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Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

assim como manifestacdo da Contabilidade e da
Tesouraria do Municipio, conclui pela INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO, referente a contratacdo de servicos de
cartorio, para atender a Prefeitura Municipal no ano de
2022 em complementacao ao saldo anterior totalmente
ja utilizado, da empresa TABELIONATO DA SEDE DA
COMARCA DE VNI/ES - 33.318.369/0001-04, no valor
total de R$ 36.000,00 (trinta e seis mil reais).

Venda Nova do Imigrante, 07 de fevereiro de 2022.

Marilene Giori
Secretaria Municipal de Administragdo

TERMO DE RATIFICACAO N© 007/2022

Ratifico a Inexigibilidade de Licitagao n°® 007/2022
(MVNI), referente a contratacdo de servicos de cartério,
para atender a Prefeitura Municipal no ano de 2022
em complementacdo ao saldo anterior totalmente ja
utilizado, da empresa TABELIONATO DA SEDE DA
COMARCA DE VNI/ES - 33.318.369/0001-04, no valor
total de R$ 36.000,00 (trinta e seis mil reais).

Venda Nova do Imigrante, 07 de fevereiro de 2022.
Jodo Paulo Schettino Mineti

Prefeito Municipal
Protocolo 795819

DECRETO N©° 045/2022 .
EXCLUI E NOMEIA MEMBROS NA COMPOSICAO DO
CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL - COMSEAVI, PARA COMPOR MANDATO
DE 2021/2023.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, previstas no
artigo 60, inciso IV da Lei Organica do Municipio, € em
conformidade com as disposicoes da Lei 3.000 de 19 de
dezembro de 2018, considerando o mandato de 02 (dois)
anos para compor o conselho, iniciado em 2021/2023.

DECRETA:

Art. 1° Exclui e Nomeia membros do Conselho Municipal
de Seguranga Alimentar e Nutricional de Viana -
COMSEAVI, até o término do atual mandato, conforme
prevé o Decreto n° 262/2021:

§10 Representantes do Poder Publico Municipal, indicados
pela Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento
Social:

I - exclui:

a) titular: Mariana Assuncao Pinheiro.

IT - inclui:

a) titular: Maria de Lourdes Assis Rosa.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

Viana/ES, 07 de fevereiro de 2021.
WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
Protocolo 796191

DECRETO N° 046/2022
REGULAMENTA O PEDIDO DE ABERTURA E
ENCERRAMENTO DE CONTA CORRENTE E CONTA
POUPANCA BANCARIA E DEFINE OS RESPONSAVEIS
PELA MOVIMENTACAO BANCARIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER
EXECUTIVO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigcdes legais, previstas
no artigo 60, inciso IV da Lei Organica do Municipio
e, em conformidade com as disposicdes contidas no
art. 25 da Lei n© 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 19 As solicitacOes para abertura e encerramento
de conta corrente e conta poupanca bancaria deverdo
ser encaminhadas ao Secretario Municipal de Gestdo
e Financas, devidamente assinadas pelo Secretario
da Pasta.

Art. 20 Em hipdtese alguma instituicdes financeiras
oficiais (Banco do Estado do Espirito Santo-
BANESTES, Banco do Brasil, Banco Santander e
Caixa EconO6mica Federal) poderdo abrir ou encerrar
qualquer conta corrente e/ou conta poupanca
bancaria respaldado em oficio que ndo seja assinado
pelo Secretario Municipal de Gestdo e Financas e pelo
respectivo ordenador de despesas, em conformidade
com os artigos 25 e 26 da Lei n°® 3.199, de 04 de
janeiro de 2022.

Paragrafo unico. Na hipotese de alguma conta
corrente e de poupancga bancaria ser aberta e/
ou encerrada automaticamente pelo processo
massificado determinado pela Unido, as instituicdes
financeiras relacionadas no caput deste artigo
informardo no prazo de até 02 (dois) dias Uteis ao
Secretario Municipal de Gestdo e Finangas, que pro-
videnciara a formalizagao do ato por meio de oficio
assinado em conjunto com o ordenador de despesa
para regularizacdo das mesmas.

Art. 39 As movimentagbes bancarias de todas as
contas correntes e poupanca dos érgaos da admi-
nistracao direta (Secretarias e Fundos Municipais)
e indireta do Poder Executivo serdo assinadas pelo
Secretario Municipal de Gestdo e Finangas em
conjunto com o ordenador de despesas da respectiva
pasta, em conformidade com os artigos 25 e 26 da
Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022.

Art. 40 Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se o Decreto n® 19/2021.

Viana/ES, 07 de fevereiro de 2022.
WANDERSON BORGHARDT BUENO

Prefeito Municipal de Viana
Protocolo 796258

DECRETO N°© 005/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60,

www.amunes.es.gov.br

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

inciso IV da Lei Organica do Municipio de Viana, e
de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de

Art. 29 Faz parte deste Decreto o Anexo Unico
contendo o organograma da Procuradoria Geral do

2022, Municipio.
Art. 30 Este Decreto entra em vigor na data de sua
DECRETA: publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.
WANDERSON BORGHARDT BUENO

Art. 19 A estrutura de Direcdo, Assessoramen-
Prefeito Municipal de Viana

to e Chefia da Procuradoria Geral do Municipio e
respectivos Cargos de Provimento em comissao

passam a ser 0s seguintes: ANEXO UNICO

Unidade Administrativa Atribuicbes
Procuradoria Geral Aquelas descritas no art. 9° da Lei n°
2 459/2012 Procurador Geral

Subprocuradoria Geral para | Aquelas descritas no art. 24 da Lei n°
Assuntos Judiciais 2.459/2012

Subprocuradoria Geral para | Aquelas descritas no art. 25 da Lei n°
Assuntos Administrativos 2.459/2012

Assessoria do Procurador | Aquelas descritas no art. 27 da Lei n°

Geral 2.459/2012 Assessoria do

Procurador Geral
Descrigéo do cargo Cargo Padrdo |Quantidade
Procuradoria Geral Secretario PC-S |01 | |
Assessoria do | Assessor do|PC-T1 |03
Procurador Geral Procurador Geral Subprocurador Geral Subprocurador Geral
Subprocuradoria|Subprocurador PC-Sub |01 para Assuntos para Assuntos
Geral para Assuntos Administrativos Juridicos
Judiciais
Subprocuradoria Geral | Subprocurador PC-Sub |01
para Assuntos Admi-
nistrativos
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DECRETO N©° 006/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES AD-
MINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso
IV da Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria de Comunicacgdo fica instituida das seguintes unidades administrativas:
I - Geréncia de Criagdo e Web;

II - Geréncia de Multimidia;

III - Geréncia de Jornalismo;

IV - Geréncia de Cerimonial;

V - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que comp&éem a Secretaria de
Comunicacdo, conforme descricao abaixo relacionada:

I - Geréncia de Criacdo e Web: auxiliar o secretdrio e subsecretario nas atividades referentes ao setor;
participar do processo de planejamento setorial; planejar, desenvolver e acompanhar a producgao
de pecas criadas para a divulgacao das acdes da administracdo; orientar e aprovar a comunicagao
e identidade visual da Prefeitura e seus veiculos de comunicagdo; orientar a equipe de criacdo na
execucdo técnica das atividades, desde a concepgdo criativa até a arte final; editar conteldos de hot
sites e blogs institucionais, em conjunto com a equipe de jornalistas da Secretaria; editar e atualizar
o conteldo institucional do portal de Viana, em conjunto com a equipe de jornalistas da Secretaria;
criar hot sites de acdes das Secretarias Municipais; produzir e enviar boletins informativos, online e
impressos, periddicos, com as principais acées desta municipalidade, em conjunto com os jornalistas;
supervisionar os conteldos das ferramentas de comunicacdo virtual; promover constante evolucao
tecnoldgica e funcional das ferramentas de comunicacdo virtual; analisar as necessidades e propor
solucdes para as demandas internas de sistemas para a Secretaria de Comunicacdo; acompanhar
a oferta de servicos online, o acesso a esses servigos e a informagdo publica municipal disponivel;
executar outras atividades correlatas ou que ele venham a ser atribuidas.

II - Geréncia de Multimidia: auxiliar o secretario e subsecretario nas atividades referentes ao setor;
participar do processo de planejamento setorial; organizar e supervisionar a cobertura multimidia dos
atos da administracdo municipal; coordenar, registrar e monitorar a imagem da Prefeitura de Viana
nas redes sociais; manter atualizado e organizado o banco de imagens da administracdao municipal;
criar, captar recursos e coordenar a execugao de projetos especiais na area de imagem; coordenar o
atendimento as demandas internas e externas na area de imagem; gravar e editar videos para redes
sociais e site institucional do municipio de Viana; manter os canais atuais de video na internet e criar
veiculos de comunicacdao multimidia, internos e externos, para divulgacao de noticias/conteddo da
Prefeitura; executar outras atividades correlatas ou que ele venham a ser atribuidas.

III - Geréncia de Jornalismo: auxiliar o secretario e subsecretario nas atividades referentes ao
setor; participar do processo de planejamento setorial; auxiliar na garantia da aplicacdao da politica
de Comunicacdo do municipio; estabelecer e acompanhar padrdoes de qualidade na execucdo de
atividades; produzir pautas jornalisticas, em conjunto com a subsecretaria; acompanhar e avaliar a
presencga da administragcdo municipal nos meios de Comunicagdo de massa; acompanhar a produgao
de pautas positivas para que se torne noticia para a sociedade; auxiliar na implementacdo de
estratégias e acdes para promover a agilidade no atendimento a imprensa; produzir conteddo dos
portais de intranet e internet do municipio de Viana e outros canais de comunicagdo institucional do
municipio voltados para o publico interno e a sociedade; revisar e editar o conteudo jornalistico do
site oficial, inserindo textos, fotos (também em alta resolucdo), audios, videos e de outros produtos/
veiculos produzidos pela Secretaria de Comunicacdo; coordenar, registrar e monitorar a imagem
da Prefeitura de Viana nas redes sociais; fazer coberturas online, com fotos e videos, de eventos e
acoes da Prefeitura; gerenciar a produgdo e edigdo de conteddo, materiais e veiculos destinados aos
servidores municipais; orientar e supervisionar o trabalho dos estagiarios de Comunicagdo, quando
houver; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham ser atribuidas.

