenvolvimento de associa¢des e grupos com fins
desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

XVI - a promog¢édo da melhoria da infraestrutura dos espacgos esportivos e de lazer
do Municipio através de investimentos em parceria com instituicdes publicas ou privadas;

XVII - a administracdo de centros esportivos municipais e do uso das pracas de
esportes e recreacao;

XVII1 - elaborar as instrugdes normativas no ambito do seu érgdo sob orientacéo
da Controladoria Municipal;
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XIX - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;
XX - administrar o pessoal 0s recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXI - proceder, no &mbito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXI1 - praticar todos os atos e acfes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgdo; e

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 64. A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer compreende:
| - Gabinete do Secretério Municipal,

Il - Subsecretaria;

I11 — Setor de Turismo, Esporte e Lazer; e

IV - Setor de Apoio Administrativo.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer fica constituida, em sua
estrutura, dos seguintes cargos:

I- Agente Politico: Secretario Municipal;

Il — Cargos de provimento em Comisséo:

a) Subsecretario;

b) Coordenador de Turismo, Esporte e Lazer.

8 2°. Além dos cargos, de provimento em comissdo, dispostos no inciso Il do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de Assessores do
Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do Chefe do Poder Executivo
levando em consideracdo a necessidade da pasta:

| - Assessor do Executivo I;

Il - Assessor do Executivo I1;

Il - Assessor do Executivo 111; e
IV - Assessor do Executivo 1V.

8 3% A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer serd dirigida pelo
Secretario Municipal Turismo, Esporte e Lazer.

CAPI:TULO \%
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Secéo |
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Das Atribuicbes Comuns dos Secretarios Municipais, do Chefe de Gabinete, do Controlador
Geral, do Procurador Geral, ou Titular de Cargo de Igual Nivel Hierarquico Subordinado
Diretamente ao Chefe do Executivo

Art. 65. Além das atribuicGes proprias de cada 6rgdo, especificadas nesta Lei,
compete a cada Secretario Municipal, Chefe de Gabinete, Controlador Geral, Procurador-Geral
ou titular de cargo deigual nivel hierarquico subordinados diretamente ao Prefeito, as sequintes
atribuicoes:

| - dirigir e administrar o governo municipal, Secretaria Municipal ou 0Orgédo
assemelhado, fixando politicas globais e setoriais, acompanhando a execu¢do das mesmas e
avaliando seus resultados, para assegurar o bem-estar geral, aintegridade e seguranga e a defesa
das instituicOes;

I - exercer a supervisao técnica e normativa das unidadesque integram o érgéo que
dirige, respondendo por func¢des administrativas delegadaspelo Chefe do Executivo Municipal;

I11 - assessorar o Prefeito na tomada de decisfes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia do érgao que dirige;

IV - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

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

VI - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua direcao;

VII - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragéo do
relatorio anual da Prefeitura, objetivando a realizacdo de audiéncia publica de prestacdo de
contas;

VIl - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisdrios em processos de sua competéncia;

IX - encaminhar ao Planejamento Municipal, na época propria, devidamente
justificada, a proposta orgamentéria do 6rgdo para o ano imediato;

X - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades
do 6rgdo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

XI - baixar portarias, instrucbes e ordens de servico para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades sob sua direcao;

XII - propor a abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para
aplicacdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos
termos da legislacéo, aos servidores que Ihe forem subordinados;

XIII - encaminhar, ao setor de recursos humanos, no prazo determinado pelo
respectivo setor, a escala de férias dos servidores que Ihe sdo diretamente subordinados;

XIV - solicitar o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios autorizados;
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XV - promover junto as demais chefias e a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho,
a avaliacdo periodica e especial de desempenho dos servidores sob sua responsabilidade;

XV I - manter rigoroso controle dasdespesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - promover a manutencdo atualizada dos registros do patrimonio mobiliario,
imobiliario e dos bens moveis da pasta;

XVII1 - autorizar os servidores lotados no 6rgédo a deixar de comparecer ao Servico
para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracdo, observando a legislacéo
especifica em vigor;

XIX - zelar pela fiel observancia e aplicacdo do presente Lei, regulamentos e das
instrucBes para execucdo dos Servicos;

XX - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;
XXI - representar o Prefeito, quando por ele solicitado;

XXII - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta lei,
expedindo para esse fim as instru¢fes necessarias.

Secéo 11
Das Atribui¢cfes Comuns dos Subsecretarios

Art. 66. Além das atribuicdes proprias de cada érgdo, especificadas nesta Lei,
compete a cada subsecretario, subordinado diretamente ao Secretario Municipal, as seguintes
atribuigoes:

| - assessorar o titular da pasta na dire¢do, coordenacdo e gestdo estratégica do
6rgdo, no &mbito de sua competéncia;

Il - representar o Secretario Municipal desde que designado para tal;

I11-garantir suporte na gestao de pessoas, na administracdo de material, patrimonio,
informatica e servicos para as areas meios e finalisticas da administracao pablica municipal.

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

VI - promover junto as demais chefias e a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho,
a avaliacdo periddica e especial de desempenho dos servidores sob sua responsabilidade;

V11 - procurar informar ao titular da Pasta ou 6rgdo de tudo aquilo que interessa a
Administragdo Municipal;

V111 - participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

IX - participar com o titular no estudo e fornecimento de elementos informativos
com vistas a elaboracdo do orcamento da pasta ou 6rgao; e

X - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.
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Secéo Il
Das Atribui¢cbes Comuns dos Administradores, Coordenadores e Gerentes

Art. 67. Além das atribuicdes proprias de cada 6rgdo, especificadas nesta Lei,
compete a cada Administrador, Coordenador ou Gerente, as seguintes atribuigdes:

| - exercer a geréncia dos servicos administrativos, planejamento e de fiscalizacdo
das operacdes em empresas publicas nas areas de educacdo, assisténcia social, saude, obras,

meio ambiente, agricultura e de servicos publicos;

Il - gerenciar recursos humanos, administrar recursos materiais e Servicos
terceirizados de sua area de competéncia;

I11 - planejar, dirigir e controlar sob supervisdo da Diretoria imediata, 0s recursos e
as atividades do 6rgdo que gerenciam, com o objetivo de minimizar o impacto nas atividades
da unidade em que chefia;

IV - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade;

V - controlar patriménio, suprimentos e logistica e supervisionar servicos
complementares;

VI - exercer, em colaboracdo com superior imediato, a orientacdo e coordenagéo
dos trabalhos da unidade que chefia;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

V111 - despachar diretamente com o superior imediato;
IX - assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

X - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que chefia, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

XI - Providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI1 - promover junto as demais chefias e a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho,
a avaliacdo periodica de desempenho dos servidores sob sua responsabilidade;

XIII - propor ao superior imediato a remessa ao arquivo central 0s processos e
papéis devidamente ultimados;

XIV - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XV - atenderou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0 procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XVI - providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de
audiéncia publica de prestagdo de contas;

XVII - participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura.
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) CAPITULOV )
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 68. O Prefeito, os Secretarios, o Chefe de Gabinete, o Controlador Geral e 0
Procurador Geral, salvo hipbteses expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer
livres de fungBes meramente executdrias e da préatica de atos relativos a rotina administrativa
ou que indiqguem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocacao de qualquer caso por essas autoridades,

apenas se dara quando:

| - O assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il - A competéncia para solucdo for simultdnea a mais de um 6rgdo subordinado
diretamente aos Secretarios ou dirigentes de 6rgdos de igual nivel hierarquico, ou nao se
enquadrar precisamente na competéncia de nenhum deles;

I11 - A questdo incidir ao mesmo tempo no campo das relagdes do Poder Executivo
com o Poder Legislativo ou com outras esferas de Governo;

IV - O reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;

e
V - A decisdo importar em precedentes que modifiguem a préatica vigente no
Municipio.
TITULO VI
DOS CARGOS
CAPITULOI

DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 69. Ficam criados, transformados, ampliados ou reduzidos os cargos de
secretarios necessarios a implantacdo desta Lei, bem como, estabelecidas as respectivas

quantidades nos termos do Anexo Il desta lei.

Art. 70. Para os efeitos desta Lei, 0os Secretarios Municipais sdo considerados
Agentes Politicos Municipais, nomeados e exonerados pelo Prefeito, a seu exclusivo critério.

Art. 71. Os Secretarios Municipais serdo remunerados por subsidio fixado em
parcela Unica e quantia certa, vedado o acréscimo de prémio ou verba de representacdo, bem
como qualquer outra espécie remuneratoria com algum tipo devinculagdo, salvo na hipotese de
alteracdo dos comandos da Constituicdo Federal.

8§ 1°. Os subsidios serdo revistos anualmente, por lei especifica, na mesma data da
revisdo geral dos vencimentos dos servidores pablicos municipais, sem distin¢do de indices,
observados os limites previstos na Constituicdo Federal e na Lei Organica.

8 2°. A aplicacdo, em sua totalidade, do percentual constante da reviséo geral anual,
dependerd da ndo extrapolacdo de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o Executivo

Municipal.
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Art. 72. Aos Secretarios Municipais, por conservaram 0s caracteristicos de cargos
em comissdo, é reconhecido o direito ao pagamento de gratificacdo natalina (13° salario[), bem
como o adicional relativo a férias e férias anuais.

Art. 73. Os secretarios municipais serdo escolhidos dentre brasileiros maiores de
vinte e um anos, no exercicio dos direitos politicos.

§ 1°. E vedadooingresso nesses cargos ao cidad&o que possuir condenacio criminal
transitada em julgado, que o impeca de assumir o cargo publico.

§ 2°. E vedado ao Secretario Municipal, participar, na qualidade de proprietario,
socio ou administrador, de empresa fornecedora de bens e servigos, executora de obras ou que
realize qualquer modalidade de contrato, de ajuste ou compromisso com o Municipio de Sao
Roque do Canaé.

CAPITULO II
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 74. Ficam criados, transformados, ampliados ou reduzidos os cargos de
provimento em comissdo necessarios a implantacdo desta Lei, bem como, estabelecidas as
respectivas quantidades e niveis de vencimento, nos termos dos Anexos I, 11 e I11 desta Lei.

Art. 75. Os cargos de provimento em comissdo, constantes dos anexos | e Il desta
Lei se destinam as atribuicBes de direcdo, chefia ou assessoramento, sendo de livre nomeacéao

e exoneracdo, que serdo efetivadas por ato do Prefeito Municipal.

8 1°Fica reservado aos servidores ocupantes de cargo efetivo um percentual
minimo de 4% (quatro por cento) do quantitativo existente para cargos em comissao.

8 2°.0s servidores comissionados deverdo, quando designados e/ou nomeados,
participar como membros de comissGes especiais de analises, levantamentos, estudos,
atividades e tarefas definidas em ato do Chefe do Poder Executivo sem prejuizo de suas
atribuicdes normais, bem como executar quaisquer outras atividades necessarias para conclusdo
dos trabalhos atribuidos & Comissao.

Art. 76. Os requisitos especificos dos cargos de provimento em comissdo que
integram os 6rgaos que compBem a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, séo

aqueles estabelecidos nos termos do Anexo I, que integra esta Lei.

8 1° A competéncia funcional dos cargos previstos neste artigo decorre de suas
atribuicOes, area de atuacéo, escolaridade e jurisdi¢do do 6rgdo a que esta vinculado.

§ 2°. E vedadooingresso nesses cargos ao cidad&o que possuir condenacéo criminal
transitada em julgado, que o impeca de assumir o cargo publico.

Art. 77. Os servidores efetivos ocupantes de cargos em comissdo poderdo optar
pelo vencimento correspondente ao referido cargo comissionado ou dos vencimentos do cargo
efetivo acrescido de gratificacdo, conforme disciplina o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Roque do Canaa.

Art. 78. As atribuigdes especificas relativas aos cargos criados ou transformados,
por esta Lei, sdo aquelas inerentes aos drgdos constantes do Titulo 1V e respectivos Capitulos
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da presente Lei, e aquelas constantes em regulamentos proprios, expedido pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 79. A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de
outra autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive formalmente quando
for o caso.

Art. 80. O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo
seu Unico critério, as competéncias delegadas aos cargos de provimento em comissao criados
nesta lei.

Paragrafo Unico. E indelegavel a competéncia privativa do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Orgéanica do Municipio de S0 Roque do Canaa.

CAPITULO Il
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 81. As fungdes gratificadas (FG’s) consubstanciam-se no encargo de chefia ou
no conjunto de atribuicbes e responsabilidades, autbnomas ou adicionais, e deverdo ser
concedidas a servidor publico, ocupante de cargo publico efetivo, sem ocorrer desvio de cargo
OU Promogao.

Art. 82. As funcdes gratificadas serdo concedidas por ato do Prefeito Municipal e
ndo constituem situacdo permanente, mas sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da

atividade designada.
Art. 83. As funcdes gratificadas sdo as seguir elencadas:
| — Na Secretaria Municipal de Administracao:
a) Coordenador do Setor de TI;
b) Coordenador do Setor de Compras; e
c) Coordenador de Almoxarifado e Patriménio;

Il — Na Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas: Responsavel pelo INCRA e

ITR;

Il — Na Secretaria de Planejamento: Chefe do Setor de Planejamento;

IV — Na Secretaria de Assisténcia Social: Coordenador do CadUnico.

V -Na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura: Diretor de Estabelecimento de
Ensino;

VI — Na Secretaria Municipal de Saude:
a) Secretario-Executivo do Conselho Municipal de Saude;

b) Responsavel pela Marcacdo de Exames e Consultas.
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§ 1°. A designacdo para o exercicio das fungdes gratificadas se efetivara com a
publicacdo do respectivo Ato do Prefeito, mediante o qual sera indicada expressamente uma
das fung¢des enumeradas no “caput” deste artigo.

8 2° O exercicio das fungdes previstas neste artigo observara os requisitos de
qualificacdo para o seu desempenho quando for o caso.

8 3% Ao servidor publico designado para o exercicio de funcdo gratificada, é devido
uma gratificacdo conforme estipulado no Anexo IV da presente Lei, exceto para Diretor de
Estabelecimento de Ensino, cujo valor ja se encontra definido em legislagdo municipal prépria.

Art. 84. A Funcéo Gratificada ndo se incorporara ao vencimento do servidor, sob
nenhuma forma ou pretexto e para nenhum efeito, sobre ela ndo serdo calculadas vantagens,

salvo para férias e gratificacdo natalina.

Art. 85. A quantidade de vagas das fungdes gratificadas, bem como, sua lotacao,
estabelecidas no artigo 83 desta lei, estdo especificados no Anexo 1V desta Lei.

Art. 86. Além das FG’s enumeradas nos incisos do caput do artigo 83, também
compde a estrutura organizacional a denominada como FG 04, relacionada no Anexo 1V e que
sera designada a critério do Chefe do Poder Executivo, levando em consideracdo a necessidade

da pasta.

Paragrafo Unico. As FG’s especificadas como FG 04, serdo regulamentadas
quando da designacdo do servidor para a funcdo que desempenhard, por ato préprio do Chefe
do poder Executivo.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 87. As despesas decorrentes com a execucdo desta Lei correrdo a conta das
dotacgdes prdprias consignadas na Lei Orcamentéria vigente.