IV - Geréncia de Cerimonial: auxiliar o secretario e subsecretario nas atividades referentes ao setor;
participar do processo de planejamento setorial; organizar e preparar as atividades de Cerimonial
do prefeito; planejar e executar as atividades de Cerimonial em eventos promovidos pelo prefeito e
pela prefeitura; preparar a participacdo do prefeito e do vice-prefeito em atividades de cerimonial
ou em eventos promovidos por outros érgaos e entidades; assessorar o prefeito nas recepcdes e
visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos especiais; orientar o prefeito, o vice-pre-
feito e outras autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares
especiais; planejar relagcdes com publicos especificos, através de congratulacdes, flores, cartdes,
datas, eventos regionais e nacionais; gerenciar e supervisionar a gestao de eventos promovidos pelo
governo, do género de ordens de servico e inauguracgoes, treinamentos e ceminarios, garantindo
a estrutura completa para a eficiente execugdao dos mesmos; orientar as demais secretarias para
realizagao de eventos, a fim de assegurar o padrdo estabelecido pela Secretaria de Comunicacao;
gerenciar, em conjunto com a Geréncia Administrativa e Financeira, os contratos referentes a
estrutura para eventos; participar nas comissdes de grandes eventos do calendario da administracao
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municipal para controle e alinhamento com as demais secretarias; coordenar a producao de eventos
promovidos pela administragcao municipal; coordenar e acompanhar a montagem de estruturas para
eventos, assegurando o padrédo estabelecido pela Secretaria; atuar em conjunto com as geréncias de
Criacdo e Web e Multimidia e Marketing para as necessidades de produgao de convites e materiais
de apoio, orcamentos, contatos com fornecedores e clientes internos; mobilizar o publico (interno
e externo) para os eventos institucionais; realizar pesquisas periddicas de satisfagdo de publico,
interno e externo, em unidades de atendimento da Prefeitura; executar outras atividades correlatas
ou que ele venham a ser atribuidas.

V - Gerente Administrativo, Financeiro e Orcamentario: acompanhar e orientar a execucdo de
atividades, controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas; dar suporte ad-
ministrativo e financeiro as diversas unidades administrativas da Secretaria; estabelecer e fazer
cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e prioridades para as diversas
areas; assessorar seus superiores na tomada de decisdes; auxiliar o Secretario Municipal a gerir a
execucao das atividades administrativas do desenvolvimento organizacional; elaborar e providenciar
despachos; desenvolver atividades administrativas, visando a organizacdo processual, em especial
documentos e tramites processuais; supervisionar, coordenar e atuar na execugdo relativa aos
estdgios da despesa publica; cumprir normas e procedimentos administrativos e de execucao
orcamentaria e financeira; atuar no planejamento, organizacdao e controle dos programas e suas
execugoes, incluindo processos de aquisicao; acompanhar a execugdo dos contratos, atuando sempre
gue necessario; atuar no controle e atos de pessoal e executar outras atividades correlatas ou que
Ilhe venham a ser atribuidas.

Art. 39 Fazem parte deste Decreto o Organograma da Secretaria de Comunicagdo e Tabela
Complementar, Anexo I e Anexo II, respectivamente.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de Comunicagéo Secretario PC-S 1
Geréncia de Criagdo e Web Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Multimidia Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Jornalismo Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Cerimonial Geréncia PC-T1 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria Geréncia PC-T1 1
Secretaria
Municipal de
Comunicagio
I I I |
Geréncia
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Administrativa,
Criacdo & Web Multimidia Jornalismo Cerimonial Financeira e
Orgamentaria

Protocolo 796353
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DECRETO N°© 007/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CONTROLE E TRANSPARENCIA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicbes que lhes sdo conferidas pelo art. 60,
inciso IV da Lei Orgénica do Municipio de Viana e,
de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de
2022,

DECRETA:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Controle e Trans-
paréncia fica constituida com as seguintes unidades
administrativas:

I - Subsecretaria de Controle de Transparéncia;

IT - Geréncia de Controle Interno, Auditoria e Trans-
paréncia;

III - Geréncia de Acompanhamento de Contrato e
Conveénios;

IV - Geréncia de Controle de Servicos de Informacdo
ao Cidadao.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades
administrativas que compdem a Secretaria Municipal
de Controle e Transparéncia, conforme descricOes
abaixo relacionadas:

I - Subsecretaria de Controle de Transparéncia:
verificar o cumprimento das metas fisicas e orca-
mentarias dos orgdos e entidades municipais, bem
como avaliar os procedimentos de controles adotados
para registro, acompanhamento e divulgacao dos
indicadores utilizados; exercer o acompanhamen-
to sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentos legais; subsidiar a tomada
de decisbes governamentais e propiciar a melhoria
continua da qualidade do gasto publico, a partir da
modelagem, sistematizacdo, geracao, comparagao e
analise de informacdes relativas a custos, eficiéncia,
desempenho e cumprimento de objetivos e metas;
executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

IT - Geréncia de Controle Interno, Auditoria e Trans-
paréncia: assessorar a administracdo nos aspectos
relacionados com os controles internos e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres afetos a sua area de atuacgao;
elaborar estudos, Vvisitas técnicas, anadlises e
pesquisas com vistas ao aprimoramento do Controle
Interno; elaborar relatério e parecer conclusivo
sobre as contas anuais prestadas pelos ordenadores
de despesas e pelo Chefe do Poder Executivo,
conforme regulamentagdo do o6rgdo de controle
externo; interagir com as demais Unidades Adminis-
trativas da Secretaria na proposicao de instrumentos
de controle, referentes a cada area de atuacao, com
vistas ao aprimoramento do controle interno; propor
sistemas de informagOes para subsidiar o desenvol-
vimento das funcdes do sistema de controle interno,
aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar
a qualidade das informacdes; manifestar-se por meio
de relatorios, inspecdes, pareceres e outros pronun-
ciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades; elaborar e executar os planos de
trabalho voltados para suas atribuicbes; gerenciar
programas e projetos prioritdrios da Secretaria,
quando solicitado pelo Secretario; acompanhar

a implementacdo das politicas, procedimentos
e instrumentos de transparéncia da gestdo nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; formular,
coordenar, fomentar e apoiar a implementacdao de
planos, programas, projetos e normas voltados a
promocdo da transparéncia, do acesso a informacgao,
da conduta ética, da integridade e do controle social
na Administragdo Publica; acompanhar o Portal de
Transparéncia Municipal, tomando providéncias
para sua atualizagdo constante; - acompanhar
no Sistema de Informacdo ao Cidadao (SIC), as
solicitacOes feitas ao Municipio baseadas na Lei de
Acesso a Informacao, gerenciando os procedimen-
tos referentes a elaboragao de resposta ao cidadao
(prazos, competéncias e responsabilidades); exercer
o controle das operacgdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do respectivo
poder; aferir a destinacdo dos recursos obtidos com
a alienacao de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as Leis de Responsabilidade Fiscal;
avaliar o cumprimento dos programas, objetivos
e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento; avaliar as
informacdes geradas pelos sistemas informatizados,
sugerindo alteracbes a Secretaria responsavel por
sua gestdo, visando atender aos érgaos de controle
externo; acompanhar o cumprimento dos prazos
legais referentes a informacdes financeiras, orca-
mentarias e atos da gestdo fiscal; revisar e emitir
parecer sobre os processos de Tomada de Contas e
Tomada de Contas Especiais instauradas pelo corres-
pondente Poder; emitir relatérios e pareceres afetos
a sua area de atuacgdo; acompanhar as notificagoes
dos o6rgdos de controle externo garantindo o seu
atendimento; medir e avaliar os procedimentos de
controle interno, através de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programacao
proprias, nos diversos sistemas administrativos
do correspondente poder; avaliar a adequacao e
eficacia dos controles internos; avaliar a integridade
e confiabilidade das informac0Oes e registros; avaliar
a integridade e confiabilidade dos sistemas estabe-
lecidos e da sua efetiva aplicacao pela administra-
¢do, visando assegurar a observancia das politicas,
metas, planos, procedimentos, leis, normas e
regulamentos; avaliar a gestdao dos recursos, os
procedimentos e métodos adotados pela adminis-
tracdo municipal, buscando salvaguardar os ativos,
comprovar a sua existéncia e a exatiddo dos ativos e
passivos; acompanhar o cumprimento de recomen-
dacgdes decorrentes de trabalhos de auditoria interna
e externa; elaborar e executar Plano de Anual de
Auditoria Interna voltados para suas atribuicOes;
elaborar programas de auditoria para a execugao dos
trabalhos nas areas que serdo examinadas; orientar
os administradores de bens e recursos publicos,
nos assuntos pertinentes a area de competéncia
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal, inclusive sobre a forma de prestar contas,
conforme disposto no paragrafo Unico do art. 70 da
Constituicdo Federal; acompanhar a execucdo fisica
e financeira dos programas, projetos, atividades e
de operagdes especiais, e a aplicacao, sob qualquer
forma, de recursos publicos; assessorar a Adminis-
tracdo Municipal nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade
dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre 0s mesmos; exercer o acompanhamento e
fiscalizacao do processo de langamento, arrecadacao,
baixa e contabilizacdo das receitas proprias, bem
como quanto a inscricdo e cobranca da Divida Ativa,
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e, renuncia de receita; auditar a regularidade dos
atos de admissdo de pessoal, concessdo de apo-
sentadoria e pensao; executar outras atividades
correlatas que Ihe venham a ser atribuidas.

III - Geréncia de Acompanhamento de Contrato e
Convénios: proceder a analise formal de processos
licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade, minutas
de contratos, convénios e instrumentos congéneres,
das Secretarias, visando a atuacao eficiente e eficaz
da Administracdo; contribuir no aprimoramento e
criagao de mecanismos de gerenciamento e controle
de contratos, convénios e instrumentos congéneres;
assessorar a administragao nos aspectos relacionados
com o controle interno, emitindo relatorios e
pareceres afetos a sua area de atuagdo; elaborar
e executar os planos de trabalho voltados para
suas atribuicdes; gerenciar programas e projetos
prioritarios; propor sistemas de informacgbes para
subsidiar o desenvolvimento das funcdes do sistema
de controle interno, aprimorar os controles, agilizar
as rotinas e melhorar a qualidade das informagdes
afetos a sua area de atuagdo; auxiliar no que for
possivel a Geréncia de Controle Interno, Auditoria e
Transparéncia; executar outras atividades correlatas
que Ilhe venham a ser atribuidas.

IV - Geréncia de Controle de Servigos de Informacgdo
ao Cidaddo: receber manifestacbes, denuncias, rei-
vindicagOes e pedidos de informacdes formalizadas
pelos municipes, analisando-as em conjunto com
areas envolvidas, mantendo o cidaddo informado em
relacdo as providéncias e solugdes adotadas; manter
sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacgdes ou
dendncias, bem como sobre sua fonte, providen-
ciando, junto aos dérgdos competentes, protegdo
aos denunciantes; solicitar aos diversos 6rgdos da
Administracdo Municipal, direta e indireta, dados e
informacdes sobre servicos prestados diariamente
aos municipes visando a centralizagdo do sistema
de informacodes; diligenciar junto as unidades da
Administracdo competentes para a prestagdo por
estes, de informacgdes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de
reclamacgdes ou pedidos de informagao; coordenar
acoes integradas com os diversos 6rgaos da muni-
cipalidade, a fim de encaminhar, de forma interse-
torial, as reclamagfes dos municipes que envolvam
mais de um 6rgdo da administracdo direta e indireta;
sugerir medidas de aprimoramento da organizagao
e das atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo
Municipal em beneficio dos municipes; gerenciar
o Sistema Eletrénico do Servico de Informagdo ao
Cidadao e o Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo
Federal (e-OUV); gerenciar as demandas feitas pela
comunidade nos diversos canais de comunicagao
com a Cidade e em redes sociais; executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 39 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos,
Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia, Anexo II.

Art. 49 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Viana - ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigao do cargo Cargo Padrdo | Quant.
Secretaria  Municipal  de | Secretario PC-S |1
Controle e Transparéncia
Subsecretaria  Municipal de | Subsecretario PC-SUB | 1
Controle e Transparéncia
Geréncia de Controle Interno, | Gerente PC-T1 |1
Auditoria e Transparéncia
Geréncia de Acompanhamento | Gerente PC-T1 |1
de Contratos e Convénios
Geréncia de Controle de | Gerente PC-T1 |1
Servicos de Informacdo ao
Cidadao
ANEXO II

Secretaria

Municipal de

Controle e

Transparéncia

Subsecretaria de
Controle e
Transparencia

P Geréncia de
Geréncia de Controle de
Servicos de Informacio A%{:mpanhamentc
ao Cidaddo e Contratos e
Convenios
Geréncia de
Controle Interno,
Auditoria e I
Transparéncia

Auditores

Protocolo 796359

DECRETO N° 008/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA E EDIFICACOES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicdes que |hes sdo conferidas pelo art. 60,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Viana e,
de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de
2022,

DECRETA:

Art. 19 A Secretaria de Infraestrutura e Edificagdes
fica instituida com as seguintes unidades adminis-
trativas:

I - Subsecretaria de Obras:
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a) Geréncia de Elaboracao de Projetos;

b) Geréncia de Orgcamento;

c) Geréncia de Fiscalizacdao de Obras de Infra-
estrutura;

d) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Publicas
Prediais;

e) Geréncia de Convénios.

II - Geréncia Administrativa,
Orgamentaria.

Financeira e

Art. 29 Ficam instituidas as atribuicdes das
unidades administrativas que compdem a
Secretaria de Infraestrutura e Edificag0es,
conforme as seguintes descricdes:
I-Subsecretariade Obras: Contribuire coordenar
a formulacdo do Plano de Acao do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentesalnfraestruturadomunicipio; Subsidiar
o Secretario no que concerne ao planejamento
e ao processo decisério relativo as politicas
publicas relacionadas aos programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia; Promover
a integracdo com o6rgédos e entidades da Admi-
nistracdo Municipal, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais; Manter atualizada
e coerente com as normas e resolugdes dos
orgdos controladores: a instrugdo normativa da
secretaria; Promover levantamentos, analises
e relatérios de informacdes relevantes ao
processo de carater técnico de competéncia
da subsecretaria; Realizar estudos, projetos,
mapeamentos, pesquisas e levantar indicadores
necessarios ao acompanhamento técnico das
acoes referente a Infraestrutura do municipio;
Acompanhar, coordenar e planejar as obras de
infraestrutura do municipio; Dar suporte as
geréncias diretamente ligadas a esta subsecre-
taria; Executar outras atividades correlatas ou
que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Elaboragdo de Projetos:
Elaborar projetos de Engenharia, Arquitetura
e Urbanismo diretamente ou por meio de
contratacdo de empresa especializada; Elaborar
Memoriais descritivos dos projetos elaborados
diretamente ou por meio de contratagdo de
empresa especializada; Elaborar estudos sobre
novas técnicas construtivas e incentivar o seu
uso; Propor a melhor solugao projetual, levando
em conta os aspectos técnicos- financeiro,
ambiental, sustentdvel e social, considerando
0s requisitos disposto no art. 12, da Lei Federal
n® 8.666/1993: segurancga, funcionalidade e
adequacdo ao interesse publico, economia na
execucao, conservagao e operacao; Atender
as normas técnicas, leis e decretos federal,
estadual e municipal, em especial o Plano
Diretor Municipal, e a Norma Técnica NBR 9050;
Elaborar relatorio anual da Geréncia; Distribuir
os processos de elaboracao de projetos para
a coordenagdo de projetos; Executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

b) Geréncia de Orcamento: Elaborar Planilhas
orcamentarias, memorias de calculo, tendo
como base os projetos elaborados pela Geréncia
de elaboragdo de projetos ou de outros 6rgdos;

Analisar as planilhas apresentadas pelas
empresas contratadas; Analisar os processos
relativos a Reajustamentos; Analisar os

processos relativos a Reequilibrio Financeiro;
Elaborar relatdorio anual da Geréncia; Executar

outras atividades correlatas ou que lhe venham
a ser atribuidas.

c) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras de Infraes-
trutura: Aprovar e elaborar os projetos de Infra-
estrutura, de obras de arte corrente e especial
com seus respectivos memorias de calculo de
forma direta ou por meio de contratacdao de
empresa especializada; Conferir as medicdes de
obras dos contratos em execugdo, verificando
se a mesma confere com o local e com o
objeto contratado; Acompanhar a execucgao das
obras de infraestrutura exercendo o papel de
fiscalizador; Notificar as empresas contratadas
guando as obras executadas ndo estdao de acordo
com projeto e planilha orcamentaria, bem como
se ndo estiverem atendendo o cronograma fi-
sico-financeiro; Elaborar relatério anual da
Geréncia; Executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Fiscalizacdo de Obras Publicas

Prediais: Acompanhar, fiscalizar e notificar
as empresas terceirizadas que estiverem
executando obras prediais no municipio;

Conferir as medicdes de obras dos contratos
em execugdo, verificando se a mesma confere
com o local e com o objeto contratado; Elaborar
relatério anual da Geréncia; Executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

e) Geréncia de Convénios: Elaborar Relatorio
resumo de empreendimento RRE’s, relativo aos
convénios federais; Acompanhar procedimento
de aditivos relativos as obras com recurso de
convénio; Monitorar a vigéncia dos contratos
da secretaria, providenciando se necessario o
devido termo de aditivo de prazo; Acompanhar
o andamento dos processos de aditivos de
valor da Secretaria junto a outros setores da
Prefeitura; Enviar processos de medicdes de
obras relativos a convénios para os 6érgaos
responsaveis; Acompanhar prazo e procedimen-
tos para Emissdo de Ordem de Paralisacao e
Reinicio de Servicos; Acompanhar a Elaboracao
de Anotagdo e Registro de Responsabilidade
Técnica dos servidores designados para fiscais
de obras.

II - Geréncia Administrativa, Financeira e
Orgamentdria: Dar suporte administrativo e
financeiro as diversas unidades administrativas
da Secretaria; Divulgar, no @mbito da Secretaria,
0os atos do Executivo Municipal de interesse da
area; Realizar todos os procedimentos adminis-
trativos nos processos de pagamento de medicao
e reajustamento; Acompanhar e realizar os
procedimentos administrativos referentes aos
processos de aditamento da Secretaria; Preparar
e acompanhar os processos de requisicao
de taxa de inscricdo, diarias e passagens, e
sua prestacdao de contas; Elaborar Termos
de Referéncias para instrugdo de processo de
compras; Coordenar a utilizacdo do suprimento
de fundos, e dos contratos relativos a compras
da Secretaria; Controlar os saldos de empenhos
de contratos e convénios da area administra-
tiva; Fiscalizar os contratos de responsabili-
dade orcamentaria da Secretaria; Elaboracao,
junto com o Secretario e Secretaria Executiva,
da proposta orgamentaria anual e acompanhar
sua execugao, em articulagdo com a Secretaria
Municipal responsavel; Elaborar relatorio
anual da Geréncia; Executar outras atividades

www.amunes.es.gov.br

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas. ANEXO II

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de -

cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Secretaria

Municipal de Infraestrutura e Edificacdes, Anexo Municipal de

II. Infraestrutura e
Edificagbes

Art. 49 Este Decreto entra em vigor na data de [ ' ]
sua publicacao.