Art. 88. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a promover no orcamento
do exercicio de 2023, 0s necessarios ajustes para a implantacdo desta estrutura, com o
remanejamento, transposicdo e transferéncias de recursos orcamentarios necessarios a
modernizacdo organizacional, além daqueles necessarios para cumprimento da legislacdo em
vigor.

Paragrafo unico. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir Créditos
Adicionais de Natureza Suplementar ou Especial no Orgamento do exercicio de 2023, até o
limite de 30% (trinta por cento), necessario a implementacdo do objeto desta Lei
Complementar, conforme normas previstas na Lei n.° 4.320/64, sem prejuizo dos limites
estabelecidos para suplementacdes na Lei Orcamentéria.

Art. 89. Fica autorizadoa incluséo de elemento de despesa em Acédo dos Programas
instituidos no PPA (2022/2025), LDO (2022) e LOA (2022), bem como a abertura de crédito
especial, para suprir as despesas instituidas na presente lei.

Art. 90. Os servidores ocupantes de cargos em comissao, fungdes gratificadas e/ou
Secretarios Municipais, nomeados anteriormente a vigéncia desta Lei, continuardo prestando
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seus servicos normalmente, até que sejam realizados os devidos atos de desligamento, nos
termos do artigo 94 desta lei.

8 1°. Né&o havera necessidade de exoneragdo dos servidores ocupantes de cargos em
comissdo, funcbesgratificadas e/ou Secretarios Municipais, nomeados anteriormente a vigéncia
desta Lei, cujos cargos ndo sofreram alteracdo de nomenclatura, em decorréncia ao advento
desta Reestruturagdo Administrativa.

§ 2° A alteracdo de cargo comissionado, funcdo gratificada e/ou Secretario
Municipal, sem interrupcdo do vinculo ndo prejudicara o computo de tempo do periodo
aquisitivo para o gozo de férias e gratificacdo natalina.

Art. 91. O servidor exclusivamente nomeado para cargo de provimento em
comissdo ou para Secretdrio Municipal, que for exonerado e, ininterruptamente, for nomeado
ndo tera direito ao pagamento de verbas indenizatorias.

§ 1° Na situagdo descrita no “caput”, 0Ss periodos aquisitivos e concessivos
continuam a fluir normalmente.

8 2°. Nao se aplica o disposto no “caput” deste artigo aos servidores nomeados em
cargos comissionados ou secretarios municipais que forem exonerados e, ininterruptamente,

nomeados em cargo efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico.

Art. 92. Os servidores do quadro efetivo dos 6rgdos criados, incorporados,
desmembrados, extintos ou renomeados por esta Lei, com 0s seus respectivos cargos efetivos,
serdo redistribuidos de acordo com o interesse publico, por ato do Poder Executivo.

Art. 93. As disposicOes pertinentes aos Fundos Municipais ou outros 0rgaos,
inclusive Conselhos encontram-se disciplinadas em diplomas auténomos, ou serdo
regulamentadas em momento oportuno.

Art. 94. No decurso dos prazos de que tratam os artigos 96 e 97 desta lei, 0 Chefe
do Executivo expedira atos de exoneracdo, nomeacdo ou designacdo de forma graduada,
visando a adequacao e organizacao a nova Estrutura Administrativa.

Art. 95. S8o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V, abaixo
relacionados, que a acompanham:

I- anexo | - Descricdo dos cargos e requisito para ingresso;

Il - anexo Il - Distribuicdo de cargos;

Il - anexo Il - Tabela de referéncia de vencimentos;

IV - anexo IV - Fungdes gratificadas; e

V -anexo V — Organograma.

Art. 96. Ficam revogados, ap6s 120 (cento e vinte) da publicacdo desta lei:
| - 0 artigo 2° da Lei Municipal n° 685, de 18 de junho de 2012;

Il - 0 artigo 5° da Lei Municipal n°® 738, de 9 de Maio de 2014;

I11 - 0 artigo 5° da Lei Municipal n® 846, de 06 de junho de 2018;
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IV - 0s artigos 6° e 12 da lei 871, de 21 de fevereiro de 2019;

V-0 artigo 11 da Lei Municipal n°® 914, de 23 de dezembro de 2019;
VI - o artigo 9° da Lei Municipal n°® 932, de 31 de margo de 2020; e

VIl - o0 artigo 5° da Lei Municipal n® 1.013, de 07 de marco de 2022.

Paragrafo Unico. Ficam revogados, apos 120 (cento e vinte) da publicacdo desta
lei, 0s anexos que os artigos acima elencados especificam.

Art. 97. Revogam-se, apds 120 (cento e vinte) dias da publicacdo desta lei:
| - a Lei Municipal n.° 287, de 20 de abril de 2004;

Il - a Lei Municipal n.° 291, de 04 de junho de 2004;

[11 - a Lei Municipal n.° 317, de 12 de Maio de 2005;

IV - a Lei Municipal n.° 327, de 09 de setembro de 2005;

V - a Lei Municipal n.° 354, de 31 de Marco de 2006;

VI - a Lei Municipal n.° 367, 22 de Junho de 2006;

VII - a Lei Municipal n.° 381, de 11 de setembro de 2006;
VIII - a Lei Municipal n.° 387, de 28 de Novembro de 2006;
IX -a Lei Municipal n.° 398, de 12 de abril de 2007;

X - a Lei Municipal n.° 403, de 04 de maio de 2007;

XI - a Lei Municipal n.° 416, de 09 de novembro de 2007;
XII - a Lei Municipal n.° 427, de 27 de dezembro de 2007,
XIII - a Lei Municipal n.° 433, de 06 de marco de 2008;
XIV - a Lei Municipal n.° 439, de 27 de margo de 2008;
XV - a Lei Municipal n° 482, de 11 de dezembro de 2008;
XVI - a Lei Municipal n° 516, de 1° de julho de 2009;

XVII - a Lei Municipal n° 569, de 08 de dezembro de 2009;
XVIII - a Lei Municipal n® 579, de 05 de abril de 2010;
XIX - a Lei Municipal n°597, de 13 de julho de 2010;

XX - a Lei Municipal n° 619, de 17 de Janeiro de 2011;
XXI - a Lei Municipal n® 621, de 1° de mar¢o de 2011;
XXII - a Lei Municipal n° 630, de 20 de abril de 2011,
XXII1 - a Lei Municipal n° 638, de 06 de junho de 2011;
XXI1V-a Lei Municipal n® 645, de 1° de agosto de 2011,
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XXV -a Lei Municipal n® 652, de 27 de setembro de 2011;
XXVI -a Lei Municipal n° 677, de 12 de marco de 2012;
XXVII -a Lei Municipal n° 701, de 28 de Janeiro de 2013;
XXVIII -a Lei Municipal n® 728, de 20 de Dezembro de 2013;
XXIX -a Lei Municipal n® 749, de 05 de Janeiro de 2015;
XXX -a Lei Municipal n° 755, de 06 de Maio de 2015;

XXXI -a Lei Municipal n°® 822, de 29 de dezembro de 2017;
XXXI1 -a Lei Municipal n°® 921, de 06 de fevereiro de 2020;e
XXXIII -a Lei Municipal n® 1003, de 10 de janeiro de 2022.

Art. 98. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito, 05 de julho de 2023.

MARCOS GERALDO GUERRA
Prefeito Municipal

Rua Lourengo Roldi, 88 — S&o Roquinho - Sdo Roque do Canad - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N.°006/2023

DESCRICAO DOS CARGOS E REQUISITOS PARA INGRESSO

Cargo/Hierarquia Secretario Municipal — Agente Politico

Grupo Administrativo DAS — Direcdo e Assessoramento Superior.

Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos direitos
politicos e ndo ter sofrido condenacéo criminal transitada em

Requisitos julgado que expressamente o impega de assumir cargo publico e
demais exigéncias da Lei Organica Municipal.

CBO 1114-15

Lotacédo Um em cada secretaria

Atribuicdes:

1. Responder como titular da pasta e representar institucionalmente a secretaria junto aos diferentes niveis

de governo;

2. Articular os interesses da Secretaria junto as demais Secretarias e os demais Orgdos da estrutura
organizacional do Municipio;

3. Responder e adotar medidas para o harménico cumprimento de todas as competéncias da secretaria em
consonancia com a legislagédo vigente;

4. Despachar com o Prefeito Municipal;

5. Responder por contratos a serem firmados pela Secretaria, bem como supervisionar, acompanhar e
avaliar os seus respectivos cumprimentos;

6. Garantir suporte na gestao de pessoas, naadministracdo de material, patrimdnio, informética e servigos
para as areas meios e finalisticas da administracdo publica municipal;

7. Planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
8. Exercer a direcio geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos Orgéos que Ihe s&o diretamente
subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria Municipal,

9. Subsidiar o Prefeito no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua &rea de competéncia;

10. Promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administracio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

11. Coordenar a aplicacdo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

12. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

13. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
14. Utilizar recursos de informatica;

15. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessério e em consonancia com a legislagéo
Municipal,

16. Dar ampla divulgacdo as informac6es, normas e politicas publicas do Municipio;

17. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

18. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe venham a ser delegadas.
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Cargo/Hierarqguia Procurador-Geral — Cargo Comissionado — CC-1

Grupo Administrativo DAS — Direcdo e Assessoramento Superior.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB, inscricdo ativa, idade minima de 21
Requisitos (vinte e um) anos, pleno exercicio dos direitos politicos e ndo ter sofrido
condenacdo criminal transitadaem julgado que expressamente o impeca
de assumir cargo publico e ter 03 (trés) anos de atividade juridica.

CBO 2412-25
Lotacdo Procuradoria-Geral Municipal
Atribuicdes:

1. Exercer a direcdo superior da Procuradoria-Geral do Municipio, administrando, superintendendo,
coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

2. Representar o Municipio junto a qualquer juizo ou Tribunal ou designar outro membro da procuradoria
para esse fim;

3. Avocar qualquer processo ou acao de interesse do Municipio, parapromocao de defesa ou emissao de
parecer;

4. Receber citagfes, intimacgdes e notificagdes judiciais referentes a quaisquer agdes ou processos ajuizados
em face do Municipio ou no qual este for chamado a intervir;

5. Indicar Procurador Municipal e demais servidores para composi¢do de comissdo criadano ambito do
Municipio e que tenha representacdo da Procuradoria-Geral,

6. Autorizar, por solicitacdo do membro da Procuradoria Municipal, vinculado ao feito, caso entenda
cabivel e necessario:

a) A ndo propositura ou a desisténcia de agdes ou medidas judiciais, especialmente quando o valor do
beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situagdo juridica, se evidenciar
improbidade de resultado favoravel;

b) A dispensada interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia dos interpostos, especialmente quando
contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia predominante;

¢) Composicgdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados 0s superiores interesses
do Municipio;

7. Sugerir ao Prefeito a propositura de a¢do de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo, bem como de
medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

8. Delegar competéncia aos integrantes da Procuradoria;

9. Propor, a quem de direito, declaragdo de nulidade ou anulagéo de quaisquer atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

10. Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de interesse da Administracdo
Publica;

11. Submeter a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo 0s assuntos e matérias que dependem de sua
aprovacdo ou deciséo;

12. Promover a distribuicdo dos servicos entre os diferentes setores da Procuradoria-Geral para elaboracéo
de pareceres e adocéo de outras providéncias e encaminhar os expedientes para a propositura ou defesa de
acdes ou feitos;

13. Celebrar contratos, convéniose outros instrumentos juridicos nos assuntosde sua competénciae quando
Ihe for legalmente atribuida competéncia especifica, ou delegar a outro membro da Procuradoria;
14. Propor ao Prefeito a alteragdo desta Lei; e

15. Exercer outras atribuicdes inerentes as funcbes de seu cargo ou que Ihe sejam delegados pelo Prefeito.

| Cargo/Hierarquia | Controlador-Geral — Cargo Comissionado - CC-02
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Grupo Administrativo DAS - Direcdo e Assessoramento Superior.
Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos direitos
- politicos e ndo ter sofrido condenagdo criminal transitada em
Requisitos } . . .
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico e
formacao em nivel superior, além de outros requisitos em lei propria.
CBO 1114-15
Lotacao Controladoria-Geral
Atribuicdes:

1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente Poder,
incluindo as Administracoes Diretae Indireta, se for o caso, promover a integragdo operacional e orientar
a elaboragéo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informag@es, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de
respostas, tramitagdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

3. Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos;

4. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial,

5. 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 programagao proprias, nos
diversos sistemas administrativos dos correspondentes Poderes, incluindo suas administragfes Direta e
Indireta, se for o caso, expedindo relatérios com recomendagdes para o0 aprimoramento dos controles;
6. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Or¢amentos Fiscal e de investimentos;

7. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

8. Estabelecer mecanismos voltadosa comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de Gestdoe avaliar
osresultados,quantoaeficécia, eficiénciae economicidade na gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial
e operacional nos correspondentes Poderes, incluindo suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso,
bem como, na Aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

9. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Ente;
10. Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;
11. Tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
recondu¢do dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos limites;

12. Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacédo de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

13. Acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucao Orcamentaria e ao
Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;
14. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Or¢camentaria anual;

15. Manifestar-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e legalidade de
Processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
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contratos e outros instrumentos congéneres;

16. 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;

17. Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno;

18. Verificar os atos de admissdo de pessoal, para posterior registro no Tribunal de Contas;

19. Manifestar através de relatérios, auditorias, inspeces, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

20. Alertar formalmente a autoridade administrativacompetente para que instaure imediatamente a Tomada
de contas, sob penade responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar 0s atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos 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;

21. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de contas Especiais instauradas pelos
correspondentes Poderes, incluindo suas administrages Direta e Indireta, ou se for o caso, determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado;

22. Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

23. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

24. Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.
25. A avaliacdo e redacdo final das instrug6es normativas;

26. Administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢éo;

27. Proceder,no ambito doseu Orgao, a gestdo, ao controlee a prestaco de contas dos recursos financeiros
colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal;

28. Utilizar recursos de informaética;

29. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

30. Dar ampla divulgacgéo as informacdes, normas e politicas publicas do Municipio;

31. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

32. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe venham a ser delegadas; e
33. Responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.

Cargo/Hierarqguia Chefe de Gabinete — Cargo Comissionado - CC-02

Grupo Administrativo DAS - Direcdo e Assessoramento Superior.

Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos oo ~ . A L .
g politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
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julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1114-15
Lotacdo Gabinete do Prefeito
Atribuicdes:

1. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua competéncia,
dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

2. Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas e associacdes de classes;

3. Atender as partesque demandam ao Gabinete e encaminhé-las aosrespectivos Orgéos da Administragio;
4. Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

5. Coordenaras providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Prefeito, reunides e visitas
gue 0 mesmo participou ou que tenha interesse;

6. Processar a correspondéncia particulardo Prefeito, mantendo sob sua guarda documentos de natureza
sigilosa;

7. Manter cadastro atualizado de autoridades, instituicdes e organizacdes;

8. Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades cumpridas pelo Gabinete;
9. Receber e registrar o expediente recebido da Cdmara de Vereadores e acompanhar a tramitacdo dos
pedidos de informacdes, proposicdes e providéncias;

10. Acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos projetos de Lei, verificar os prazos dos processos
do Legislativo e providenciar paraadimplemento das datas de san¢do, promulgagéo, publicagéo e veto;
11. Promover a organizagdo de coletdneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos do Govemo
Municipal, bem como da Legislagdo Federal e Estadual de interesse da Prefeitura,;

12. Enviar a Camara Municipal os Projetos de Lei, e no seu retorno encaminhar ao Prefeito para veto ou
sancao;

13. Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e encaminhar para despacho;

14. Encaminhar para publicacéo todos os Atos Oficiais e Leis Municipais;

15. Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

16. O Assessoramento do Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do Gabinete do Prefeito;
17. O auxilio e assessoramento nos assuntos de natureza politico-administrativa do Municipio;

18. Transmitir as informagdes e determinagdes do Chefe do Poder Executivo aos demais Orgdos da
Administracdo Municipal,

19. Elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacéo;

20. Administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

21. Proceder,no ambito doseu Orgao, a gestdo, ao controlee a prestaco de contas dos recursos financeiros
colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal;

22. Praticar todos os atos e a¢Oes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgéo;

23. Administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

24. Proceder,no ambito doseu Orgio, a gestdo, ao controlee a prestacdo de contas dos recursos financeiros
colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder
Executivo Municipal;

25. Praticar todos os atos e a¢Ges necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e

26. Executar outras atribuic¢des afins.

Cargo/Hierarquia Assessor de Assuntos de Gestdo — Cargo Comissionado - CC-02
Grupo Administrativo AS — Assessoramento Superior.
Requisitos Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
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politicos e ndo ter sofrido condenagdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1115-05
Lotacdo Gabinete do Prefeito
Atribuicdes:

1. O auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnico-administrativos;

2. A execucdo de missdestécnicas de confianga no acompanhamento do processo das atividades gerais da
Prefeitura;

3. O controle da execugéo fisica dos planos municipais, bem como avaliacdo dos seus resultados;
4. A programacdo de estudos e projetos visando a identificacéo, localizagcdo e captacdo de recursos
financeiros para o municipio;

5. A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos desenvolvimentos das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal,

6. A proposicdo de medidas de modernizagdo administrativa nos érgdos da Prefeitura;

7. A proposicao e promocdo de programas de treinamento de recursos humanos;

8. A avaliacdo permanente do desempenho da maquina administrativa;

9. A elaboragdo de estudos de projetos econémicos, inclusive os que visem a localizagdo de
empreendimentos industriais;

10. A analise da capacidade do municipio, para processar recursos especializados para a consecucdo de
programas e projetos;

11. A implantacdo de sistema para conhecimento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas
pelos 6rgdos da Prefeitura, e 0 combate ao desperdicio em todas as suas formas;

12. Consolidar e analisar informacdes para apoio a decisdo; e

13. A execugéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarguia Assessor de Relacbes Institucionais — Cargo Comissionado - CC-02
Grupo Administrativo AS — Assessoramento Superior.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1423-45
Lotacéo Gabinete do Prefeito
Atribuicdes:

1. Coordenar a politica Municipal,

2. Conduzir o relacionamento do poder executivo municipal com a camara municipal e partidos politicos;
3. Ser o interlocutor com o Governo Estadual e Municipios de nosso Estado;

4. Articular junto as Secretarias Estaduais e Municipais, bem como autarquias Municipais, estaduais e
federais, referente a assuntos de interesse da Administracéo;

5. Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas e associacdes de classes; e

6. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Procurador-Geral Adjunto — Cargo Comissionado — CC-2

Grupo Administrativo AS — Assessoramento Superior

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB, com inscricédo ativa. Pleno exercicio
dos direitos politicos e néo ter sofrido condenacdo criminal
transitada em julgado que expressamente o impeca de assumir

Requisitos
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cargo publico.

CBO 2410-40
Lotacdo Procuradoria-Geral Municipal
Atribuicdes:

1. Prestar assessoramento técnico ao Procurador-Geral, aos Procuradores Municipais e ao Chefe do Poder
Executivo;

2. Elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades do Procurador-Geral e dos
Procuradores Municipais;

3. Assessorar 0 Procurador-Geral e os demais membros da Procuradoria no controle de distribuigéo e
gerenciamento dos processos e a¢des e procedimentos internos de responsabilidade da Procuradoria-Geral
do Municipio;

4. Elaborar minutas de portarias e projetos de regulamentos e de instru¢des a serem baixados pelo
Procurador-Geral;

5. Auxiliar o Procurador-Geral paraumaadequada e célere interlocu¢do com as demais Secretarias e 0rgaos
equivalentes;

6. Articular e requisitar informacoes e documentos de 6rgdos do Poder Executivo, objetivando subsidiar os
Procuradores Municipais para a defesa dos interesses do Municipio;

7. Produzir pareceres sobre assuntos submetidos a sua analise;

8. Prestar informac@es e produzir demais trabalhos juridicos que Ihes sejam atribuidos pelo Procurador-
Geral;

9. Substituir o Procurador-Geral nos seus impedimentos ou afastamentos e quando designado pelo Prefeito
Municipal; e

10. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Procurador-Geral ou pelo Prefeito
Municipal, objetivando o assessoramento e apoio na execugéo das atividades da Procuradoria-Geral e do
Municipio.

Cargo/Hierarquia Subsecretario Municipal — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1114-15
Lotacdo Um em cada secretaria
Atribuicdes:

1. Substituir o Secretario nas suas auséncias, nos seus impedimentos e nos seus afastamentos legais ou
regulamentares, cabendo-lhe, nestas ocasides, o desempenho de todas as atribui¢des do titular;

2. Assessorar e cooperar com o Secretdrio nos atos de sua competéncia;

3. Propor medida que entenda necessaria a melhoria dos servigos afetos a Secretaria; e

4. Exercer outras atribuigfes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Secretario e ainda aquelas
conferidas por lei.

Gerente de Planejamento, Projetos e Captagdo de Recursos — Cargo

Cargo/Hierarquia Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos .. N . N . .
d politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
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julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1426-05
Lotacdo Secretaria de Planejamento
Atribuicdes:

1. Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e conveénios;

2. Planejar acdes, junto as Secretarias Municipais, que visem a interacdo dos Secretrios com 0s projetos
de suas pastas;

3. Proceder a analise de programas e projetos com vistas a adequacao da realidade local;

4. Conhecer as demandas das Secretarias Municipais e Assessorias e interagir com 0s secretarios,
coordenadores e demais servidores;

5. Manter em arquivo todos os projetos assim como para elaboracdo de projetos;

6. Elaborar projetos solicitados pelos dirigentes municipais para captar recursos junto aos Govemnos
Estadual e Federal;

7. Conhecer e identificar fontes de recursos a partir de programas e projetos das esferas Federal e Estadual,
assim como de fundagdes, ONGS e demais 6rgdos e entidades que desenvolvam projetos de interesse da
municipalidade;

8. Desenvolver as acdes que culminem na assinatura de convénios, acompanhar os prazos de vigéncias,
solicitar termos aditivos, se for o caso, demais correspondéncias e atendimentos a solicitacdes dos 6rgdos
concedentes;

9. Manter atualizados os dados estatisticos municipais e informagdes que serdo Uteis na elaboracdo de
projetos; e

10. Executar outras atividades correlatas.

Gerente de Frota, Maquinas e Equipamentos - Cargo Comissionado -

Cargo/Hierarquia CC-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1416-05

Lotacdo Secretaria de Transporte

Atribuicdes:

1. Gerenciar e controlar os gastos de combustiveis e éleo lubrificante, assim como de outras despesas com
manutencdo e conservagdo de veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio e em articulagdo com as
Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito;

2. Levantar mensalmente o quadro demonstrativo, por veiculo, maquina, por 6rgdo, dos gastos de
combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciacdo das respectivas Secretarias Municipais e
Gabinete do Prefeito;

3. Controlar a saida de veiculos e maquinas, com as respectivas autorizagdes, do patio da Prefeitura e
demais 6rgdos da administracdo;

4. Acompanhar a realizacdo de servicos de manutencdo e conservagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos quando realizados na oficina propria e também na de terceiros;

5. Inspecionar periodicamente os veiculos, maquinas e equipamentos, verificando seu estado de
conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

6. Elaborar as escalas de manutencdo de veiculos, maquinas e equipamentos;

7. Propor o recolhimento a sucata, de veiculos ou pegas consideradas inaproveitaveis, em articulagdo com
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as Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito;

8. Providenciar junto as Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito a regularizacdo dos veiculos e
maquinas, relativamente a licenciamento, seguro, multas, etc;

9. Organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso na oficina mecanica; e
10. Executar outras atividades correlatas.

Gerente de Programa de Assisténcia Social — Cargo Comissionado — CC-

Cargo/Hierarquia 3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1311-20

Lotacdo Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Atribuicdes:

1. Controlar as atividades relativas a assisténcia social,

2. Gerenciar as atividades desenvolvidas no Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

3. Atender, Coordenar, cadastrar e promover o acesso das familias em situacdo de risco social, no
atendimento dos programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
4. Gerenciar os processos de contratos/convénios e manter o controle dos recursos financeiros,

5. Acompanhar 0s servigos, programas, projetos e beneficios sociais vinculados a Secretaria de Assisténcia
Social; e

6. Executar outras atividades correlatas.

Gerente de Programa de Sistemas de Salde — Cargo Comissionado —

Cargo/Hierarquia cc-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado gque expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacéo Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Gerenciar os servicos de saude prestados na Unidade de Saude da sede do Municipio, localidades e
distritos;

2. Controlar a frequéncia de servidores municipais que prestam servi¢os nas unidades de saude do
municipio;

3. Realizar inspeg¢do sobre a gestdo dos recursos publicos municipais aplicados nas unidades de saude;
4. Realizar inspecéo em fichas clinicas, prontuérios, documentos, dados, materiais e outros procedimentos
de interesse do servico de saude, visando a avaliacdo da qualidade do servico e a adocdo de providéncias
no sentido de estimular as boas praticas e/ ou de prevenir ou reprimir praticas indesejadas;

5. Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados nas unidades de salde;

6. Manter o Prefeito Municipal e a Secretaria Municipal de Saude sempre bem informados a cerca do
funcionamento das unidades;

7. Implementar a geréncia sobre todaa producédo de servicos de satde, publicos e privados, sob sua gestao,
tomando como referénciaas acdes previstas no plano municipal de saide e em articulagdo com as agdes de
controle, avaliacédo e regulagéo assistencial;
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8. Gerenciar assistencialmente a producédo de servigos de saude, publicos e privados, sob sua gestdo;
9. Garantir a utilizacéo de formaadequada e responsavel dos equipamentos e estrutura fisica das unidades
de salde, conservando e promovendo manutencdes periddicas preventivas e reparadoras; e

10. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Vigilancia em Saude — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 3522-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuigdes:

1. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Vigilancia em Saude, bem como a execucao de
planos e programas, segundo orientagcdo normativa técnica;

2. Participar do planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e programacdo municipal de satde,
bem como coordenar as atividades sob sua geréncia;

3. Acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas no plano de acéo, além de elaborar
e executar agdes de intervencdo quando necessario conforme o resultado;

4. Coordenar a prestacao de assisténciaa saude em sua area de atuacdo, bem como acompanhar a expansao
e/ou implantacdo de novos servicos e acdes de saude;

5. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessariosas atividadessob sua competéncia; e executar
acoes e atividades pertinentes para garantir o funcionamento dos setores sob a responsabilidade dessa
geréncia;

6. Acompanhar e avaliar as acdes de Vigilancia Epidemiol6gica, Vigilancia Ambiental, os Servicos de
Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;

7. Estimular e articular a integracao dos servidores de salde e a intersetorialidade;

8. Gerenciar e monitorar os sistemas de informacédo epidemiologicos e processar as anélises que Ihes forem
pertinentes;

9. Acompanhar, avaliar e monitorar a execucdo das agdes programadas e pactuadas da vigilanciaem salde;
10. Estimular a participacdo social dentro das politicas publica de salde;

11. Participar e coordenar acGes e atividades relacionadas a Politica de Educagdo Permanente;

12. Promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestéo e o
atendimento ao cidadéo;

13. Analisar e instruir processos relativos as acGes sob sua geréncia, expondo motivos, pareceres e
informacdes necessarias;

14. Responder por todas as vigilancias;

15. Liberar e assinar alvaras e licencas de todas as vigilancias; e

16. Executar de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Atencdo Primaria a Saude — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
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Lotacdo |Secretaria Municipal de Satde

Atribuicdes:

1. Coordenar a atuagéo, supervisionar e promover a integracdo dos setores de sua responsabilidade;
2. Elaborar e desenvolver politicas de satde, de gestdo darede assistencial, coordenadas com a Vigilancia
em Saude, Saude Bucal, Assisténciafarmacéutica, e demais Programas de satde e Atengdo Primariaa Salde
no ambito municipal,

3. Realizar estudos e diagnosticos para subsidiar a formulagdo de politicas publicas em Saude, visando o
aprimoramento do Sistema Municipal de Salde;

4. Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de salide e com outras secretarias municipais para
elaboracdo e execucgdo de programas, projetos e a¢cdes conjuntas em salde;

5. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos no ambito de sua
geréncia;

6. Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, de acordo com as politicas e diretrizes
do Ministério da Saude;

7. Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas,
programas, projetos e atividades desenvolvidas no &mbito de sua geréncia;

8. Conduzir periodicamente as a¢des de pactuagdo, monitoramento e avaliagio dos indicadores de acordo
com o desenvolvimento das atividades pactuadas pelos programas /setores darede de satde do municipio;
9. Conduzir o planejamento e elaboracéo integrada da politica, planos e programagdo municipal de satde
no &mbito de sua geréncia;

10. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo e promogdo em saude em suaarea de
competéncia;

11. Promover espagos de co-gestao a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestéo e o
atendimento ao cidadéo; e

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Atencdo Especializada — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o0 impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicdes:

1. Coordenar a atuagéo, supervisionar e promover a integracdo dos setores de sua responsabilidade;
2. Elaborar e desenvolver politica de satde, de gestdo da Regulacdo do Acesso, Controle e Avaliacdo dos
servigos especializados no ambito municipal;

3. Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos parasubsidiar a formulacéo de politicas publicas em Saude,
visando o aprimoramento do Sistema Municipal de Saude;

4. Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de saiide e com outras secretarias municipais para
elaboragdo e execucdo de programas, projetos e a¢cdes conjuntas em satde no &mbito municipal e na regido

de saude;

5. Subsidiar o Secretério, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades desenvolvidas no ambito da sua geréncia;

6. Conduzir o planejamento e elaboragéo integrada da politica, planos e programacao municipal de saude de
sua competéncia;
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7. Coordenar, organizar,acompanhar e avaliar as atividades de urgénciae emergéncia segundo normativa
técnica e operacional da SMS e das Politicas Nacionais regulamentadoras vigentes;

8. Gerenciar, acompanhar e avaliar as a¢des de promocao, prevencéo e recuperacdo dasaude, no &mbito da
Atencdo Especializada;

9. Coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantagéo de novos servicos da Atencéo Especializada no
municipio e na regido de salude, garantindo o acesso dos municipes;

10. Promover espagos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestéo e o
atendimento ao cidadéo;

11. Subsidiar o processo de contratacdo de servicos em saude, bem como das readequagbes contratuais;
12. Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacdo dos servigos publicos e
privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacdo dos resultados;

13. Colaborar com o planejamento e elaboracédo dos pactos inter-federativos de financiamento em salde,
planos e programacdo municipal de saude; e