. Glerléncial

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022. Subsecretaria de Administrativa,

WANDERSON BORGHARDT BUENO Orgamentara

Prefeito Municipal de Viana
ANEXOT Gerenciade | || (ZECRCE G,
Descricdo do cargo Cargo Padrdo |Quant. Projetos
Secretaria Municipal de Infra- | Secretario PC-S |1
estrutura e Edificagdes
Subsecretaria de Obras Subsecretario | PC-SUB | 1 Geréncia de o
S%rji?gisa de Elaboragdo de|Geréncia PC-T1 |1 F'Sgatln'faasg?jg de 1] %Erg;r;rf:fntdf
Infraestrutura

Geréncia de Orgamento Geréncia PC-T1 |1
Geréncia de Fiscalizagdo de | Geréncia PC-T1 |1
Obras de Infraestrutura Geréncia de
Geréncia de Fiscalizacdo de|Geréncia PC-T1 |1 || Fiscalizagdo de
Obras Publicas Prediais Obras Publicas
Geréncia de Convénios Geréncia PC-T1 |1 reqiar
Geréncia Administrativa, | Geréncia PC-T1 |1
Financeira e Orgamentaria
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DECRETO N° 009/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da
Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 10 A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas fica instituida com as seguintes unidades
administrativas:

I - Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas e Servigos Gerais:

a. Geréncia de Cargos, Carreira, Remuneragao e Avaliagdo de Desempenho;
b. Geréncia de Formacao de Desenvolvimento de Pessoas;

c. Geréncia de Administragdo e Servicos Gerais;

1. Encarregado do Arquivo Municipal de Documentos.

IT - Geréncia de Recrutamento, Selecdo e Registros de Servidores;

III - Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais;

IV - Geréncia de Folha de Pagamento;

a) Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias;

b) Encarregado de Concessdo de Beneficios.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuigdes das unidades administrativas que comp&em a Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestdo de Pessoas, conforme as seguintes descrigdes:

I - Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas e Servicos Gerais: Coordenar as atividades e promover
a integracdo das geréncias vinculadas a Subsecretaria; Realizar estudos, diagnodsticos, planejar, elaborar
objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de agdo com as geréncias, coordenacdes
e servicos que compdem a Subsecretaria; Promover a integracao e interacdo entre as areas de desenvolvi-
mento de pessoas do Poder Executivo; Acompanhar e avaliar a implementacdo das politicas de pessoal, bem
como divulgar as diretrizes de gestao de pessoas do Poder Executivo; Orientar as unidades administrativas
do Poder Executivo, nos assuntos pertinentes a desenvolvimento de pessoas; Divulgar as diretrizes e politicas
de pessoal definidas pela Administracao; Promover o processo de discussdo, elaboracdo, acompanhamento,
avaliacdo e revisdo das diretrizes e das politicas de desenvolvimento de pessoas; Analisar e pesquisar as
necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo as politicas de desenvolvimento de pessoas;
Planejar e coordenar as atividades relacionadas aos planos de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores
municipais; Planejar, coordenar em conjunto com as secretarias municipais as atividades de contratualizacdo
de metas, indicadores de resultados e de avaliagdao de desempenho dos servidores municipais, fornecendo
os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos; Propor politicas de melhoria e elaborar planos
de acdo no ambito da area de desenvolvimento de pessoas, voltados para a valorizagdo dos servidores,
melhoria da prestacao de servicos, resultados e eficiéncia da gestao municipal; Promover o dimensionamento
de pessoal por meio do mapeamento dos macros processos de trabalho; Coordenar as relagdes institucio-
nais com as entidades representativas dos servidores municipais; Formular as estratégias de negociagoes
com sindicatos e associagdes de classes; Orientar os érgdos municipais, nos assuntos pertinentes ao de-
senvolvimento de pessoas; Planejar e coordenar as atividades de formacao, capacitacdo e desenvolvimento
de servidores; Subsidiar o Secretario Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas no planejamento e
processo decisoério relativo a politicas, programas, projetos da area de desenvolvimento de pessoas; Gerir,
coordenar e controlar o arquivo municipal de documentos, o protocolo geral e os servigos gerais; Substituir e
representar o Secretario, quando designado; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area
atuacao.

a. Geréncia de Cargos, Carreira, Remuneragdo e Avaliacdo de Desempenho: Planejar, coordenar e realizar
as atividades de estrutura de cargos, carreira, remuneracao e avaliagao de desempenho; Realizar estudos,
diagnésticos, planejar, elaborar objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acao
da geréncia; Planejar, coordenar e avaliar, sistematicamente, as atividades de organizacdo de dados e de
informagodes, referentes a estrutura de cargos e vencimentos, de forma a subsidiar a tomada de deciséo;
Planejar, coordenar e realizar as atividades relacionadas aos planos de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores municipais; Planejar, coordenar e realizar em conjunto com as secretarias municipais as atividades
de contratualizacao de metas, indicadores de resultados e de avaliacao de desempenho dos servidores
municipais, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos; Realizar pesquisas e
estudos e propor alteragées, com o objetivo de manter atualizadas as competéncias e atribuigbes dos cargos
da administracdo municipal; Elaborar relatérios gerenciais e fornecer informacdes sobre o quadro de pessoal
do Municipio; Desenvolver estudos, propor alternativas e acompanhar a execugdo de projetos e atividades que
visem ao melhor dimensionamento do quadro de pessoal do Municipio; Planejar, elaborar e efetuar pesquisas
salariais e de beneficios, com vistas a valorizacdo dos servidores; Mensurar os custos e elaborar a correspon-
dente repercussao financeira decorrentes de implantacao das politicas e dos projetos relacionados a gestao de
cargos, carreira e vencimentos; Organizar e atualizar os registros de criacdo, extingdo, vacancia e provimento
dos cargos de efetivos do Municipio; Elaborar, atualizar o quadro de servidores visando administrar e controlar
as demissdes, exoneragdes e outros casos de vacancia, em articulagdo com a Geréncia de Recrutamento,
Selecdo e Registros de Servidores; Analisar as solicitacdes de admissdes de cargos de provimento efetivo
e contratagbes temporarias do Poder Executivo, por meio da avaliacgdo da necessidade do preenchimento
da vaga, bem como impactos financeiros no limite de comprometimento da receita corrente liquida com
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despesas com pessoal; Subsidiar o Subsecretario de Desenvolvimento de Pessoas no planejamento e processo
decisoério relativo a politicas, programas, projetos da area de Cargos, Carreira, Remuneracdo e Avaliacdo de
Desempenho; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacao.

b. Geréncia de Formacdao de Desenvolvimento de Pessoas: Promover e realizar o planejamento, a
coordenacdo, a execucgao, a supervisdao e a avaliacdo dos programas, projetos e atividades de formacado,
capacitacdo e desenvolvimento profissional dos servidores do Quadro Geral do Municipio, objetivando a
qualidade e eficiéncia na prestacao de servicos; Realizar estudos, diagndsticos, planejar, elaborar objetivos,
metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia; Articular-se, sistematicamente,
com as demais unidades administrativas na definicdo de acdes, projetos e atividades de formagao, capacitacao
e desenvolvimento profissional dos servidores; Propor intercambio técnico e cientifico com instituicdes e
entidades de atividades afins, com vistas a troca de experiéncias e realizacdo de acbes de interesses comuns;
Elaborar cadastro de 6rgaos, instrutores e entidades voltadas para a formagdo, capacitagdo e desenvolvimen-
to de pessoas; Estruturar e implantar com as areas afins processos de aprendizagem continua dos servidores,
de modo a ampliar o conhecimento e potencializar o desenvolvimento profissional; Desenvolver, com areas
afins, ferramentas e metodologias para motivar e despertar nos servidores o interesse pela aprendizagem
continua que estimule a busca de conhecimentos e novas oportunidades; Realizar levantamentos periddicos
e diagnosticar as necessidades de formacgdo, capacitacao e desenvolvimento dos servidores; Realizar direta
ou indiretamente, programas, projetos e atividades de formacdo e capacitacao profissional para os servidores
do Municipio; Promover, quando autorizada, a celebragcdo de convénios, acordos e contratos com o6rgdos
municipais, estaduais, federais, bem como com entidades publicas e privadas, objetivando a realizacdo de
acdes de formacgdo, capacitacdo e desenvolvimento dos servidores municipais; Identificar e capacitar os
servidores que tenham potencial, vocacao e interesse para ministrar os cursos e demais eventos promovidos
pela geréncia; Cadastrar os profissionais, internos e externos, facilitadores dos eventos programados; Realizar
anualmente, em conjunto com as secretarias municipais o planejamento de formagao, capacitagdo e projetos
de desenvolvimento profissional para os servidores municipais; Estabelecer controle das presengas e emitir
os certificados correspondentes aos eventos realizados; Proceder, ao final de cada evento, avaliacdo das
atividades desenvolvidas e dos resultados obtidos; Subsidiar o Subsecretario de Desenvolvimento de Pessoas
no planejamento e processo decisério relativo a politicas, programas, projetos da area de Cargos, Carreira,
Remuneragdo e Avaliacdo de Desempenho; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area
atuacao.

C. Geréncia de Administracdo e Servicos Gerais: Coordenar, supervisionar e orientar as areas de arquivo
municipal de documentos, protocolo geral e servicos gerais; Realizar estudos, diagndsticos, planejar, elaborar
objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia; Normatizar e monitorar
os procedimentos administrativos relativos a administragao das areas de arquivo municipal de documentos,
protocolo geral e servicos gerais; Coordenar a gestdao dos servicos de arquivo e guarda de processos e
documentos do Municipio; Coordenar a gestdo dos servigos de protocolo geral do Municipio; Coordenar, su-
pervisionar e orientar a execucdo dos servicos de vigilancia, limpeza e conservagao, manutengao e/ou reparos
de bens modveis e imoveis; Coordenar os servicos de recepcdo e controle de entradas e saidas de pessoas no
prédio sede da Prefeitura; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacao.

1. Encarregado do Arquivo Municipal de Documentos: Realizar a gestdo dos servigos de arquivo e guarda
de processos e documentos do Municipio; Receber, registrar e arquivar os processos e documentos do
Municipio, de acordo com a instrugdo normativa e tabela de temporalidade do Municipio; Realizar a guarda e
conservacao dos documentos no arquivo municipal; Elaborar e normas e os procedimentos administrativos
do arquivo municipal de documentos; Selecionar, classificar, codificar, ordenar e registrar os documentos e
processos recebidos; Estabelecer o método de classificacdo adequado dos documentos; Localizar e controlar
a saida documentos e processos do arquivo; Descartar documentos de acordo com a instrucdo normativa e
tabela de temporalidade; Promover o acesso e orientacdo dos usuarios relativos aos documentos e processos
sobre a guarda do arquivo municipal; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area atuagao.
II - Geréncia de Recrutamento, Selecao e Registros de Servidores: Planejar, coordenar e realizar as atividades
de recrutamento e selecao, provimento, admissdo, registro e movimentacao de pessoal; Realizar estudos,
diagnosticos, planejar, elaborar objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de agdo da
geréncia; Coordenar e realizar em conjunto com as areas de gestdao de pessoas, concurso publico e processo
seletivo no ambito do Poder Executivo; Coordenar o encaminhamento de servidores a inspecao médica, para
efeito de admissao e licenga de outros fins legais; Coordenar a admissao de servidores nomeados, contratados
e estagiarios; Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais; Controlar as
situagoes de licenga sem vencimentos e cessao de servidores do Municipio de Viana para outros entes publicos,
bem como de todos os demais casos de afastamentos; Coordenar a cessao e registros de servidores para o
Municipio de Viana; Coordenar a movimentacgdo e transferéncias de servidores entre secretarias; Coordenar a
emissao da Carteira de Identidade Funcional para os servidores municipais; Coordenar e realizar as atividades
de registros de concurso publico, processos seletivos e admissdo de servidores de cargo de provimento
efetivo no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Coordenar a integracdo com a Geréncia de Folha de
Pagamento, relativas as admissdes e cadastros realizados mensalmente no Sistema de Folha de Pagamento;
Subsidiar o Subsecretario de Gestao de Pessoas no planejamento e processo decisorio relativo a politicas,
programas, projetos da area de Recrutamento, Selecdao, Selecdo e Registros de Servidores; Desempenhar
outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacao.

III - Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais: Planejar, coordenar e realizar as atividades
de concessao dos direitos e vantagens aos servidores municipais; Realizar estudos, diagnosticos, planejar,
elaborar objetivos, metas de melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia; Coordenar as
atividades de apuracdo e controle do tempo de servico dos servidores para fins de aposentadoria e concessao
de direitos e vantagens, como Adicional de Tempo de Servico, progressdes funcionais e outros direitos legais;
Lavrar, na forma da legislacdo, as declaracdes, certiddes e averbacdes de tempo de servico requeridas pelos
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servidores municipais; Instruir e encaminhar ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Viana - IPREVI os processos referentes a aposentadoria e aos beneficios previdenciarios;
Coordenar e controlar a concessdo de adicional de Insalubridade ou periculosidade; Coordenar a integracao
com a Geréncia de Folha de Pagamento, relativas as concessoes de direitos e vantagens inseridas mensalmente
no Sistema de Folha de Pagamento; Realizar de registros necessarios ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo; Subsidiar o Subsecretario de Gestdo de Pessoas no planejamento e processo decisorio relativo
a politicas, programas, projetos da area de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais; Desempenhar
outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacgdo;

IV - Geréncia de Folha de Pagamento: Planejar, coordenar e realizar as atividades de controle e pagamento dos
servidores municipais, bem como dos auxilios-transporte e alimentagdo, em observancia aos principios da ad-
ministragdo publica e das normas legais; Realizar estudos, diagndsticos, planejar, elaborar objetivos, metas de
melhoria, indicadores de resultados e planos de acdo da geréncia; Coordenar, cadastrar e atualizar no Sistema
de Folha de Pagamento as tabelas de vencimentos e demais verbas vencimentais que compde a remuneracao
dos servidores municipais, observado os principios da administragdo publica e as normas legais; Auditar sis-
tematicamente e controlar no Sistema de Folha de Pagamento as tabelas de vencimentos e demais verbas
vencimentais que compde a remuneracdo dos servidores municipais, observado os principios da administracédo
publica e as normas legais; Coordenar, cadastrar e atualizar as verbas vencimentais que compdem a folha
de pagamento dos servidores municipais; Auditar sistematicamente as verbas vencimentais que compdem a
folha de pagamento dos servidores municipais; Cadastrar, atualizar e controlar o cadastro das consignacoes,
contribuigdes sindicais e pensdo alimenticia no Sistema de Folha de Pagamento; Atualizar o cadastro de
dependéncia de Imposto de Renda Retido na Fonte e salario familia; Coordenar as atividades e controle
de frequéncia dos servidores municipais; Coordenar as atividades de concessdao de férias aos servidores
municipais; Coordenar as atividades de concessdao de beneficios aos servidores municipais; Coordenar as
atividades de desligamento de servidores municipais; Coordenar e realizar a coleta e apuragao de todas
as informagoes, ocorréncias, descontos e outros dados necessarios a composicdo da folha de pagamento;
Coordenar, realizar e controlar as atividades e lancamentos mensais na folha de pagamento; Coordenar,
preparar a folha de pagamento mensal, com base na apuracdo da frequéncia, férias, afastamentos, pro-
dutividade, extensdao e ampliacdo de jornada de trabalho, adicionais e demais verbas vencimentais fixas e
varidveis que compdem a remuneracao dos servidores municipais, bem como das consignacoes, contribui-
¢cOes sindicais, pensdo alimenticia e demais descontos, com estrita observancia da legislagdo pertinente;
Emitir e analisar relatorios mensais sobre as variagdes ocorridas entre a folha do més e a do més anterior,
explicitando e avaliando as ocorréncias divergentes; Realizar mensalmente, analise critica dos valores da
folha de pagamento, por meio do comparativo do més anterior, considerando as movimentacdes e ocorréncias
do més em curso, e dos servidores que estdo recebendo remuneracdo no teto constitucional, bem como
outras verificagdes que possam ser indicativo de inconsisténcias nos pagamentos; Encaminhar a Subsecre-
taria de Gestao de Pessoas, mensalmente, relatorios da folha de pagamento e de beneficios aos servidores,
inclusive das variagbes ocorridas; Calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais, conforme
a legislagdo pertinente; Realizar auditoria periddica de concessdao de beneficios e folha de pagamento dos
servidores municipais; Encaminhar a folha de pagamento, os encargos sociais, consignagdes, contribuicdes
sindicais, pensao alimenticia e demais pagamentos a Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas para efetuar
0 pagamento; Elaborar impactos financeiros para subsidiar a Administracao Municipal nos projetos de gestao
de pessoas; Elaborar, emitir e encaminhar Relacao Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e Declaracao do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), bem como os comprovantes de rendimento dos servidores e
outros relatorios pertinentes; Emitir relatério e cobranca dos vencimentos e encargos sociais e trabalhistas
dos servidores cedidos a outros entes publicos com ressarcimento para o Municipio de Viana; Coordenar e
realizar as atividades de prestacdo de contas e registros no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Subsidiar o Subsecretario de Gestao de Pessoas no planejamento e processo decisorio relativo a politicas,
programas, projetos da area de Recrutamento, Selecdo, Selecdo e Registros de Servidores; Desempenhar
outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacao.

a) Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias: Coordenar o processo de apuracdo da frequéncia dos
servidores pelas secretarias municipais e realizar o lancamento no Sistema de Folha de Pagamento com
todas as ocorréncias informadas; Receber a frequéncia com todos os servidores lotados em cada secretaria
municipal, com as informacdes das ocorréncias no més para pagamento e descontos relativos as faltas,
atrasos, atestados médicos, férias, extensdo de jornada de trabalho, horas extras, plantdes extras, adicional
noturno, escala extra, afastamentos e desligamentos, dentre outras ocorréncias; Realizar a conferéncia da
frequéncia e verificar se todos os servidores cadastrados no Sistema de Folha de Pagamento constam na
frequéncia do més enviada; Realizar o lancamento da frequéncia no Sistema de Folha de Pagamento com
todas as ocorréncias informadas; Realizar a concessdo e controle de férias regulamentares e férias prémio dos
servidores; Coordenar atividades de elaboracdo e publicacdo da escala de férias dos servidores municipais;
Receber de todas as secretarias do Municipio escala de férias, e conferir o periodo aquisitivo de cada servidor,
em aberto ou a vencer no periodo de gozo relativo ao periodo a que se refere a escala de Férias; Consolidar
a escala de férias de todas as secretarias do Municipio, e publicar no Site do Municipio/Portal do Servidor a
escala com todos os servidores que tenham periodo aquisitivo em aberto ou a vencer no periodo de gozo
relativo ao periodo a que se refere a escala de férias; Receber a solicitacdo de férias que for entregue com
antecedéncia minima de 40 dias da data de inicio do gozo de férias e verificar se consta da escala de férias,
bem como se o servidor tem periodo aquisitivo em aberto para gozo de férias; Realizar os procedimentos de
concessdo e controle férias; Realizar o lancamento do 1/3 (um tercgo) férias no sistema de Folha de Pagamento
e calcular a folha de pagamento de férias; Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area
atuacao.

b) Encarregado de Concessdo de Beneficios: Realizar todas as atividades e procedimentos para concessdo e
controle do auxilio-transporte aos servidores municipais, para pagamento das despesas com o seu deslocamento
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da residéncia para o trabalho e do trabalho para a residéncia, observado os principios da administragao publica
e as normas legais; Realizar todas as atividades e procedimentos para concessao e controle do auxilio-ali-
mentacdo aos servidores municipais, observado os principios da administragdo publica e as normas legais;
Realizar auditoria periddica de concessao de beneficios aos servidores municipais; Encaminhar a Geréncia de
Folha de Pagamento, mensalmente, relatérios da concessao de beneficios, inclusive das variacdes ocorridas;
Desempenhar outras atividades afins ou correlatas de sua area atuacdo.

Art. 39 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Administracdao e Gestdao de Pessoas, anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Viana-ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de Administragéo e Gest@o de Pessoas Secretério PC-S 1
Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas e Servigos Gerais Subsecretario PC-SUB 1
Geréncia de Recrutamento, Selegdo e Registros de Servidores Gerente PC-T1 1
Geréncia de Direitos e Vantagens dos Servidores Municipais Gerente PC-T1 1
Geréncia de Folha de Pagamento Gerente PC-T1 1
Geréncia de Cargos, Carreira, Remuneragao e Avaliagdo de Desempenho Gerente PC-T1 1
Geréncia de Formagéo de Desenvolvimento de Pessoas Gerente PC-T1 1
Geréncia de Administracéo e Servigos Gerais Gerente PC-T1 1
Encarregado de Controle de Frequéncia e Férias Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Concesséo de Beneficios Encarregado PC-OP3 1
Encarregado do Arquivo Municipal de Documentos Encarregado PC-OP3 1
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DECRETO N°© 010/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso
IV da Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo
com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Agricultura fica
instituida com as seguintes unidades administrativas:
I - Subsecretaria de Agricultura;

II - Geréncia de Apoio ao Produtor Rural;

III - Geréncia de Programas e Projetos da Agricultura;
IV - Geréncia de Desenvolvimento Rural;

V-Geréncia Administrativa, Financeirae Orcamentaria;
VI - Encarregado do Servico de Inspecao Municipal
(SIM).