14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de M(_)ni_toramento, Avaliacéo, Gestdo de Contratose Convénios
— Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Coordenar o processo de negociagdo dos contratos/convénios e demais instrumentos de parcerias
celebrados pela SMS;

2. Coordenar o planejamento e desenvolvimento das atividades de contratualizacdo de Servicos de Salde
pelos diversos setores da SMS;

3. Realizar as atividades relacionadas a elaboragéo, tramitagdo e gestdo dos contratos de servicos de salde;
4. Elaborar propostas de melhoria e aperfeicoamento do processo de contrata¢do de servigos de saude;
5. Coordenar o funcionamento do sistema e dos mecanismos de acompanhamento dos instrumentos
celebrados pela SMS para prestacdo de servicos de saude;

6. Realizar a avaliagdo técnica periodica dos instrumentos firmados;

7. Monitorar, avaliar e tramitar os relatorios e valoracdo dos resultados e cumprimento dos indicadores
apresentados pelos contratados em relacdo aos objetivos de cada contrato e consolidar as analises
realizadas;

8. Realizar o controle e a avaliagdo econdmico-financeira da contraprestacdo dos servicos de salde
contratualizados, em conformidade com os principios da eficiéncia e economicidade;

9. Realizar as atividades pertinentes ao controle e avaliagdo do faturamento e pagamento dos servicos
contratados;

10. Interagir com as varias instancias da SMS e drgaos extemos, relacionados com a funcdo de contratacéo,
controle e avaliagdo de servigos de saude;

11. Elaborar, desenvolver e implantar instrumentos para o suporte técnico das atividades pertinentes a sua
area de atuacdo; e

12. Elaborar pareceres técnico-assistenciais, administrativos e financeiros, que subsidiem o gestor
municipal em sua analise e tomada de decisdo, inclusive sobre a aplicacdo das penalidades legais previstas.
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Cargo/Hierarquia Gerente de Contabilidade — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Formacdo em nivel superior em ciéncias contédbeis, com respectivo
registro no conselho de classe, pleno exercicio dos direitos politicos e

Requisitos nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2522-10

Lotacao Secretaria Municipal de Financas e Fazenda

Atribuicdes:

1. Organizar, dirigir, supervisionar e planejar os trabalhos ligados a Contabilidade Publica;

2. Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

3. Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o seu registro, para assegurar
as exigéncias legais e do plano de contas;

4. Supervisionar o registro das depreciagdes de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instalacées;
5. Preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracdes de resultados, utilizando normas contabeis, para
apresentar resultados parciais ou gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira;

6. Prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e demais 6rgaos fiscalizadores;

7. Classificar os fatos para registro contabeis e respectiva validacdo dos registros e demonstracdes;
8. Elaborar balancetes e demonstracfes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica
ou sintética;

9. Levantar balangos de qualquer tipo ou natureza e para quais finalidade, como balangos patrimoniais,
balangos financeiros e outros;

10. Supervisionar a classificacdo e registro das receitas orcamentarias e extraor¢camentérias;

11. Analisar o comportamento das receitas e as variagdes orgamentarias, bem como as fontes de recurso;
12. Controlar e executar os trabalhos de conciliagdo de contas bancarias;

13. Supervisionar e orientar os trabalhos realizados pelo setor de Tesouraria;

14. Compilar informacd@es contdbeis para orientar decisdes; e

15. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade, que estejam afetas a sua area de
atuacéo.

Cargo/Hierarquia Gerente de Tesouraria — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Formacdo de Técnico em Contabilidade ou Superior em Ciéncias
contabeis, ambos com respectiva inscri¢cdo no conselho de classe. Pleno
Requisitos exercicio dos direitos politicos e ndo ter sofrido condenacéo
criminal transitada em julgado que expressamente o impeca de
assumir cargo publico.

CBO 4102-35
Lotacao Secretaria Municipal de Financas e Fazenda
Atribuicdes:

1. Controle do recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;
2. Execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;
3.Recebimento, guardae conservagaode valorese titulos da Prefeitura, devolvendo-osquando devidamente
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autorizados;

4. Controle rigorosamenteem dia, dossaldos das contas em estabelecimentosde crédito, movimentados pela
Prefeitura;

5. Verificagédo da regularidade das certiddes;

6. Conferéncia de notas fiscais enviadas para pagamento;

7. Emissdo de extratos bancarios;

8. Abertura de contas bancérias;

9. Arquivar e organizar documentos produzidos pelo setor de Tesouraria; e

10. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente Administrativo Educacional — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1313-20
Lotacao Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura
Atribuicdes:

1. Administrar os recursos humanos da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

2. Promover o desenvolvimento do servidor municipal lotado na SMEC;

3. Controlar o uso dos bens de uso especial e dos bens moveis do municipio, e que estdo a disposicao da
SMEC,;

4. Administrar os materiais de uso continuo operacional dentro da SMEC;

5. Administrar os veiculos da SMEC ou dos que se encontram ao Seu Servico;

6. Controlar os encargos Administrativos Gerais;

7. Coordenar as atividades relacionadas com o desenvolvimento da SMEC,;

8. Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execucado das atividades de suas areas e das atividades
relacionadas a SMEC;

9. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e 0s procedimentos administrativos adotados pelo
Municipio;

10. Promover e controlar a movimentagdo de servidores no &mbito da SMEC; e

11. O recebimento, a coordenacdo, a guarda, a distribuicdo e controle da merenda escolar.

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente Pedagégico — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1313-20
Lotacao Secretaria Municipal de Educacao e Cultura
Atribuicdes:

1. Assessorar as escolas na elaboragdo, organizacdo, desenvolvimento e avaliagcdo de projeto politico
pedagogico;

2. Assessorar pedagogicamente as escolas da rede Municipal de Ensino;

3. Realizar reunides periodicas com os diretores, orientadores educacionais e demais servidores para debate
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de problemas de ensino, avaliacdo de trabalho e sugestdo de medidas de correcdo ou ajustamento;

4. Promover, junto com a Direcdo das Escolas, a integracédo dos professores das diferentes disciplinas e
segmentos, garantindo a interdisciplinaridade e a articulacdo entre as diferentes séries e niveis da Educagdo
Basica;

5. Coordenar, organizar e participar, junto com a Diregdo das Escolas e outras atividades promovidas pelas
unidades escolares;

6. Conhecer e participar daelaboragdo das normas que regulam o gerenciamento das unidades escolares;
7. Assessorar tecnicamente a Direcdo na elaboracdo dos horarios das unidades escolares possibilitando
melhor atendimento ao aluno e garantindo a concretizacdo do processo ensino -aprendizagem, de acordo
com a legislacédo vigente;

8. Promover, junto & Direc¢do, a avaliagéo continuada de todo o trabalho escolar, a partir da andlise dos
quadros de desempenho e outros instrumentos criados pela Unidade Escolar (bimestrais e final);

9. Orientar e acompanhar as estratégias de recuperacao paralela e final,

10. Articulartodoo trabalho das UnidadesEscolares, noquese referea organizacdo dosrecursos disponiveis
nos espacos pedagdgicos;

11. Criar e implantar métodos, técnicas e procedimentos didaticos que melhor se adaptem as caracteristicas
e necessidades do ensino local;

12. Discutir formas de avaliacdo, tempos pedagdgicos e registro da vida escolar do aluno;

13. Analisar os planos curriculares e o calendario escolar e propor sugestdes;

14. Centralizar a coleta e utilizagdo dos dados necessarios a implantacéo e aperfeicoamento do Ensino
Municipal,

15. Promover atividades de formacéo para os profissionais da rede Municipal de Ensino;

16. Reproduzir e veicular textos informativos;

17. Promover foruns e encontros regionalizados;

18. Zelar pelo cumprimento das normas/dispositivos emanados da Secretaria Municipal de Educacéo; 19.
Atuar em projeto especial que lhe seja atribuido; e

20. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Projetos e Cultura — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-05
Lotacao Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura
Atribuicdes:

1. Formular a politica cultural do Municipio;

2. Propor a implantacdo da politica cultural do Municipio, levando em conta 0s objetivos de
desenvolvimento econémico, politico e social,

3. Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;

4. Elaborar planos, programase projetos de cultura, em articulagdo com os 6rgdos estaduais e federais;
5. Promover o estudo, a negociagao e a coordenacdo de convénios, com entidades publicas e privadas, para
a implantacdo de programas e projetos na area de Cultura;

6. Organizacdo, promogao e execucao de atividades artisticas, culturais, de museu e de arquivo historico do
Municipio;

7. Articulacdo com outros 6rgdos ou instituigdes publicas e particulares, nacionais e internacionais, com
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vistas ao cumprimento de suas finalidades.

8. Estabelecer convénios com os Govemos Federal e Estadual paraa execucdo de programas especiais de
cultura;

9. Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, dasartes e das letras;
10. Proteger o patriménio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;

11. Incentivar e proteger o artista artesao;

12. Documentar as artes populares;

13. Promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e artisticos.

14. A elaboracdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais, banda, corais
e outros, em especial, as atividades folcléricas do municipio;

15. A promocao do intercambio cultural, artistico e desportivo com outros, objetivando o aperfeicoamento
dos padrdes dos programas culturais e elevacdo do nivel técnico;

16. O incentivo as comemorac0es civicas;

17. A manutencdo, o zelo e a guarda do patriménio Histérico do municipio;

18. O levantamento, o tombamento e a preservacao do Patriménio Histérico e Cultural do municipio;
19. A coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dados informativos de carater geografico, histdrico, financeiro,
educacional, artistico e outros, referente aos aspectos da vida do municipio; e

20. O planejamento, a promogé&o e a distribuicdo do calendario das festividades regionais.

Cargo/Hierarquia Assessor de Comunicacgdo — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo Al - Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o0 impeca de assumir cargo publico.

CBO 2611-10

Lotacdo Gabinete do Prefeito

Atribuicdes:

1. Promover a divulgagéo de todas as atividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal, através dos
meios de comunicacgdo disponivel no Municipio e no Estado;

2. Organizar e divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e outros, a nivel municipal, estadual
e federal; em articulacdo com as Secretarias Municipais;

3. Catalogar e arquivar publicagbes sobre o Municipio divulgadas na midia nacional.

4. Elaborar e divulgar matérias de interesse institucional do Municipio;

5. Redigir noticias sobre assuntos relevantes inerentes ao Municipio a serem veiculadas na midia;

6. Analisar noticias de jornais, revistas, televisdo e sites da internet;

7. Selecionar noticias da Imprensa Nacional de interesse do Municipio;

8. Controlar e alimentar os aplicativos das redes sociais do Municipio ou secretarias Municipais quando
solicitado;

9. Promover e coordenar a elaboragdo do material informativo do Municipio, interno e externo, a ser
divulgado pela imprensa em geral ou veiculos proprios de comunicacao;

10. A promocdo e divulgacdo de fatos e questdes de interesse publico, sobre a cidade e 0s servicos
municipais, de forma a assegurar a democratizagcdo do acesso a informacdo e a transparéncia da
Administracdo Municipal,

11. Registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;

12. Promover a gravacao, tratamento e divulgacdo de videos institucionais realizados pelo Prefeito
Municipal ou Secretarios;
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13. Promover o registro fotografico das obras em andamento ou finalizadas para posterior divulgacdo em
sites, redes sociais e aplicativos de mensagem instantanea; e
14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Servi¢os Gerais — Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o0 impeca de assumir cargo publico.

CBO 4101-05

Lotacéo Secretaria Municipal de Administracédo

Atribuicdes:

1. A supervisdo e administracdo da execugao dos servicos de reproducdo de documentos da Secretaria
Municipal em que estiver lotado;

2. A supervisdo e acompanhamento dos protocolos internos realizados pelas Secretarias Municipais;
3. A distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam
tramitar na Prefeitura, relativos a Secretaria de lotacdo do servidor;

4. A supervisdo de remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa da Secretaria de
lotacéo;

5. A supervisao do sistema de arquivo fisico e digital das Secretarias Municipais;

6. A realizacdo de reunides em conjunto com as demais Secretarias Municipais, a fim de garantir melhor
desempenho da Administracdo Municipal de maneira eficaz e econémica,;

7. O monitoramento dos trabalhos dasequipes e monitoramento de prazos dos setores administrativos;
8. Garantir a continuidade do fornecimento dos materiais de expediente aos setores da Secretaria de lotacéo;
9. Zelar para que os bens municipais sejam utilizados de acordo com a sua finalidade e garantir pela sua
manutencao; e

10. A execucéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Programas de Saude — Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotagéo Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Administrar os processos de elaboracdo, implantacéo e implementagdo de normas, instrumentos e
métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS no &mbito municipal.
2.Promoveraarticulacdoe a integracdode acBesentre os setoresda Atencado Basica da Secretaria Municipal
de Saude.
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3. Acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos implantados na Secretaria Municipal de Satde
do municipio.

4. Assistirao Secretario Municipal de Satde nasupervisdo das coordenagBes municipais de satde existentes
na rede de assisténcia municipal.

5. Administrar o acervo das bases de dados necessarias ao sistemade informagbes em salde e aos sistemas
internos de gestao institucional.

6. Promover a elaboracdo e consolidacdo da Programacgdo Anual de Salde e do Relatério Anual de Gestéo,
e submeté-los a decisdo superior.

7. Promover a articulagdo entre as referéncias municipais com as estaduais e/ou federais das areas tematicas
da atencdo béasica de satde a fim de sanar dificuldades no desempenho de suas funcgdes através de
capacitacao técnica.

8. Apoiar as atividades relacionadas com o Sistema de Planejamento do SUS, no &mbito municipal,
9. Administrar o processo de pactuagdo dos indicadores de salde, em conformidade com legislacdo vigente
do ministério da saude.

10. Administrar o processo de planejamento das acdes de promogcdo, prevencao, diagndstico precoce,
tratamento e reabilitacdo no nivel primario de atencédo.

11. Realizar o monitoramento dos servigcos de satde prestadosa populacdo, e proceder avaliagdo das acoes
realizadas pelos pontos de atencdo que compdem a rede de assisténcia municipal a satde.