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades
administrativas que compdem a Secretaria Municipal
de Agricultura, conforme as seguintes descrigdes:

I - Subsecretaria de Agricultura: incentivar e fomentar
programas e projetos territoriais de desenvolvimento
rural; incentivar a estruturacdo, capacitacao e sinergia
da rede formada a partir dos 6rgdos colegiados, es-
pecialmente os conselhos onde estejam representan-
do o conjunto dos atores sociais que participam da
formulacao, analise e acompanhamento das politicas
publicas voltadas ao desenvolvimento rural; formular
politicas e diretrizes concernentes ao desenvolvimen-
to da agricultura familiar; planejar, coordenar, super-
visionar, promover, controlar e avaliar as atividades
relativas a politica de desenvolvimento da agricultura
familiar; apoiar a construcdo e gestao de plano de
desenvolvimento rural;- supervisionar a execucao de
programas e acles nas areas de fomento ao desen-
volvimento dos agricultores familiares, pescadores,
seringueiros, extrativistas e aquiculturas; prestar
assisténcia direta ao Secretario da Pasta, no
desempenho de suas atribuicdes; planejar, executar,
controlar e avaliar as acGes na area da agricultura;
desenvolver e apoiar agbes voltadas ao desenvol-
vimento da agricultura no Municipio; regular as
atividades comerciais relacionadas com a atividade da
Secretaria (feira de produtores, mercado do produtor,
feiras livre e outros); zelar pelo cumprimento da
legislacdo vigente, visando o desenvolvimento da
producdo agropecudria e pesqueira do Municipio;
executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

II - Geréncia de Apoio ao Produtor Rural: apoiar,
planejar e coordenar programas de capacitacao de
agricultores e trabalhadores rurais; prestar assisténcia
e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;
articular, com érgdos estaduais, federais e entidades
da iniciativa privada, agOes inerentes as atribuigdes
da Secretaria, priorizando a parcela da populacao
mais desprovida socialmente; promover o incentivo
e a orientacdo aos produtores rurais, quanto aos
sistemas de irrigacao, correcao dos solos, adubacao
e tratos culturais; Orientar os agricultores quanto aos
processos de colheita, armazenagem e comercializa-
c¢ao dos produtos; Garantir uma boa estrutura para
0 escoamento da produgdo, através da manutengdo
das estradas vicinais; Promover a comercializa-

gao de hortifrutigranjeiros entre produtores rurais e
consumidores do meio urbano através de feiras livres;
administrar feiras de produtos rurais e o entreposto
pesqueiro; orientar e acompanhar os produtores
e o0s piscicultores na legalizacao de suas atividades
produtivas; promover a capacitacdo da mao de obra
local no beneficiamento e venda da producdo agricola e
pesqueira; regular, orientar e disciplinar a distribuicao
de géneros alimenticios de primeira necessidade e
0s seus meios de beneficiamento e comercializagao-
propor, planejar e executar politicas de incentivo ao
pequeno produtor rural; manter cadastro atualizado
das propriedades rurais do municipio com indicagdo
do uso do solo, producédo e cultura agricola executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III - Geréncia de Programas e Projetos da Agricultura:
elaborar e executar estudos e projetos para
subsidiar a Politica Municipal de Desenvolvimento
da Agricultura, bem como a execugao da mesma;
Incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimen-
to e a capacitacdo tecnoldgica e humana para a
resolucdo dos problemas agropecuarios do Municipio;
Promover a captagao de recursos junto aos érgaos e
entidades publicas e privadas e orientar a aplicacao de
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
de todas as atividades relacionadas com a protecao,
conservagao, recuperagao, pesquisa e melhoria
da agricultura; Estabelecer critérios e diretrizes
para a gestdo dos recursos destinados aos fundos
diretamente vinculados a Secretaria; Promover a
realizacdo de programas de fomento a agropecuaria e
a agricultura familiar; fomentar a inovacao tecnoldgica
na agricultura familiar; implementar acoes, elaborar,
promover e avaliar a execucdao de programas e
projetos de fomento especificos no que diz respeito
a assisténcia técnica e extensao rural; promover a
integragao entre os processos de geragao e trans-
feréncia de tecnologias adequadas a preservacgao
e recuperagdo dos recursos naturais; coordenar
0 servico de assisténcia técnica e extensdo rural;
e promover a compatibilidade das programacgoes
de pesquisa agropecuaria e de assisténcia técnica
e extensao rural. Desenvolver e divulgar as poten-
cialidades do Municipio a nivel regional, estadual
e federal, visando a atracdo de investimentos no
campo agroindustrial e pecuario; dentro das normas
superiores de delegagbes de competéncias, executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IV - Geréncia de Desenvolvimento Rural: prestar
assisténcia e apoio a produtores rurais; fiscalizar o
sistema de abastecimento e seguranga alimentar;
executar e promover as politicas de producdo familiar
de géneros alimenticios; acompanhar, manter e
conservar unidades, equipamentos e instalacdes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria,
agroindustrial e de abastecimento; desenvolvimento
e estimulo ao produtor para permanecer em seu meio;
executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais; propor, acompanhar e aprovar
0s projetos relativos a pavimentagao, recuperagdo e
sinalizacdo de estradas rurais; promover a escuta as
instituicoes representativas da agricultura familiar,
para identificar necessidades de pesquisas destinadas
a melhoria da producao e verticalizacao dos produtos
e dos principais sistemas produtivos da agricultura
familiar, com base sustentavel; Gerenciar o Servico de
Inspecao Municipal (SIM); executar outras atividades
correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

V - Geréncia Administrativa, Financeira e
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Orcamentaria: acompanhar e orientar a execucao de
atividades, controlando o cumprimento das metas e
prioridades administrativas; dar suporte administra-
tivo e financeiro as diversas unidades administrati-
vas da Secretaria; estabelecer e fazer cumprir metas,
politicas de execugdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas; assessorar seus
superiores natomada de decisdes; auxiliar o Secretario
Municipal a gerir a execugao das atividades adminis-
trativas do desenvolvimento organizacional; elaborar
e providenciar despachos; desenvolver atividades ad-
ministrativas, visando a organizagdo processual, em
especial documentos e tramites processuais; super-
visionar, coordenar e atuar na execucao relativa aos
estagios da despesa publica; cumprir normas e proce-
dimentos administrativos e de execugao orcamentaria
e financeira; atuar no planejamento, organizacao e
controle dos programas e suas execugoes, incluindo
processos de aquisicdo; acompanhar a execucdo dos
contratos, atuando sempre que necessario; atuar no
controle e atos de pessoal e executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

VI - Encarregado do Servico de Inspecao Municipal
(SIM): gerir o Servigco de Inspecao Municipal, com
enfoque nos produtos de origem animal; realizar a
fiscalizacdo da produgdo agropecuaria, bem como a
armazenagem e manipulacao dos produtos; atuar de
forma preventiva, orientando as atividades desenvol-
vidas de modo a evitar a atuagdo punitiva de Servigo
de Inspecdo; expedir e controlar a distribuicdo do
Registro no Servico de Inspecdao Municipal; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 39 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos,
Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Agricultura, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
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Descrigao do cargo Cargo Padréo | Quant.
Secretaria  Municipal  de | Secretario PC-S |1
Agricultura

== JORNAL ==

j ,EMUNES

I

I |'|

=

1
'|||

Subsecretaria  Municipal de | Subsecretario PC-SUB |1
Agricultura
Geréncia de Apoio ao Produtor | Gerente PC-T1 |1
Rural
Geréncia de Programas e |Gerente PC-T1 |1
Projetos da Agricultura
Geréncia de Desenvolvimento | Gerente PC-T1 |1
Rural
Geréncia Administrativa, | Gerente PC-T1 |1
Financeira e Orgamentaria
Encarregado do Servigo de | Encarregado PC-OP3 |1
Inspecdo Municipal
ANEXO II
Secretaria
Municipal de
Agricultura

Subsecretaria de

Agricultu

ra

Geréncia de Apoio

ao Produtor Rural

Geréncia de
Desenvolvimento

Geréncia de
Programas e
Projetos da
Agricultura

Rural

Geréncia
Administrativa,
Orgamentaria e

Financeira

Servigo

Municip

Encarregado do

Inspegdo

de

al

=y i=

)

www.amunes.es.gov

= _]J ,EMUNES \DEEIJ

Protocolo 796380

1]

i

www.amunes.es.gov.br

sE

U

= JORNAL —

.br

0

A
AMUNES

www.amunes.es.gov. br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac




DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

DECRETO N° 011/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMI-
NISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso
IV da Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 10 A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico fica instituida com as seguintes unidades adminis-
trativas:

I - Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria;

II - Geréncia de Desenvolvimento Econbmico;

a) Agente de Desenvolvimento;

III - Geréncia de Articulagdo Empresarial;

IV - Gerente da Unidade de Microcrédito;

a) Agente de Crédito.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuigdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria de De-
senvolvimento Econémico e Turismo, conforme as seguintes descricles:

I - Geréncia Administrativa e Financeira: Dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades
administrativas da Secretaria; Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area; Realizar todos os procedimentos administrativos nos processos de pagamento de
medicao e reajustamento; Acompanhar e realizar os procedimentos administrativos referentes aos
processos de aditamento da Secretaria; Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de
inscricdo, diarias e passagens, e sua prestacao de contas; Elaborar Termos de Referéncias para instrucdo
de processo de compras; Coordenar a utilizacdo do suprimento de fundos, e dos contratos relativos a
compras da Secretaria; Controlar os saldos de empenhos de contratos e convénios da area adminis-
trativa; Fiscalizar os contratos de responsabilidade orgamentaria da Secretaria; Elaboracdo, junto com
o Secretario e Secretaria Executiva, da proposta orcamentaria anual e acompanhar sua execugao, em
articulagdo com a Secretaria Municipal responsavel; Elaborar relatério anual da Geréncia; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas

II - Geréncia de Desenvolvimento Economico: Propor e executar politicas para o desenvolvimento da
micro, pequena e média empresa no Municipio; Prestar servigo de atendimento especializado, voltado
ao fomento de empreendimentos econémicos; Fixar diretrizes, acompanhar e avaliar os programas
e as operacdes de financiamento de projetos, programas e acOes publicas, inerentes ao desenvolvi-
mento Econdmico; Definir e executar politicas de incentivo a instalacdo de empresas no Municipio,
objetivando a expansdo da capacidade de absorcdo da mao-de-obra local; Formular e executar politicas
de crédito e microcrédito no Municipio; Promover e participar de exposigdes, feiras, seminarios, cursos
e congressos, relacionados a indUstria e ao comércio; Promover as potencialidades econémicas do
municipio; Promover a atracdo e implantagdo de novas empresas no municipio; Elaborar relatérios
de suas atividades; Planejar, executar e articular as politicas para a implementagdao da Lei Geral no
Municipio, além de criar uma mobilizacdo em prol do desenvolvimento local através dos agentes de de-
senvolvimento econ6mico; Desempenhar outras competéncias afins.

a) Agente de Desenvolvimento: Auxiliar no processo de implementacdo e continuidade dos programas e
projetos contidos na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas; Desempenhar um papel de coordenacgdo e
continuidade das atividades para o desenvolvimento sustentavel; Ter a capacidade de planejar, executar
e articular as politicas para a implementacdo da Lei Geral no municipio, além de criar uma mobilizagao
em prol do desenvolvimento local; Ter a capacidade de planejar estrategicamente e interagir com as
liderancas; Ter conhecimento basico e crescente sobre desenvolvimento econémico, suas praticas e
principios e de conhecimentos especificos como planejamento estratégico, técnicas para moderagdo de
grupos, liderancga, relacionamento interpessoal, comunicagdo, negociacdo e solucdo de conflitos, além
de ter vivéncia e conhecer a realidade local.