12. Acompanhar o processo de implantagdo e implementacdo das diretrizes da Politica Nacional de
Humanizacéo do SUS.

13. Contribuir paraa democratizagdo do conhecimento do processo satde/doenca, incentivando a prética de
acOes focalizadas sobre os grupos de risco e fatores de risco comportamentais, alimentares e/ou ambientais,
com a finalidade de prevenir o aparecimento ou a manutenc¢do de doencas e danos evitaveis;

14. Administrar o controle, a execucdo e a integracdo das atividadesde Vigilancia em Satde na Atencéo
Basica Municipal; e

15. Executar outras atividades correlatas.

Administrador de Faturamento, Sistemas de Informacéo e Instrumentos

Cargo/Hierarquia de Gestio - Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Gerenciar, coordenar e dar suporte técnico na execucao de todos os sistemas de informacao utilizados

pela SMS;

2. Realizar em tempo oportuno novos cadastros de profissionais e estabelecimentos de satde bem como as
atualizagdes necessarias no CNES (cadastro nacional de estabelecimento de saude)

3. Garantir a alimentagéo dos sistemas de informacéo em saude pelos profissionais vinculados a SMS com
vistas a manutencéo do faturamento adequado;

4. Fornecer relatdrio periodico de desempenho das equipes/profissionais as Geréncias e chefias de servicos
assistenciais, regulacdo, controle e avaliacao;

5. Gerenciar o cadastramento de usuériosdo SUS e a alimentacdo no sistemado Cartdo Nacional de Saude
- CNS;
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6. Supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua competéncia;

7. Promover a interlocucao entre o setor e as diversas areas técnicas de atengdo a salde;

8. Organizar sistema de informacg6es de salde em todas as areas da Secretaria;

9. Promover espagos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestéo e o
atendimento ao cidadao;

10. Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua administragéo, expondo motivos, pareceres
técnicos e informagdes necessarias;

11. Coordenara elaboracdo do Plano Municipal de Saude, das Programacg@es Anuais, dos Relatorios Anuais
de Gestdo, e de outros instrumentos de gestao, além de planos e projetos gerais de operacionalizacao e/ou
ajuste da politica municipal de saude, responsabilizando-se por submeté-los aos 6rgdos de controle, ao
controle social e as demais instancias gestoras do SUS observando o adequado cumprimento de prazos para
entrega dos mesmos; e

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador do Setor de Apoio a Saude - Cargo Comissionado - CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 4101-05

Lotacao Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Assessorar 0 Secretario na elaboracdo de documentos oficiais de responsabilidade do gestor da pasta;
2. Analisar os programas/projetos formulados, considerando a sua compatibilidade com as diretrizes do
Plano de Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Salde e demais instrumentos de Gestdo;
3. Subsidiar o Secretariona formulacdo de estratégias e diretrizes para a execu¢do orcamentaria e financeira
da Secretaria;

4. Prestar apoio técnico aos demais setores da Secretaria na elaboragdo de documentos e na operacéo de
sistema de acompanhamento de processos;

5. Assessorar 0 Secretario nas ac¢des relativasa Execucdo e Monitoramento do Orcamento da Secretaria e
nos assuntos pertinentes as politicas publicas de salde prioritarias;

6. Prestar suporte administrativo ao gabinete e aos demais setores da Secretaria na elaboragéo de pareceres
técnicos dos processos pertinentes a pasta;

7. Elaborar relatorios técnicos, gerenciar e acompanhar a tramitacao de processos; e

8. Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas ou delegadas pela Gestio
Superior.

Cargo/Hierarquia Administrador de Recursos Humanos - Cargo Comissionado - CC-4
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2521-05
Lotacao Secretaria Municipal de Administracéo
Atribuicoes:

1. O desenvolvimento e a aplicacao da politica de recursos humanos, atraves de pesquisa e analise de
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mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;

2. Promocé&o e execucdo da politica de manuteng&o de recursos humanos, pela administragio de salario,
plano de beneficios sociais, higiene e seguranca do trabalho;

3. A execucdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,

4. O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa desses recursos;
5. A organizacédo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de informagéo
da forca de trabalho do municipio;

6. A preparacdo da documentacdo necessaria para admissdo, demissao e concessao de férias;

7. O cumprimento dosatos de admissao, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos servidores;
8. O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

9. Aaplicagcdo doplano decarreirabemcomoaexecucdode outras tarefasque visema atualizagéo e controle
do mesmo;

10. A fiscalizagdo, controle e registro de frequéncia dos servidores;

11. Aelaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais 6rgéaos da Prefeitura
para apreciacdo e aprovacao;

12. A elaboracéo das folhas de pagamento;

13. O fornecimento de declarag6es funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;

14. A operacionalizagdo dos sistemas de folha de pessoal (E-social, TCE e demais); e

15. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Compras — Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1424-05

Lotacdo Secretaria Municipal de Administracéo

Atribuicdes:

1. Administrar os processos de aquisi¢do de materiais e equipamentos do Municipio;

2. Realizar Coleta de Pregos, visando a aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia a legislacdo
vigente;

3. Realizar compras de materiais e equipamentos para a Administragdo Municipal, mediante processos
devidamente autorizados;

4. Manter um fluxo continuo de suprimentos de modo a atender a demanda do Municipio evitando
excedentes, que podem gerar desperdicios na aplicacdo de recursos publicos;

5. Acompanhar e avaliar a execugdo de processos de compras;

6. Assistir ao Secretario Municipal de Administragdo na supervisao e acompanhamento dos processos de
compras das diversas Secretarias Municipais;

7. Apoiar as Secretarias Municipais na elaboracdo e formalizagdo de processos de compras de materiais e
equipamentos;

8. Possibilitar um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis evitando-se gastos desnecessarios com
a aquisicdo de materiais e consequente estocagem alta; e

9. Executar outras atividades correlatas.

|Cargo/Hierarquia |Chefe de Fiscalizacdo e Tributos - Cargo Comissionado - CC-4
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Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4101-05
Lotacao Secretaria Municipal de Financas e Fazenda
Atribuicdes:

1. Coordenar e acompanhar a aplicacdo do disposto no Codigo Tributario Municipal e legislacdo
complementar;

2. Coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a
fiscalizacéo e orientar ag0es contra incorre¢do, sonegagao, evasao e fraudes no recolhimento dos tributos
municipais;

3. Chefiar e coordenara atualizacdo e manutencdo do Cadastro Municipal de contribuintes, inaugurando a
inscricdo do cadastro, recebendo e/ou atualizando os dados;

4. Orientar os profissionais quanto ao cumprimento da legislacdo, bem como na execucéo das atividades
fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

5. Supervisionar ac6es de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a participacdo do
Municipio na arrecadagdo deste tributo;

6. Proceder a pesquisas e levantamentos de dados que sejam de interesse da fiscalizacdo, bem como o
aumento da arrecadacao tributaria,;

7. Informar e orientar os municipesa respeito das normas e seus cumprimentos, de maneira educativa e
sistematica;

8. Coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar
0s interesses da Fazenda Municipal;

9. Monitorar 0 andamento dos requerimentos e reclamacdes, controlar 0s prazos dos processos e manter o
arquivo dos mesmos;

10. Elaborar procedimentos para a fiscalizacdo e cobranca de tributos, evitando prescricdes;

11. Controlar a fiscalizagio, langamento e cobranca de tributos, gerenciando normas e procedimentos para
inscricdo em Divida Ativa dos ndo pagos nos prazos previsto na legislacao;

12. Solicitar, quando necessario, apoio policial para garantir a integridade fisica dos Fiscais de Tributos
Municipais e seus auxiliares;

13. Elaborar relatorios e documentosinformando a Secretaria Municipal de Administracéo e Finangas sobre
os resultados do Setor, a¢Bes programadas versus realizadas, dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas,
sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;

14. Controlar e coordenar todo o processo de calculos, lancamento, emisséo e entrega de documentos,
realizar o controle, registro e baixa pelo pagamento de Tributos Municipais, bem como as atividades de
fiscalizacao;

15. Coordenar o levantamento sistematico de informages sobre o mercado imobiliario do Municipio, afim
de instruir o processo de avaliagdo de imdveis para efeitos do IPTU e ITBI;

16. Coordenar a avaliacdo de bensimdveis para fins de cobran¢ado Imposto sobre Transmissao de Bens
Imoveis;

17. Coordenar a manutencdo e atualizacdo da Planta Genéricade Valores — PGV, de Imdveis Municipais,
com informagdes relativas aos valores praticados;

18. Coordenaras atividades de cadastro imobiliario, de terrenos e edificacdes urbanas sujeitos ao IPTU e
as taxas de servigos urbanos, ITBI, Taxas de Prestacdo de Servi¢os, Contribuicdo de Melhoria e outros;
19. Coordenar a inscrigdo da Divida Ativa, bem como o seu controle fiscal, ordenando seu langamento e a
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expedicgéo das respectivas certiddes;

20. Enviar processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da Divida Ativa;

21. Emitir Certid6es Negativas, bem como emitir e supervisionar a entrega de carnés de cobranca de
tributos, obedecidos o0s prazos estabelecidos no calendario fiscal;

22. Elaborar diariamente o demonstrativo da arrecadacdo da receita municipal; e

23. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia éélrlinistrador de Patrimonio e Almoxarifado - Cargo Comissionado -
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente 0 impeca de assumir cargo publico.
CBO 4102-20
Lotacao Secretaria Municipal de Administracdo

Atribuicdes:

1. O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de Notas Fiscais;
2. A guarda, conservacao, classificacédo, codificacdo e registro dos materiais e equipamentos;

3. O fornecimento dos materiais requisitados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura;

4. A organizagéo, o controle e a movimentacdo de estoque - entrada e saida de materiais;

5. A determinacgdo e controle do ponto de reposigdo de estoque de materiais;

6. A elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgaos da
Prefeitura;

7. A organizagdo e atualizagdo do catalogo de materiais;

8. A requisicdo de compras de material, utilizando formularios préprios;

9. A realizacao do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao ano;

10. A elaboracdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Secretario Municipal de
Administracéo;

11. Atomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais, pelo menosuma vez
ao ano, encaminhando-o aos 6rgaos afins;

12. A realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos
orgdos afins;

13. A proposicao de medidas para a conservacdo dos bens patrimoniais do Municipio;

14. A proposi¢do do recolhimento dos materiais inserviveis e obsoletos;

15. A distribuicdo periddica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu uso e
guarda;

16. O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacao especifica vigente;

17. Registrar e controlar os bens permanentes, mdveis e imdveis do municipio;

18. Efetuar o emplaquetamento dos bens adquiridos pela municipalidade;

19. Registrar as caracteristicasdos bens através de emissdo Termode Responsabilidade e Ficha Patrimonial;
20. Formalizaras movimentacdes dos bens, através da emissdo do Termo de Movimentacdo de Bens;
21. Manter, controlar e acompanhar a guarda dos bens transferidos para o depdsito;

22. Promover e formalizar a baixa de bens permanentes, através de alienagéo (vendas, sessao, doacéo,
inutilizacao, sinistro, permuta e outras);

23. Promover e formalizar o inventario fisico de bens, atualizando os registros dos bens;

24. Efetuar o tombamento de novos bens permanentes, incorporando-0s ao acervo patrimonial do municipio
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e registrando suas caracteristicas; e
25. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Supervisor de Obras e Servicos Urbanos - Cargo Comissionado - CC-5
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 7102-05
Lotacao Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos
Atribuicdes:

1. Supervisionar e coordenar a realizacdo de servigcos de manutencgéo, reparacdo e conservagdo em vias
publicas;

2. Supervisionar, coordenar e programar as atividades dos servidores, controlando a seguranca para o
pleno desenvolvimento das atividades na construgdo de obras de engenharia de responsabilidade do
Municipio.

3. Supervisionar e acompanhar o trabalho mecanizado em vias publicas;

4. Supervisionar os projetos de engenharia em execucdo, mediante acompanhamento de responsavel
técnico;

5. Elaborar levantamentos de materiais para obras de engenharia, mediante acompanhamento de
responsavel técnico;

6. Orientar servidores da &rea de obras no desempenho de suas atribuicdes;

7. Propor reparos em prédios publicos;

8. Administrar o cronograma de execucdo das obras de constru¢do civil do Municipio;

9. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Vigilancia Epidemioldgica - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente 0 impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de a¢Ges de vigilancia epidemioldgica de agravos
a saude;

2. Propor programas e estratégias paraacompanhamento continuo da dindmica do processo salde-doenca e
elaborar anélises que forem pertinentes, divulgar dados relevantes para toda a rede de saude;

3. Estimular a integracdo entre as vigilancias e outros setores, promover educacao em saude;

4. Realizar a auto-avaliagdo qualitativa periodicamente de acordo com orientacdo do gestor e enviar relatério
com dados epidemioldgicos para a Geréncias de assistencia a Saude;

5. Acompanhar e avaliar a execucdo das ac¢des epidemioldgicas e controle de doencas programadas e
pactuadas;

6. Promover atividades que proporcionem o conhecimento, deteccdo ou prevencgao de qualquer mudanca nos
fatores determinantes e condicionantes da satde individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevencdo e controle das doencas e agravos a salude publica;
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7. Desenvolver e acompanhar os programas de educagdo em salde em sua area de competéncia;

8. Planejar, normatizar a execucdo das acdes de vigilancia epidemiolégica, obedecendo aos principios e
diretrizes do SUS e a politica municipal de saude;

9. Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemiolégica relacionados com os sistemas de
informagBes em salde vinculados ao repasse de recursos do bloco de vigilanciaem satde como: Sistema de
Informagdes de Mortalidade (SIM), Sistema de Informagdes sobre Nascidos Vivos (SINASC), Sistema de
informacao de agravos de notificacdo compulsoéria (SINAN) dentre outros;

10. Promover o acompanhamento das fontes de notificagdo e demais medidas de controle de riscos de doencas
imunopreveniveis e infecciosas e agravos nao transmissiveis como a violéncia interpessoal;

11. Realizar investigacdo da causa basica e codificacdo dos 6bitos processados no municipio;

12. Implementar as acdes do comité de estudo da mortalidade materno- infantil e acompanhar as atividades
desenvolvidas;

13. Coordenar as atividades e planejamento de acdes das salas de imunizagdo municipais, dentre elas a
distribuicdo de imunobioldgicos na rede municipal;

14. Participar na elaboracdo e desenvolvimento de estratégias para as a¢des de vacinagdo de rotina e
campanhas, visando a seguranca da populacdo, a qualidade dos imunobioldgicos e insumos e as coberturas
populacionais;

15. Planejar, viabilizar e executar capacitagao técnica dos profissionais de saude, conforme necessidade, em
temas relacionados a vigilancia;

16. Acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas;

17. Incentivar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia em saude ambiental;

18. Investigar, estudar, monitorar e analisar a situagéo epidemioldgica dos agravos nao crénicos e cronicos e
propor medidas de controle;

19. Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e quimiprofilaxia, conforme
normas técnicas;

20. Coordenar e executar investigages, inquéritos e levantamentos epidemiologicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protecéo a saude;

21. Promover e realizar agcBes de promocédo da salde em sua area de competéncia; e

22. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Vigilancia Ambiental - Cargo Comissionado - CC-6

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Coordenar, planejar, normatizar a execucdo das acdes de vigilanciaambiental obedecendo aos principios e
diretrizes do SUS e a politica municipal de salde;

2. Colaborar com o planejamentoe elaboracdo integradadapolitica, planos e programacdo municipal de salde;
3. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educagdo em saude em sua area de competéncia;
4. Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagao dos servicos;
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5. Coordenar, promover o conhecimento, detectare prevenir qualquer mudanca de fatores determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interfiram na saide do homem, objetivando recomendar e adotar
medidas de prevencdo e controle de doengas e agravos;

6. Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execugdo de a¢des de vigilancia ambiental em Salde.
7. Analisare consolidaras informagdesde vigilanciaambiental emsaude, e enviarmensalmente para Geréncia
de Vigilancia em Saude;

8. Coordenar os sistemas de informacdes de vigilancia ambiental em Salde;

9. Coordenar a andlise técnica dos fatores bioldgicos determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na salide humana, garantindo a integracdo dos diversos setores da Vigilancia Ambiental em Salde,
para atendimento as politicas publicas na area de abrangéncia da Vigilancia em Satude Ambiental;
10. Coordenar a analise técnica dos fatores ndo bioldgicos determinantes e condicionantes do meio ambiente
que interferem nasalde humana, garantindo a integracdo dos diversos setores da VAS, para atendimento as
politicas publicas na area de abrangéncia da Vigilanciaem Satde Ambiental relacionados as doengas e outros
agravos a saude sejam eles na atmosfera, colecdo hidrica ou solo;

11. Acompanhar diretamente 0s servicos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno cumprimento
dos prazos e pela exatiddo das acdes;

12. Propor e implantar normas e instrumentos para racionaliza¢do do processo administrativo ou técnico sob
sua responsabilidade;

13. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informacgGes necessarias;

14. Planejar e operacionalizar os projetos de sua area de atuagdo sob sua supervisao;

15. Integrar-se aos espacos coletivos instituidos;

16. Acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas; e

17. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Servicos de Vigilancia Sanitaria - Cargo Comissionado - CC-6

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacdo Secretaria Municipal de Saude

Atribuicgdes:

1. A informacdo em processo quanto a localizacdo, instalacdo, operagdo e ampliacdo de industrias ou
atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instala¢Ges hidrossanitarias,
em articulacdo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

2. Orientar e fiscalizar as atividades para prevencdo/preservacdo dasaude, por meio de vistorias, inspecdes
eanélisestécnicasde locais, atividades, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo sanitaria;
3. Promover a educacdo sanitaria;

4. Adotar meios para reduzir ou impedir casos de agravo a salde humana;

5. Orientar o fiscal sanitario quanto a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais e industriais;

6. Desenvolver agdes de controle do uso de agrotdxicos;

7. Liberar Alvara Sanitério e Habite-se;

8. Atuar no controle das condiges sanitarias na coleta, no transporte e destino do lixo, refugos comerciais,
e na coleta, no destino das aguas servidas e esgotos sanitarios;

9. Atuar no controle das condi¢des das aguas destinadas ao consumo;
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10. Desenvolver a¢des de combate aos vetores de doencas infecto-contagiosas;

11. Efetuar levantamento nas industrias alimenticias;

12. Organizar treinamentos periddicos direcionados a manipuladores de alimentos em geral;

13. A inspecdo sanitaria nos reservatdrios domiciliares e publicos de dgua potavel do municipio; e
14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Regulacao de Acesso em Saude - Cargo Comissionado - CC-6

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenagdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacdo Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:

1. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacdo do acesso;

2. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia;

3. Subsidiar a construcdo e colaborar para implantacdo das grades de referéncia e contrarreferéncia;
4. Integrar as a¢des de regulacdo entre as centrais de regulacdo das redes de Atencdo em Saude;

5. Pactuar junto aos prestadores de servico o fluxo de utilizagdo das ofertas contratadas;

6. Coordenar a integracdo entre o sistema de regulagdo municipal e os demais niveis de aten¢éo;

7. Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em salde, fila de espera e indicadores de
aproveitamento das ofertas;

8. Promover a interlocugdo entre o Sistema de Regulacéo e as diversas areas técnicas de atengdo a saude;
9. Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando em conta 0s
protocolos assistenciais.

10. Controlar e disponibilizar consultas e exames especializados eletivos garantindo o quantitativo
contratualizado com cada prestador de servigos de salde;

11. Supervisionar e colaborar com o recebimento e expedicdo de malotes;

12. Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a regulacdo de servicos de
saude; e

13. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Atencdo Primaria a Saude - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicdes:

1. Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnostico situacional, planejamento e programacao
das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais
profissionais;

2. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na AB sob sua
coordenacdo, contribuindo para implementacao de politicas, estratégias e programas de satde, bem como
para a mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas;

3. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéao da Atengdo Bésica vigente, por
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parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizag&o para anélise e planejamento
das acdes, e divulgando os resultados obtidos;

4. Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando
0s processos de cuidado a partir da orientacao a equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos;

5. Qualificar a gestdo da infraestruturae dos insumos (manutencéo, logistica dos materiais, ambiéncia da
UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

6. Conhecer a REDE DE Atencéo a Saude - RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacdo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a
referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes pontos de atengao, com
garantia de encaminhamentos responsaveis;

7. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social;

8. Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento das Unidades de
Saude; e

9. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor Juridico do CREAS - Cargo Comissionado - CC-6

Grupo Administrativo Al — Assessoramento Intermediario.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogadosdo Brasil - OAB, pleno exercicio dos direitos politicos

Requisitos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2410-40

Lotacdo Secretaria de Assisténcia Social

Atribuicdes:

1. Realizar atendimento juridico social a individuos e familias publico-alvo do CREAS, quando detectada a
necessidade de orientagdo, encaminhamento e acompanhamento do caso o que podera ser de forma
individual ou em grupo;

2. Prestar orientacdo juridica a equipe, sempre que houver demanda, balizando e informando os técnicos e
a Coordenacdo quanto aos limites e dispositivos legais do caso;

3. Conduzir os atendimentos aos usuarios com base no principio da autonomia de modo a capacita-los ao
entendimento da exigibilidade dos seus direitos e responsabilidades;

4. Encaminhar os usuarios para 0s 6rgdos competentes, estimulando o acesso a justica, haja vista a fungéo
do orientador juridico do CREAS pautar-se na orientacdo do usuario e assessoramento da equipe técnica e
coordenacao;

5. Subsidiar os técnicos na elaboracao de relatorios, oficios e planos de intervencdo, a serem encaminhados
ao Ministério Publico, Varas Especializadas e demais 6rgaos de Defesa, quando necessario;

6. Realizar visitas domiciliares para orientacdo na area do direito, identificada a excepcionalidade do caso e
ou impossibilidade de comparecimento do usuario ao equipamento, sob a anuéncia da coordenacdo do
CREAS;

7. Participar, quando necessario, no &mbito juridico, da construc¢do do Plano Individual de Atendimento —
PIA;

8. Cooperar na elaboracdo dos relatorios de solicitagbes de unificacdo, adequagéo, substituicdo, regressao e
encerramento das medidas socioeducativas;

9. Realizar o acompanhamento processual dos adolescentes com proposicdes de unificacdo, adequacéo,
substituicdo, regressdo e encerramento das medidas socioeducativas, sem retorno, buscando formas de
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celeridade processual;

10. Realizar atendimentos, junto com o técnico de referéncia, aos adolescentes encaminhados ao CREAS,
para PSC e LA, com intuito de orientagdo ao adolescente e sua familia quanto & medida aplicada, de acordo
com o planejamento da equipe de cada CREAS, verificada a necessidade do caso;

11. Ir periodicamente Vara da Infancia e Juventude, Familia, Violéncia Doméstica e ou outras, para
realizacdo de diligéncias e coleta de informagoes;

12. Acessar, acompanhar e requisitar informag@es dos processos junto ao Sistema de Justica e outras
instancias, visando as orientacdes e encaminhamentos necessarios aos individuos e familias, observada a
possibilidade do caso;

13. Participar de audiéncias de justificacdo de descumprimento de medidas socioeducativas junto a Vara
Infracional da Inféncia e Juventude, conforme necessidade apontada pela equipe;

14. Participar das reunides de equipe e de rede, visando a discussao de casos e a a¢do interdisciplinar e
contribuir para a disseminacao das legislag6es relacionadas ao Sistema de Garantia; e

15. Contribuir para néo judicializagdo dos servigos socioassistenciais.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo | — Cargo Comissionado — CC-06

Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impega de assumir cargo publico.

CBO 2523-05

Lotacao Todos 0s 6érgdos do Executivo

Atribuicdes:

1. Auxiliar e assessorar 0s Secretarios Municipais e 0s Subsecretarios no exercicio de suas atribuicdes;
2. Subsidiar os Secretarios Municipais, quando solicitado, no processo decisorio relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

3. Realizar estudos, levantamento de dados sobre matéria relacionada a administragdo publica;

4. Elaborar documentos de interesse da secretaria para posterior ratificacao;

5. Subsidiar o Secretario Municipal na execucdo das boas praticas de gestao;

6. Elaborar propostas de projetos que levem a melhoriado desenvolvimento das atividades do setor e dos
Seus Servicos;

7. Auxiliar em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor orientando os servidores quanta ao
procedimento a ser realizado nos casos de duvidas;

8. Confeccionar e fiscalizar o cumprimento de normas de procedimentos internas, informando ao Secretario
Municipal os responsaveis pelo descumprimento das mesmas quando isso causar danosao erario, atentar
contra o cddigo de ética ou afetar o cumprimento de metas e objetivos.

9. Despachar diretamente com o Secretario, assuntos de interesse do Orgéo, bem como, pleitear a aquisicio
de bens e execucdo de servigcos necessarios ao funcionamento do setor;

10. Dar suporte a solicitagdes administrativas do secretario Municipal e demais servidores do Orgao;
11. Utilizar recursos de Informatica;

12. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

13. Dar ampla divulgacdo as informacdes, normas e politicas pablicas do municipio;

14. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado; e

15. Realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que Ihe venham a ser delegadas.

|Cargo/Hierarquia |Assessor do Executivo Il - Cargo Comissionado - CC-07
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Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacao Todos o0s 6rgaos do Executivo
Atribuicdes:

1. Assistir ao Secretario Municipal no estabelecimento, manutencéo e desenvolvimento de suas relagbes
institucionais internas e externas;

2. Organizar e coordenar as audiéncias do secretario;

3. Assessorar o secretario no planejamento de ag6es, na organizagdao dos meios e na Coordenagao das
atividades do setor ou servigos de sua lotagéo;

4. Assistir ao Secretario Municipal em sua representacdo Institucional do setor ou servicos de sua lotagéo;
5. Elaborar documentos de interesse do setor ou servigos de sua lotacdo para posterior Ratificacao;
6. Atuar nos processos de compras de produtos, ou contratacdo de servigos relacionados ao setor a sua
lotacéo;

7. Assessorar nos tratos dos recursos humanos, patrimonio, materiais, Informacdes, financeira e tecnoldgica
de interesse do setor ou servigos de sua lotagéo;

8. Auxiliarna conducdo dopreparoe despachodoexpediente, inclusiveas respostasas consultas formuladas
ao 6rgdo apads ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;

9. Acompanhar a tramitacdo dos processos de interesse do setor ou servigos de sua lotacao, respeitando o
cumprimento das normas legais e Instru¢des normativas;

10. Assistir ao secretario em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor ou servigos de sua lotacao;
11. Requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento do setor ou servigos de
sua lotacédo;

12. Articular os interesses do setor ou servicos de sua lotacdo junto aos demais Orgdos da estrutura
organizacional do municipio;

13. Administrar a correspondéncia e gerir o arquivo de informacéo e dados, assim como, todos os atos,
relatérios, correspondéncias e outros documentos de interesse do setor ou de servigos de sua lotagéo;
14. Acompanhar a confecgédo dos termos dos contratos a serem firmados do setor ou servicos de sua lotacéo,
bem como acompanhar e avaliar 0s seus respectivos cumprimentos;

15. Utilizar recursos de informatica;

16. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

17. Dar ampla divulgacdo as informacdes, normas e politicas pablicas do municipio;

18. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado; e

19. Realizar outras atividades correlatas no @mbito de sua competéncia, que Ihe venham a ser delegadas.

Cargo/Hierarquia Agente de Crédito - Cargo Comissionado - CC-07

Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente 0 impeca de assumir cargo publico.

CBO 4110-50

Lotacao Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

Atribuicdes:

1. Atuar na operacionalizacdo do Programa de Microcrédito do Estado do Espirito Santo —
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NOSSOCREDITO.

2. Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa sobre os critérios de financiamento do
NOSSOCREDITO.

3. “Busca ativa” do cliente, em interagdo com os demais programas de geragao de trabalho e renda do
Municipio.

4. Checagem do cadastro do cliente e avalista.

5. Visita técnica para elaboracao do cadastro socioeconémico do cliente.

6. Emissdo de parecer técnico e apresentacdo do parecer técnico ao Comité de Crédito Municipal.

7. Arquivamento das solicitagdes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e autorizagGes de liberacdo
dos financiamentos.

8. Supervisdo na aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestaces e da
quitacdo dos empréstimos concedidos, realizacdo da cobranga amigavel.

9. Identificagdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendacdo de capacidade ao
coordenador da UMM.

10. Operacao do Sistemade controle, com digitacdo dos dados, emissdo e envio dos relatérios a Equipe de
Gestdo do Programa NOSSOCREDITO; e

11. Outras atividades relacionadas.

Cargo/Hierarquia Assessor de Desenvolvimento Rural - Cargo Comissionado - CC-07

Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2523-05

Lotacao Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico

Atribuicdes:

1. Elaborar e manter atualizado cadastro dos produtores rurais, por regido, detalhando sua producdo e
comercializacdo;

2. Incentivara legalizacao da atividade rural, orientado os produtores rurais quanto aos procedimento para
a obtencdo da inscricdo estadual e confeccdo de bloco de notas fiscais de produtor;

3. Manter atualizado o levantamento anual de produtores rurais devidamente inscritos na Secretaria de
Estado da Fazenda;

4. Verificar se o produtor rural devidamente inscrito possui bloco de notas fiscais, observando o prazo de
validade para emissdo das mesmas;

5. Acompanhar o controle de vacinacdo do rebanho pecuério;

6. Verificar junto aos produtores rurais as necessidades individuais elaborando relatérios circunstanciados
a cada 06 (seis) meses;

7. Acompanhar e avaliar a execuc¢do dos servi¢os quando prestados com maquinas e equipamentos da
administracao publica municipal;

8. Prestar informacdes as autoridades municipais, sempre que solicitadas, relativas & producéo,
comercializacdo, diversificacdo de produtos, areas e épocas de plantios, etc, dos produtos oriundos da
atividade rural;

9. Visitar mensalmente as propriedades rurais, fazendo a coletada via da(s) Nota(s) Fiscal(is) de Produtor
emitida(s) e apondo o visto no verso do Gltimo documento fiscal emitido;

10. Alimentar mensalmente o sistema de gerenciamento e controle da produgdo agropecuaria a ser
disponibilizado pela administracdo municipal,
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11. Levantar dados para viabilizar a apresentacéo, quando obrigatdrio, do Documento de Informagdes
Econbmico Fiscais — DIEF, produtor rural, nos termos do RICMS/ES.

12. Apoiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico em suas atividades, especialmente
quando relacionadas a atividade rural; e

13. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Diretor do CREAS - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria de Assisténcia Social
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Atribuicdes:

1. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servico (s), quando for o
caso;

2. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;
3. Participar da elaboragéo, acompanhamento, implementagéo e avalia¢do dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacao das articulagdes necessarias;

4. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do érgdo
gestor de Assisténcia Social,

5. Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territdrio de
abrangéncia;

6. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servi¢cos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

7. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

8. Definir com a equipe a din&mica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
9. Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teérico-metodolégicas que possam
qualificar o trabalho;

10. Definircomaequipe os critérios de inclusdo,acompanhamento e desligamento das familiase individuos
nos servicos ofertados no CREAS;

11. Coordenar o processo, coma equipe, unidades referenciadas e rede de articulagéo, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos
no CREAS;

12. Coordenar aexecucgdo das a¢des, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos profissionais
e dos usuarios;

13. Coordenar a ofertae o acompanhamento do (S) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacGes e a avaliacdo das a¢des desenvolvidas;

14. Coordenar a alimentagéo dos registros de informagé&o e monitorar o envio regular de informagdes sobre
0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor;

15. Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

16. Participar das reunibes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

17. Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o
orgdo gestor de Assisténcia Social,

18. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Cargo/Hierarquia Diretor do CRAS - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria de Assisténcia Social
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Atribuicdes:

1. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagio dos programas,
servigos, projetos de protecéo social basicas operacionalizadas nessa unidade;

2. Coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informag0es e a avaliagdo das agoes,
programas, projetos, servigos e beneficios;

3. Participar da elaboragéo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da
referéncia e contrarreferéncia;

4. Coordenar a execucdo das acGes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacéo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

5. Definir, com participacao da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

6. Coordenar a definigéo, junto com a equipe de profissionais e representantes darede socioassistencial do
territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familiase
individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
7. Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

8. Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e dos servigos de convivéncia;

9. Contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

10. Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territdrio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

11. Efetuar acGes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territorio
(liderancas comunitarias, associagcdes de bairro);

12. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informacdes sobre 0s servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-osa Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

13. Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;

14. Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

15. Planejar e coordenar o processo de buscaativa no territdrio de abrangéncia do CRAS, em consonancia
com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

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

17. Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, quando solicitado.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo 111 - Cargo Comissionado - CC-08

Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2523-05

Lotacéo Todos 0s 6rgdos do executivo
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Atribuicdes:

1. Assessor na execugéo dos servigos de reproducdo de documentos do setor de lotacéo, evitando o
desperdicio e assegurando a assertividade da atividade;

2. O recolhimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis, peticoes,
processos e outros que devam tramitar no setor de lotacéo;

3. O registro, no sistema de protocolo, da tramitagdo e encaminhamento de todos 0s processos que tramitam
no setor de lotacao;

4. Assegurar que a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

5. O atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacdes quanto a localizacdo dos
processos;

6. A organizacdo e a conservacdo do arquivo, analisando o conteddo dos documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivamento;

7. O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio em o sistema de tramitagdo processual;

8. Assegurar o descarte de forma correta, de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacdo expressa do érgdo competente e, em observancia a legislacdo pertinente;

9. Assegurar a promogcao da conservagao das instalagdes elétricas e hidraulicas dos prédios e logradouros
da Prefeitura, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais; e

10. A execucéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Desenvolvimento Rural — Cargo Comissionado — CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3211-05

Lotacao Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

Atribuicdes:

1. A articulacdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental como nainiciativa privada, visando
ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do Municipio;

2. A elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

3. A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com érgéos estaduais e federalis,
quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e pecuaristas do municipio;
4. O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um melhor aproveitamento das
areas ociosas, visando melhor produtividade;

5. A criacdo de condicdes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

6. A promocéo e articulagdo das medidas de abastecimento e a criagdo de facilidades referentes aos insumos
bésicos para a agricultura do municipio;

7. A implantacdo e manutencdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagéo dos produtos, bem como a criagéo e
manutencdo de hortas comunitérias e escolares;

8. A organizacdo e manutencdo de feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercAmbio entre
produtores e consumidores, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

9. A assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas areas de vegetacdo
declaradas de preservacdo permanentes, bem como das espécimes vegetais declarados imunes ao corte e as
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demais culturas desenvolvidas no Municipio;

10. A promocédo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou
cooperativismo no municipio, em articulacdo com 6érgéos de acdo social estadual, federal e da iniciativa
privada;

11. A orientacdo e o controle da utilizagéo de defensivosagricolas, em articulacdo com 6rgdos de salde
Municipal, Estadual e Federal;

12. A elaboracao de programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e contencao de encostas; e
13. Aidentificacdo dasareas prioritarias do municipio para efeito daeletrificacdo rural, em articulacdo com
6rgdos competentes.

Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Comercial - Cargo

Cargo/Hierarquia Comissionado - CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nédo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3131-20

Lotacédo Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico

Atribuicgdes:

1. A promocdo de estudos e providéncias visando a atracdo, localizacéo, manutencéo e desenvolvimento de
iniciativas industriais e comerciais de sentido econdmico para 0 municipio;

2. A promogéo e divulgagdo das oportunidades oferecidas pelo municipio no mercado interno e externo;
3. A promocao de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos produtos do municipio no
mercado através de feiras e exposigoes;

4. A orientacdoaos investidorese industriais que se dirijamao municipio, emarticulagcdo com 6rgéo estadual
afim;

5. O acompanhamento, a orientacdo e o controle das atividades inerentes a implantacao das industrias e
comércio, no que diz respeito as normas ambientais, em articulacdo com 6rgao de meio ambiente estadual;
e
6. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Meio Ambiente — Cargo Comissionado — CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3115-05

Lotacdo Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Atribuigdes:

1. A execugdo de programas que visam a protecdo do Meio Ambiente no ambito Municipal, em articulacdo
com 6rgdos de meio ambiente estadual e federal;

2. A protecgéo, defesa e valorizacdo dos elementos inerentes ao Meio Ambiente;

3. Aexecucgdode Acordose Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros, voltados para
a protecdo do Meio Ambiente do Municipio;

4. A organizagdo de divulgacdo das formas de protecdo ao Meio Ambiente, com 0s respectivos
esclarecimentos aos municipes; e

5. A execucdo de outras atividades correlatas.
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Cargo/Hierarquia Coordenador de Obras Publicas e Civis - Cargo Comissionado - CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3121-05

Lotacao Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Atribuicdes:

1. A elaboracéo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos orgamentos;

2. A elaboragdo do célculo das necessidades de material, bem como a requisi¢do dos mesmos para execugao
de obras;

3. Assegurar a contratagdo de servicos de terceiros para execugdo de obras publicas, quando for o caso;
4. Orientar para a construcao, ampliacdo, reforma e conservacao dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de &gua pluvial, abrigos para passageiros e outros;
5. Orientar a conservacdo dos servicos de instalacdes elétricasem obras, prédios, logradouros municipais e
em épocas de realizacdes de festividades oficiais;

6. Orientar a contratagdo para a pavimentacgdo de ruas, vias publicas e logradouros;

7. O fornecimento dos elementos técnicos necessérios para montagem dos processos de licitagdo para
contratacdo de obras e servigos, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

8. A fiscalizacdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao inicio e término das
obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos, em articulacdo com as demais Secretarias
Municipais;

9. Assegurar junto aos técnicos responsaveis, a manutencao e atualizacdo da planta cadastral do sistema
viario do municipio, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

10. Assegurar junto ao setor competente, a execugdo dosservigos de abertura, reabertura, pavimentagéo e
conservagdo de estradas municipais, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

11. Assegurar junto aos técnicos responsaveis a execucdo dos servigos de construcao e conservagao de
pontes, bueiros e mata-burros;

12. A proposicdo para recolhimento a sucata, de maquinas ou pecas, considerados inaproveitaveis, em
articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

13. A orientagdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras e de Posturas do
Municipio;

14. O encaminhamento de processos referentes a instalages hidrossanitarias, para apreciagdo do 6rgdo de
saude municipal; e

15. A organizagéo e manutencdo do arquivo de copias de projetos e plantas de obras publicas e particulares.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Servicos Urbanos — Cargo Comissionado — CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3121-05

Lotacdo Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Atribuicdes:

1. A promogéo de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas de coleta de lixo,
principalmente quanto ao uso de recipientes em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;
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2. A definicdo, através da planta fisicado municipio, do zoneamento parafins de limpeza publica, coleta e
disposicéo do lixo domiciliar, comercial e industrial;

3. Garantir junto ao setor responsavel, a execucdo dos servigos de higienizacdo, capina, rocagem de matos
e varrigdo das vias e logradouros publicos;

4. Garantir junto ao setor responsavel, a execugdo dos servicos de coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo o recolhimento, transporte e remogédo para os locais previamente determinados;

5. Aarticulagio com a Area de Obras paraa sistematizacio dosservigos, visando a distribuicdo dos veiculos;
6. Garantir junto ao setor responsavel, a execuc¢do de limpeza e desobstrucao de bueiros, valas, ralos de
esgotos de agua pluvial e outros;

7. Garantir junto ao setor responsavel, a execucdo da lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;
8. Assegurar o plantio e conservagdo dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a vigilancia contra
a depredacdo;

9. Garantir, junto ao setor responsavel, a manutencao e ampliacdo das areas verdes do municipio, em
colaboracdo com as demais Secretarias Municipais, com vistas ao embelezamento urbano;

10. O acompanhamento das instalagdes elétricas de iluminagédo publica, zelando por sua conservacdo;
11. Assegurar o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeracdo de imdveis, em
articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

12. A administracdo dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de sepultamento, exumacao,
transladacédo e perpetualidade de sepulturas;

13. Garantir a manutenc¢do da limpeza e conservagdo dos cemitérios municipais; e

14. A execucéo de outras atividades correlatas.

. . Coordenador de Turismo, Esportee Lazer - Cargo Comissionado - CC+
Cargo/Hierarquia 08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3548-20

Lotacédo Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer

Atribuigdes:

1. A execucao de programas que visam a exploracéo do potencial turistico do Municipio, em articulagéo
com Orgdos de turismo estadual e/ou federal;

2. A protecdo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradi¢des, costumes e o estimulo as
manifestacdes que possam constituir-se em atragdes turisticas;

3. Aexecucdo de Acordose Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros, voltados para
as atividades turisticas do Municipio;

4. A organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore e festejos
tradicionais do Municipio;

5. A proposicdo de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir para o
fomento do turismo;

6. A execucdo de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados para
as atividades artisticas e recreativas do municipio;

7. A elaboracdo, execucdo e coordenacédo de planos e programas desportivos e recreativos, para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

8. A orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao

Rua Lourengo Roldi, 88 — S&o Roquinho - Sdo Roque do Canad - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas as varias faixas etarias;
9. A programacao de programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas, desportivas, recreativas e
de lazer, organizadas através de competicdes, certames, jogos abertos e outras modalidades, consideradas
as manifestacdes culturais do municipio;

10. A mobilizagdo das comunidades em torno das atividades artisticas e desportivas informais;

11. A elaboragéo, execucéo e coordenacdo de programas para a realizagéo das atividades festivas do
municipio;

12. A promocédo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

13. A manutengéo, em bom estado de conservagéo, de toda a documentacéo sob sua guarda, promovendo
ou executando sua restauracdo e encadernacdo quando necessario;

14. A realizagdo de concursos, exposi¢des, seminarios e outros de datas comemorativas;

15. A execucdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores, promogdes de
cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas; e

16. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Projetos Sociais - CC-08
Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impega de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Atribuicdes:

1. O planejamento, a execucdo e o controle das atividades relativas a assisténcia social, compreendendo as
diversas organiza¢es comunitérias e a populagéo escolar;

2. A execucao de levantamentos socioecondmicos das comunidades, bem como a analise para
encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condicdes de saude, educacao, alimentagao,
habitacdo, saneamento basico, trabalho e outros;

3. A manutencdo de contatos com 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes, Igrejas,
Escolas, Clubesde Servi¢oe demais organizagdescomunitarias, visando a aquisicdo de recursos financeiros
para resolugdo dos problemas da comunidade;

4. A atuacdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizacdo para 0s seus
problemas, bem como o devido encaminhamento aos 6rgaos afins;

5. O apoio a organizacgdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas & mobilizacdo da populagéo na
conducéo do seu processo de mudanga social;

6. O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populacdo que se dedicam a atividades produtivas, dentro
do setor ndo organizado da economia;

7. A orientacdo e assisténciatécnica as organizacgdes sociais e as entidades comunitarias com o objetivo de
fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

8. A promocao, emarticulacio com os Orgaos Municipais, Estaduais e Federais de Educaco, de cursos de
preparacdo ou especializagdo de mao de obra necessaria as atividades econémicas do municipio;

9. O estimulo & adogéo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em articulagdo com
6rgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

10. A promocdo de medidas visando o acesso da populacdo urbana e rural de baixo nivel de renda a
programas de habitacdo popular, em articulagdo com érgaos Estaduais e Federais;

11. A assisténcia e prestacdo de servigos a populacdo de baixa renda, especialmente a maternidade, a
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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;

12. Assegurar junto a equipe técnica, o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas,
portadoras de caréncia socioecondmica transitoria ou cronica; e

13. A execugéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Ensino Fundamental — CC-08
Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2394-05

Lotacao Secretaria de Educacdo e Cultura
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Atribuicdes:

1. O fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica educacional do municipio do ensino
fundamental, bem como na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando a obtencdo de recursos e colaboragéo técnica.

2. Acolaboracdonafixacdo dediretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino fundamental no ambito
municipal, garantindo a orientacao didatica-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

3. O auxilio na elaboragédo, execugao e acompanhamento do Plano Municipal de Educacdo, em observancia
as determinacdes legais vigentes;

4. A assessoria na elaboracdo do Calendéario Escolar;

5. A execucdo dachamada para matricula da populacdo em idade escolar da rede municipal de ensino;
6. O controle da assiduidade dos professores e dos alunos;

7. A organizacao e manutencdo atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal, bem como
aelaboracaode mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;
8. A promocdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliacdo e
acompanhamento dos curriculos zelando pelo seu cumprimento;

9. Garantir o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos, encontros e
outros;

10. Garantir a oferta de cursos, visando a amplia¢do do ensino no municipio;

11. A promogéo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperfeicoamento do ensino municipal,

12. A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencdo de material escolar, as
facilidades de transportes e outros;

13. A articulagdo com as demais Secretarias Municipais, objetivando o atendimento médico -odontoldgicol
da populacéo escolar do municipio;

14. A inspecdo periddica das condigbes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a proposicéo
de reforma, ampliacéo e construcdo de novas unidades escolares;

15. A expedicéo de certificado de concluséo de cursos;

16. A orientacdo, supervisdo e execucdo dos programas referentes a educacéo fisica;

17. A realizacdo de campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentagéo, satde, higiene e outras;
18. A promogéo e orientacao a execucgao de programas de educacao e assisténcia alimentar nas escolas,
motivado a participacdo dos 6rgdos publicos, particulares e das comunidades; e

19. A execucéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Servicos de Saude — CC-08

Grupo Administrativo DAT — Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacgdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Saude

Atribuicdes:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1. Assegurar junto a equipe técnica, a prestacao de assisténcia médico-odontologica preventivae curativa,
prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

2. Garantir a execugdo de exames laboratoriais de rotina através de servicos proprios ou de terceiros,
essencialmente & populagédo de baixa renda;

3. Assegurar, junto a equipe técnica, o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

4. O planejamento e execucgéo de programas educativos de prevencao a satde buco dental da comunidade;
5. A administracao das unidades de salde existentes no municipio, assegurando junto as equipes de salde,
0 atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

6. A promocdo de palestras para esclarecimentosa populacgao sobre problemas que afetam a salde e 0 meio
ambiente;

7. A promocdo de programas para priorizacao da assisténcia materno-infantil;

8. A elaboracdo e execugdo de programas de educacdo para promocdo da saude nas comunidades,
objetivando a mudanca de comportamento em relacdo aos seus problemas mais fundamentais que
repercutem na sadde;

9. A realizacdo de estudos sobre os problemas que afetam a saude da popula¢do do municipio;

10. A colaboragfo em programas que visem a destinacéo final do lixo, em articulagdo com a Area de
Servicos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos;

11. Adirecdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados a satde publica;
12. O abastecimento, a conservacéo, a distribuicdo e o controle de medicamentos, imunizantes e outros
produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saude municipal;

13. A definicdo de estratégias para as unidades de saude;

14. O gerenciamento de recursos humanos e coordenagéo interfaces com entidades sociais e profissionais;
15. O planejamento, a coordenacao e avaliacdo de acOes de saude; e