III - Geréncia de Articulacdo Empresarial: Promover e coordenar a formulagdo e atualizagdo permanente
da estratégia de desenvolvimento econémico de longo prazo do Municipio, que vise o aproveitamento das
oportunidades criadas pelas empresas instaladas no Municipio, mediante a mobilizacdao e participagao
ativa da sociedade, do empresariado, das universidades e dos centros de estudos e pesquisas locais,
regionais e estaduais; Promover e atender as missdes e visitas de empreendedores, disponibilizan-
do informagdes sobre as potencialidades e oportunidades de novos negodcios no Municipio, em todas
as suas areas de atuacao; Fomentar as diversas atividades industriais, de comércio e de servigcos em
conjunto com os demais orgdos municipais, estaduais e federais, comissGes e conselhos, associacbes
representativas da classe empresarial e ONG's; Propor alteracdoes na forma de conducgdo das politicas
de incremento das empresas em geral; Desempenhar outras atividades afins.

IV - Geréncia da Unidade de Microcrédito: Gerenciar e controlar as atividades dos Agentes de Crédito
das Unidades de Microcrédito do municipio, com o objetivo de alcancar as metas e objetivos propostos
pelo programa de microcrédito; Analisar relatdrios e propor agbes que visem ampliar o atendimento
e manter a salde da carteira de crédito; Ser o elemento articulador do provimento das agbes de
capacitacdo e assisténcia técnica aos tomadores de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito
das Unidades de Microcrédito; assegurar as condi¢cGes adequadas de funcionamento da Unidade Municipal
de Microcrédito; Participar do Comité de Crédito do Municipio representando a Prefeitura Municipal;
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Articular as acOes de divulgagao do microcrédito no Municipio.

a) Agente de Crédito: Captar, informar e orientar o publico alvo do Programa de Microcrédito sobre os
critérios e condicbes operacionais do Microcrédito; Estruturar demanda, em interagdo com os demais
programas de geracao de trabalho e renda do Municipio; Realizar visita técnica para elaboracdo do
cadastro socioecondmico do cliente e elaborar e checar cadastros de clientes e avalistas; Elaborar parecer
técnico em relagdo a solicitagdo de financiamento e apresenta-lo ao Comité de Crédito Municipal; Manter
0 arquivo permanentemente organizado, compreendendo as solicitacdes de financiamento, documentos
cadastrais dos clientes e avalistas e autorizacdes de liberagcdo dos financiamentos; Supervisdao na
aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestacdes e da quitagao dos
empréstimos concedidos, realizagdo da cobranca amigavel; Identificagdo da necessidade de assisténcia
técnica e capacitagdao dos clientes; Elaborar relatérios sobre a carteira de clientes e atividades desen-
volvidas

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Turismo, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descri¢éo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Secretario PC-S 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Desenvolvimento Econdmico Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Articulagao Empresarial Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Unidade de Microcrédito Geréncia PC-T1 1
Agente de Crédito Agente PC-OP2 1
Agente de Desenvolvimento Econdmico Agente PC-OP2 1
ANEXO II
Secretaria
Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico

Geréncia
Administrativa,
Orgamentaria e

Financeira
Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Desenvolvimento Articulagdo Unidade de
Econdmico Empresarial Microcrédito

Agente de

Desenvolvimento | Agente de Credito |—
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DECRETO N°© 012/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DEFESA SOCIAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicbes que lhes sdo conferidas pelo art. 60,
inciso IV da Lei Orgénica do Municipio de Viana e,
de acordo com as Leis n° 3.199, de 04 de janeiro de
2022 e 2.918, de 05 de janeiro de 2018; e, ainda,
com o Decreto n° 070, de 25 de maio de 2020,

DECRETA:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Defesa Social fica
constituida das seguintes unidades administrativas:
I - Subsecretaria Municipal de Defesa Social:

a) Geréncia Administrativa, Financeira e
Orcamentaria;

b) Geréncia de Defesa Civil;

c) Geréncia de Videomonitoramento;

d) Geréncia de Transito e Mobilidade Urbana.

e) Geréncia da Guarda Municipal:

1. Coordenador Técnico Administrativo;

2. Coordenador Técnico-Operacional de Logistica;

f) Geréncia da Corregedoria da Guarda Municipal.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades
administrativas que compdem a Secretaria Municipal
de Defesa Social, conforme descricdoes abaixo
relacionadas:

I - Subsecretaria Municipal de Defesa Social: Propor
e conduzir a politica de defesa social do Municipio,
com énfase na prevencao da violéncia e realizacdo
de programas sociais; assessorar na coordenagdo
das acOes de defesa social do Municipio; planejar,
acompanhar e executar as acdes de defesa social;
promover articulagdo nas insténcias federal e
estadual e com a sociedade visando potencializar as
acoes e os resultados na area da defesa social com
a efetivacdo de nucleo de inteligéncia e tecnologia
Municipal, concomitantemente, acdes de inclusao
social; promover a cooperagdao entre as instancias
federal e estadual, articulando-se com os demais
orgdos da Administracdo e com a sociedade, visando
otimizar as agles na area de seguranca publica e social
de interesse do Municipio; Apoiar e integrar conjun-
tamente com representantes dos demais dérgdos de
seguranca, o Gabinete de Gestao Integrada Municipal
- GGIM; promover a gestdo dos mecanismos de
protegdo do patrimoOnio publico municipal e de seus
usuarios, com aplicacdo de tecnologia avancgada;
coordenar as acoes de defesa civil no Municipio,
articulando os esforgos das instituicGes publicas e
da sociedade; promover, apoiar e divulgar normas
e diretrizes de direitos humanos, visando a garantia
efetiva dos direitos do cidaddo; atuar, na politica
de prevencdo e combate as drogas, supervisionar os
contratos com empresas prestadoras de servigo de
seguranca do Municipio, avaliando a sua execucdo;
promover a vigilancia dos logradouros publicos,
através de centrais de videomonitoramento e demais
tecnologias avancadas; exercer agao preventiva
de defesa social em eventos realizados sob a res-
ponsabilidade de agentes publicos municipais;
promover cursos, oficinas, seminarios e encontros
com vistas a formagdo e capacitacdo de pessoas
para serem agentes promotores e divulgadores de
assuntos inerentes a defesa civil do Municipio; atuar,

em parceria com os demais érgdos e entidades na
execucao de acdes de promogao, protecao e Defesa
dos Direitos Humanos e executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia Administrativa, Financeira e
Orcamentdria: acompanhar e orientar a execucdo
de atividades, controlando o cumprimento das
metas e prioridades administrativas; dar suporte
administrativo e financeiro as diversas unidades
administrativas da Secretaria; estabelecer e fazer
cumprir metas, politicas de execucdo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas;
assessorar seus superiores na tomada de decisoes;
auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execugao
das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional; elaborar e providenciar despachos;
desenvolver atividades administrativas, visando a
organizacao processual, em especial documentos
e tramites processuais; supervisionar, coordenar e
atuar na execucgao relativa aos estagios da despesa
publica; cumprir normas e procedimentos adminis-
trativos e de execugdao orgamentaria e financeira;
atuar no planejamento, organizacdo e controle dos
programas e suas execucgoes, incluindo processos de
aquisicdo; acompanhar a execugao dos contratos,
atuando sempre que necessario e executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

b) Geréncia de Defesa Civil: articular, coordenar
e gerenciar as acbes de defesa civil em nivel
municipal; manter atualizadas e disponiveis as
informacdes relacionadas com a defesa civil;
elaborar e implementar planos diretores de defesa
civil, planos de contingéncia e de operagdes, bem
como programas e projetos relacionados com o
assunto; prever recursos orcamentarios proprios
necessarios as agodes assistenciais, de recuperagao
ou preventivas, como contrapartida as transferéncias
de recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;
capacitar recursos humanos para as agoes de defesa
civil; manter a Secretaria e o Conselho Municipal
de Defesa Civil, ou 6rgdos correspondentes, bem
como demais unidades relacionadas, informados
sobre as ocorréncias de desastres e atividades de
defesa civil, propor a autoridade competente a
homologacao de situagdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, de acordo com critérios es-
tabelecidos pelo CONDEC e, em casos excepcionais,
definidos pelo CONDEC, a sua decretacdao; Apoiar a
coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos
necessarios ao abastecimento da populacdo atingida
em situagao de desastres; Promover e apoiar a
implementagcdo e o funcionamento de Comités,
Conselhos, Féruns e demais 6rgdos e instrumentos
locais relacionados as acbes de Defesa Civil;
Participar dos Sistemas: de Informagdes sobre
Desastres no Brasil, de Monitoracdao de Desastres,
de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos
Desastres, de Auxilio e Atendimento a Populacao,
e de Prevengdo e Reconstrugdo, em consonancia
com a Defesa Civil estadual e nacional; Orientar as
vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a
intervencao preventiva, o isolamento e a evacuacdo
da populacdo de areas e de edificagdes vulneraveis;
Realizar exercicios simulados para treinamento
das equipes e aperfeicoamento dos planos de
contingéncia; Dar prioridade ao apoio as acgoes
preventivas e as relacionadas com a minimizagdo
de desastres; promover a perfeita integragdo com
as demais Geréncias e executar outras atividades
correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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c) Geréncia de Videomonitoramento: providenciar
a realizacdo da manutencdo periédica e preventiva
dos equipamentos instalados, tendo por objetivo o
funcionamento ininterrupto do sistema de videomo-
nitoramento; contatar a empresa responsavel para
proceder a manutengao corretiva dos equipamentos
quando necessario; gerenciar a operacionalizacdo
das atividades relativas a prestacdo dos servigos
de videomonitoramento do Municipio; gerenciar
o controle, a manutencdo e a conservagdao dos
equipamentos e materiais utilizados nas atividades
sob responsabilidade da Geréncia; garantir o arma-
zenamento das imagens geradas pelo sistema, para
que as mesmas possam ser fornecidas aos 6rgaos
de Justica, quando de sua solicitacdo; efetuar a
escolha da equipe responsavel pela operacao do
videomonitoramento, permitindo a substituicdo da
equipe por inoperancia e/ou danos causados pelos
mesmos ao Sistema e/ou Equipamentos de video-
monitoramento, sempre que se fizer necessario;
auxiliar e incentivar a preservacao dos equipamentos
utilizados na instalacdao do sistema de transmissdo
e recebimento de dados ou videomonitoramento;
executar outras atividades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas ao sistema de videomo-
nitoramento; promover a perfeita integracdo com
as demais Geréncias e executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Transito e Mobilidade Urbana:
Articular, em parceria com o DETRAN, a manutencao
preventiva e corretiva do sistema de sinalizagdo
de transito, horizontal, compreendendo toda a
marcacao viaria, canalizagles e alertas; vertical, seja
de adverténcia, regulamentar, indicativa, educativa,
de atrativos e indicacGes turisticas, de orientagdo de
destinos, de servigos auxiliares, de obras e de iden-
tificacdo de vias e logradouros publicos; conceder
autorizagao prévia para o fechamento e/ou interdicdo
de ruas para fins de execucao de obras ou eventos;
promover, em parceria com o6rgdos estaduais, a
remocdao de veiculos e objetos em vias e logradouros
publicos; desenvolver programas de educagdo e
seguranca de transito; garantir o cumprimento de
outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes
e adequadas a promocgao das atividades relativas ao
transito urbano no Municipio; promover a perfeita
integracdo com as demais Geréncias e executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