16. A execucéo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor da Junta Militar — Cargo Comissionado — CC-08

Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2523-05

Lotacao Secretaria Municipal de Administracao

Atribuicdes:

1. Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;

2. Alertar o alistado de que, no caso de mudancade residéncia, devera comunicar o novo endereco a Junta
de Servico Militar (JSM) de destino, logo apds a sua chegada;

3. Solicitar, através da Delegaciado Servigo Militar (Delegacia do Servigo Militar), a copiada FAM (Ficha
de Alistamento Militar) do alistado que tenha transferido residéncia para o seu municipio;

4. Remeter a CSM (Circunscricdo de Servigo Militar), através da Delegacia do Servico Militar, as Fichas de
Alistamento Militar do Computador (FAMCO) e as 12 e 32 vias das FAM,;

5. Organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM com as FAM catalogadas por classe e em
ordem alfabética, devidamente averbadas, incinerando as dos cidaddos cuja classe atingir a idade de 30 anos
e as dos cidaddos falecidos;

6. Averbar, nas FAM e 0 CAM, todas as altera¢des ocorridas com o alistado;

7. Lavrar em livro especial e extrair uma copia para serenviada a CSM, os Termos de Posse do Presidente
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e do Secretario da JSM,;

8. Executar os trabalhos de Relag¢Ges Publicas e Publicidade do Servi¢o Militar, com maior énfase ao
alistamento, convocacéo e EXAR,;

9. Comparecer a sede da Delegacia do Servi¢o Militar, uma vez por més, apresentando o Movimento
ocorrido no més anterior;

10. Entregar a 22 via e outras vias dos documentos militares requeridos, apos o pagamento da multa ou da
apresentacdo do comprovante de sua dispensa;

11. Proceder a entrega dos Certificados de Alistamento Militar (CAM), Certificado de Dispensa de
Incorporagédo (CDI) e Certificado de Isengdo (Cl) mediante recibo passado nos respectivos Livros ou
Relagdes de Fornecimento;

12. Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporagéo, de solicitacdo de CDI e CI, de
retificacdo de dados, encaminhando-os a CSM, através da Delegacia do Servigo Militar;

13. Informar o publico, utilizando os meios de comunicagdo de maior eficiéncia no municipio e a
colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres de comunidade, a respeito da necessidade de alistar-se
dentro do prazo previsto, época e local da selegdo, situagcdo de insubmisso e de refratario e das penalidades
a serem aplicadas, situacdo de arrimo, obtencao de adiamento de incorporacéo, necessidade da apresentacdo
dos reservistas e aos dispensados do Servi¢o Militar Inicial classificados em Situagdo Especial, nos
Exercicios de Apresentacdo de Reserva (EXAR);

14. Organizar e realizar as ceriménias relativas a entrega de CDI: Juramento a Bandeira;

15. Alertar os cidaddos que tenham recebido CDI sobre a possibilidade de haver a Chamada Complementar;
16. Receber dos cartorios existentes na jurisdi¢do de suaarea as relagdes de dbito dos cidaddos falecidos na
faixaetariade 18a45anos, deacordocomasnormasem vigor. Asrelagdes de 6bitodeverao ser arquivadas
na JSM e 02 copias enviadas para a Delegacia do Servi¢o Militar.

17. Elaborar documento de alistamento eleitoral como também efetuar a transferéncia de domicilio eleitoral
e revisdo de titulo de eleitor;

18. Emitir 22 Via de titulo de eleitor e efetuar plantéo, quando for solicitado pelo TRE (Tribunal Regional
Eleitoral);

19. Entrar em contato com o TRE, através do sistema de consulta, e verificar a situacdo de cada eleitor
perante a justica eleitoral;

20. Preencher formulario de justificativa eleitoral;

21. Emitir guia para cobranga de multa;

22. Conduzir processos para eleitor que estiver com o titulo cancelado;

23. Executar treinamento aos mesarios, quando solicitado pelo TRE e treinamento aos eleitores quanto ao
uso da urna eletronica; e

24. Efetuar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo IV — Cargo Comissionado — CC-09

Grupo Administrativo Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2523-05

Lotacao Todos os 6rgdo do executivo

Atribuicdes:

1. Assessorar 0s superiores hierarquicos no setor de sua lotacao;
2. Atender ao publico ou servidores, quando solicitado;
3. Agendar audiéncias no que se relaciona com os assuntos do setor;

Rua Lourengo Roldi, 88 — S&o Roquinho - Sdo Roque do Canad - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4. Gerir as correspondéncias;

5. Participar de reunides, quando solicitado, anotando os assuntos e tomando nota dos assuntos discutidos;
6. Divulgar informacdes relacionadas ao servigo prestado pela Secretaria e Setor de lotagéo;

7. Assessor na confeccdo de documentos de interesse do superior hierarquico;

8. Assessorar na diregdo dos servicos prestados pela Secretaria e setor de lotagéo;

9. Auxiliar na producéo de pareceres, fornecendo elementos técnicos para sua confecgao; e

10. Demais trabalhos que Ihe seja atribuido pelo superior hierarquico conforme atribui¢des do cargo.
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v
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il DA LEI COMPLEMENTAR N.°006/2023
DISTRIBUICAO DE CARGOS

" DISTRIBUICAO
DENOMINACAO DO CARGO 3 Holals|s|<ltlel8]218/L|3|e|e]|m
S| e 219191221z |=|=2|5|%3|2|5
& &) a ) 5] % & 5 3 2 ) (%
Secretario Municipal 11 AP X X X X X X X X X X X
Procurador-Geral Municipal 01 CC-1 X
Controlador Geral 01 CC-2 X
Chefe de Gabinete 01 CC-2 X
Assessor de Assuntos de Gestdo 01 CC-2 X
Assessor de Relacdes Institucionais 02 CC-2 X
Procurador-Geral Adjunto 04 CC-2 X
Subsecretério Municipal 11 CC-3 X X X X X X X X X X X
Gerente de Planejamento, Projetos e Captacdo de Recursos 06 CC-3 X
Gerente de Frotas, Maquinas e Equipamentos 03 CC-3 X
Gerente de Programas e Assisténcia Social 01 CC-3 X
Gerente de Sistemas e Programas de Saude 02 CC-3 X
Gerente de Vigilancia em Saude 01 CC-3 X
Gerente de Atencao Primaria a Salde 01 CC-3 X
Gerente de Atencdo Especializada 01 CC-3 X
Gerente de Monitoramento, Avaliacdo, Gestdo de Contratos e Convénios 01 CC-3 X
Gerente de Contabilidade 01 CC-3 X
Gerente de Tesouraria 01 CC-3 X
Gerente Administrativo Educacional 01 CC-3 X
Gerente Pedagdgico 01 CC-3 X
Gerente de Projetos e Cultura 01 CC-3 X
Assessor de Comunicacao 02 CC-3 X
Administrador de Servicos Gerais 03 CC-4 X
Administrador de Programas de Saude 02 CC-4 X
Administrador de Faturamento, Sistemas de Informacéo e Instrumentos de Gestdo 01 CC-4 X
Administrador do Setor de Apoio a Salde 01 CC-4 X
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Administrador de Recursos Humanos 01 CC-4

Administrador de Compras 01 CC-4

Chefe de Fiscalizacdo e Tributos 01 CC-4

Administrador de Patrimdnio e Almoxarifado 01 CC-4

Supervisor de Obras e Servicos Urbanos 06 CC-5

Chefe de Vigilancia Epidemioldgica 01 CC-6 X
Chefe de Vigilancia Ambiental 01 CC-6 X
Chefe de Servicos de Vigilancia Sanitaria 01 CC-6 X
Chefe de Regulacdo do Acesso em Salde 01 CC-6 X
Chefe de Atencdo Priméaria a Salde 01 CC-6 X
Assessor Juridico do CREAS 01 CC-6 X

Assessor do Executivo | 24 CC-6 X X X X X
Assessor do Executivo Il 20 CC-7 X X X X X
Agente de Crédito 01 CC-7 X

Assessor de Desenvolvimento Rural 03 CC-7 X

Diretor do CREAS 01 CC-7 X

Diretor do CRAS 01 CC-7 X

Assessor do Executivo 111 14 CC-8 X X X X X
Coordenador de Desenvolvimento Rural 01 CC-8 X

Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Comercial 01 CC-8 X

Coordenador de Meio Ambiente 01 CC-8

Coordenador de Obras Publicas e Civis 01 CC-8

Coordenador de Servicos Urbanos 02 CC-8

Coordenador de Turismo, Esporte e Lazer 02 CC-8

Coordenador de Projetos Sociais 02 CC-8 X

Coordenador de Ensino Fundamental 01 CC-8

Coordenador de Servigos de Salde 07 CC-8 X
Assessor da Junta Militar 01 CC-8

Assessor do Executivo IV 30 CC-9 X X X X X
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 111 DA LEI COMPLEMENTAR N.°006//2023
TABELA DE REFERENCIA DE VENCIMENTOS

REFERENCIA VENCIMENTO (R$)
cc-1 7.828,96
cc-2 5.741,11
cc-3 4.784,24
cc-4 3.827,40
cC-5 3.061,90
CC-6 2.650,93
cc-7 2.149,90
cc-8 1.656,82
cCc-9 1.325,44
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N.° 006/2023
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

CATE VALOR DA
GORI ENCARGOS VAGAS GRATIFICACAO
A MENSAL

G 01 Diretor de Estabelecimento|01 por estabelecimento de L egislacio préoria
de Ensino Ensino, quando for o caso. gislacao prop
Chefe do  Setor de

FG 02 Planejamento 01 R$ 2.000,00
Secretario-Executivo do

FG 03 |Conselno  Municipal de 01 R$ 1.000,00
Saude

FG 03 | Responsavel pelo Incrae ITR 01 R$ 1.000,00
Responsavel pela Marcacédo

FG 03 de Exame e Consultas. 01 R$ 1.000,00
Coordenador de

FG 03 Almoxarifado e Patrimdnio 01 R$ 1.000,00
Coordenador do Setor de

FG 03 Compras. 01 R$ 1.000,00

FG 03 | Coordenador do CadUnico. 01 R$ 1.000,00

£G 03 _Clzloordenador do Setor de 01 R$ 1.000.00

FG 04| FUNGao Gratificada 11 R$ 1.000,00
Especial
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO YV DA LEI COMPLEMENTAR N.°006/2023
ORGANOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITO
A A
GABINETE DO CONTROLADORIA PROCURADORIA SECRETARIA DE
PREFEITO GERAL GERAL ADMINISTRACAO
A A A Y Y A A
SECRETARIA
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE
SECRETARIADE | | secreTamiaDe [ [, o DE_ DE e coiennio || SESERECIA || DEOBRASE || SECRETARIA || SECRETARIADE TURISMO
FINANCAS PLANEJAMENTO E DESEN ASSISTENCIA E CULTU%A AMBIENTE SERVICOS DE SAUDE TRANSPORTE ESPORTE E

' SOCIAL URBANOS LAZER

ECONOMICO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ASSESSORIA DE ASSESSORIA DE
RELACOES R AEINET ASSUNTOS DE
INSTITUCIONAIS GESTAO
COORDENADORIA
MUNICIPAL DE ASSESSORIA DE
PROTEGCAO E COMUNICACAO
DEFESA CIVIL
SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO

A A

ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO I EXECUTIVO IlI EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

CONTROLADORIA
GERAL

SETORDE APOIO |, ‘[ SETOR DE_
ADMINISTRATIVO ’l FISCALIZACAQO

SETOR DE

OUVIDORIA <

MUNICIPAL

¥ Y
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIADO
EXECUTIVO | EXECUTIVO Il EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROCURADORIA GERAL

PROCURADOCRIA
GERAL

PROCURADORIA ] [ PROCURADORIA

MUNICIPAL J< ‘;l GERAL ADJUNTA

SETOR DE APOIO

ADMINISTRATIVO

Y A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIADO
EXECUTIVO I EXECUTIVO [l EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
[ p h . h l
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAQ A%’E"QI'ESRLR;AS‘;‘O gg'gg‘}gﬁg‘”ﬁg%
DE RH DE COMPRAS ¢
GERAIS ALMOXARIFADO
SETOR DE APOIO |
ADMINISTRATIVO
A h
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DA
EXECUTIVO | EXECUTIVO Il EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV JUNTA MILITAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE FAZENDA E FINANCAS

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA DE GERENCIA DE
TESOURARIA CONTABILIDADE
F|SE§EE§3§0 E SETOR DE APOIO
TRIBUTOS ADMINISTRATIVO

l ‘ \ !

ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO Il EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA DE
PLANEJAMENTO, _ SETOR DE APOIO
PROJETOS E CAPTACAO ADMINISTRATIVO
DE RECURSOS
A A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO II EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
ASSESSORIA DE
AEEEEIIETE)E DESENVOLVIMENTO
RURAL

CDDRDEPIIEADORIA ASSESSORIA DE

DESENVOLVIMENTO DESEN;S%'E‘ ENTO
RURAL L J
.| SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO

L , .

ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO II EXECUTIVO Il

I

ASSESSORIA DO
EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO
L SUBSECRETARIA
GERENCIA DE
PROGRAMA DE
ASSISTENCIA
SOCIAL
DIRETORIA DO DIRETORIA DO
CRAS CREAS
SETOR DE APOIO |,
ADMINISTRATIVO s
\ J ASSESSORIA
) . JURIDICA DO CREAS
COORDENADORIA
DE PROJETOS [«
SOCIAIS
h A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO EXECUTIVO Il EXECUTIVO IIl EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO E CULTURA

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA - GERENCIA DE
ADMINISTRATIVA pggﬁgggfé A PROJETO E
EDUCACIONAL CULTURA
SETOR DE APOIO | :
ADMINISTRATIVO COORDENADORIA
DE ENSINO
, FUNDAMENTAL
y N
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVOII EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

SECRETARIO
SUBSECRETARIO
COORDENADORIA SETOR DE APOIO
DE MEIO AMBIENTE ADMINISTRATIVO
h Y
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO I EXECUTIVO I EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

SECRETARIO
SUBSECRETARIO
SUPERVISAO DE
OBRASE
SERVICOS
URBANOS
COORDENADORIA COORDENADORIA DE
DE SERVICOS OBRAS PUBLICAS E i%ﬁﬁlg%ﬂ;%%
URBANOS CIviS

[ . \ I

ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO II EXECUTIVO IlI EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE SAUDE

SUBSECRETARIA

GERENCIA DE
ATENCAO PRIMARIA
A SAUDE

l

CHEFIA DE |
ATENGAQ PRIMARIA
A SAUDE

SECRETARIO
l y
GERENCIA DE GEREMNCIA DE . GEREMNCIA DE
MONITORAMENTO ATENCAO GERENCIA DE SRR
AVALIAGAO E GESTAD VIGILANCIA EM
OE CONTRATOS E ESPECIALPIZADA EM SAUDE PRDGR;}MA DE
CONVENIOS SAUDE SAUDE
L
EHEEHE SETOR DE APOIOD
LEE LIS ADMINISTRATIVO
ACESS0 EM SAUDE
k.
CHEFIA DE CHEFIA DE SE:\EIFISEEE
VIGILANCIA VIGILANCIA VIGIL%NCIA
EPIDEMIOLOGICA AMBIENTAL SANITARIA

v

l |

ADMINISTRACAD DE
FATURAMENTO SISTEMA
DE INFORMAGOES E
INSTRUMENTO S DE
GESTAD
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