e) Geréncia da Guarda Municipal: substituir o Sub-
secretdrio responsavel pela Politica de Seguranca
Publica Municipal de Viana/ES, por delegacao deste,
em suas faltas e impedimentos; responder pela
Geréncia da Corregedoria nafalta do mesmo; elaborar
atos administrativos da competéncia das Coordena-
dorias a ele subordinadas; auxiliar no planejamento,
acompanhamento e execugdo, no ambito da Guarda
Civil Municipal, dos planos e programas de seguranca
e protecdo dos bens, servicos e instalagdes publicas
municipais, avaliando e controlando o0s seus
resultados; cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores, as leis municipais, o Regimento Interno e
o Regulamento Disciplinar; aplicar as penalidades na
forma prevista no Regulamento Disciplinar; manter
um relacionamento de cooperagcao mutua com todos
os 6rgaos publicos de atendimento a populagdo, es-
pecialmente os de seguranca publica; receber toda
documentacao oriunda de seus comandados opinando
sobre aqueles assuntos que dependam de decisdes
superiores; auxiliar no planejamento e coordenagao
de todos os processos de pesquisa e processamen-

to de informacdes sigilosas e confidenciais relativas
aos servigos prestados e atuagao dos integrantes
da Guarda Civil Municipais; colaborar no estabele-
cimento de estratégias e fixacdo de diretrizes para
implementacdo, no ambito da Secretaria Municipal
responsavel pela Politica de Seguranga Publica dos
planos e programas de seguranca e protecao dos
bens, servicos e instalagdes publicas municipais,
avaliando e controlando os seus resultados; realizar
estudar e avaliar, permanentemente, a relagao
custo-beneficio de projetos e atividades da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES; participar junto com
o responsavel pela Politica de Seguranga Publica
Municipal de Viana/ES, da elaboragdo e avaliagao
de planos, programas e projetos pertinentes a area
de atuacao da Guarda Civil Municipal de Viana/ES;
articular-se com todas as unidades administrativas
basicas da Subsecretaria, de forma a obter um fluxo
continuo de informacdes, facilitando a coordenagao
e o processo de tomada de decisdes; coparticipar
junto ao responsavel pela Politica de Seguranca
Pablica Municipal de Viana/ES, por delegacdo deste,
do processo de atualizacdo permanente do Sistema
de Informacdes Gerenciais com os dados referentes
aos Programas do Plano Plurianual - PPA, visando
o0 acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das
acdes governamentais; planejar, elaborar, supervi-
sionar a execucdo e avaliar os resultados dos planos,
programas e agoes de orientagdo ao usuario das vias
urbanas visando proporcionar a fluidez do transito
do Municipio de Viana/ES; planejar, elaborar, su-
pervisionar a execucao e avaliar os resultados dos
planos, programas e agoes de orientagdao e controle
de trafego em todo Municipio de Viana/ES, autuando
todas as infracdes de transito previstas no CTB -
Cddigo Brasileiro de Transito; planejar, elaborar, su-
pervisionar a execucao e avaliar os resultados dos
planos, programas e acdes voltados para a prestacao
de servigos especificos afetos a manutencgdo da
ordem publica que incide ndao somente sobre a
protecdo dos bens como, também, sobre a protecao
de pessoas, incluindo agdes de prevencao de crimes,
contravencgdes penais e violacdes de normas admi-
nistrativas em areas especificas; planejar, elaborar,
supervisionar a execugao e avaliar os resultados
dos planos, programas e agdes voltados para a
prestacdo de servicos especificos afetos ao controle
patrimonial dos ativos imobilizados bem como os dos
bens de uso especial que compreendem a classe de
patrimonio administrativo; e desempenhar outras
tarefas compativeis com a posicao e exercer outras
atribuicdes que Ihe forem conferidas, determinadas
ou delegadas pelo Subsecretario responsavel pela
Politica de Seguranca Publica.

1. Coordenador Técnico Administrativo: praticar
atos administrativos da competéncia da Guarda Civil
Municipal de Viana/ES, por delegacao deste; super-
visionar as atividades de administracao de pessoal
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, informando
para ao Gerente da Guarda Municipal os registros
de folha de frequéncia, faltas, horas extraordina-
rias, férias e ainda responder aos processos ad-
ministrativos, na sua esfera de competéncia,
além de formatar a estatistica das ocorréncias da
Guarda Civil Municipal de Viana/ES; organizar e
inspecionar as informacgbes contidas nos prontuarios
de cada Guarda Civil Municipal como: classifica-
cao, pontuacao, elogios, assiduidade, diplomas e
titulos, férias e faltas, punicdes e adverténcias;
desempenhar outras tarefas compativeis com a
funcdo e exercer outras atribuicdes que lhe forem
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conferidas, determinadas ou delegadas pelo Gerente
da Guarda Municipal da Guarda Civil Municipal de
Viana/ES; submeter a consideracao do Gerente da
Guarda Municipal os assuntos que excedam a sua
competéncia; assessorar tecnicamente o Gerente
da Guarda Municipal, sob a forma de estudos,
pareceres, pesquisas, levantamentos, andlise
técnica de assuntos pertinentes a area de atuagdo
da Seguranca Publica da Guarda Civil Municipal
de Viana/ES; preparar expedientes, relatérios e
outros documentos de interesse geral da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES, na area de Seguranca
Publica; propor elogios e aplicar punicdes nas formas
previstas no Regimento Interno e Regulamento
Disciplinar da Guarda Civil Municipal de Viana/ES;
cobrar e desenvolver constante orientacdo aos seus
comandados, quanto a qualidade dos servicos e o
tratamento com firmeza, porém com urbanidade
e respeito, a ser dispensado ao cidaddao comum e
funcionarios municipais, a quem direta ou indire-
tamente esteja prestando servico; coparticipar da
elaboracao do Programa de Capacitagao Profissional
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, de forma que
os técnicos possam desenvolver com competéncia o
exercicio das fungdes de planejamento, orcamento,
estatistica, pesquisa e informagdo, modernizagao de
gestdo, na sua area de atuacdo; coparticipar com o
Gerente da Guarda Municipal, por delegacdo deste,
da elaboragcdo dos programas integrantes do Plano
Plurianual - PPA da Guarda Civil Municipal de Viana/
ES, em estreita integracao com os seus jurisdiciona-
dos; levar ao conhecimento do Gerente da Guarda
Municipal, toda e qualquer ocorréncia que por sua
gravidade ou eventuais consequéncias ou magnitude,
possam por em risco as atribuicdes e finalidades da
Guarda Civil Municipal de Viana/ES; acompanhar o
controle de frequéncia dos servidores de sua equipe,
tomar ciéncia e opinar na elaboracdo da escala anual
de férias, atualizacbes e arquivamento de dados
pessoais e funcionais dos servidores; entrega de
contracheques de servidores, levantamento mensal
e bloqueio de pagamento de servidores em situacao
irregular; e desempenhar outras tarefas compativeis
com a posicao e exercer outras atribuicbes que
Ihe forem conferidas, determinadas ou delegadas
pelo Gerente da Guarda Civil Municipal de Viana/
ES ou, ainda, pelo Secretario Municipal responsavel
pela Politica de Seguranca Publica; coparticipar da
elaboracao do Programa de Capacitagao Profissional
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, através de
fornecimento de meios necessarios para o bom
desempenho na aplicagao do planejamento, dentro
de area de atuacgdo; coparticipar com o Coordenador
Operacional e de Logistica, da elaboracdo dos
programasdesenvolvidosparaaGuarda CivilMunicipal
de Viana/ES, em estreita integragao com os demais
pares, e subordinados; assessorar tecnicamente o
Gerente da Guarda Civil Municipal de Viana, sob a
forma de estudos, pareceres, pesquisas, levanta-
mentos, anadlise técnica de assuntos pertinentes a
area de atuacgdo; levar ao conhecimento do Gerente
da Guarda Civil Municipal, toda e qualquer ocorréncia
que por sua gravidade ou eventuais consequéncias
ou magnitude, possam comprometer as atividades
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; propor
elogios e aplicar punicdes nas formas previstas no
Regimento Interno e Regulamento Disciplinar da
Guarda Civil Municipal de Viana/ES; acompanhar o
controle de frequéncia dos servidores da Guarda Civil
Municipal de Viana; elaborar a escala anual de férias,
atualizacbes e arquivamento de dados pessoais e

funcionais dos servidores; entrega de contrache-
ques de servidores, levantamento mensal e bloqueio
de pagamento de servidores em situagao irregular;
e desempenhar outras tarefas compativeis com a
posicdo e exercer outras atribuicdes que Ihe forem
conferidas, determinadas ou delegadas pelo Diretor
de Seguranca Publica da Guarda Civil Municipal
de Viana/ES ou, ainda, pelo Secretario Municipal
responsavel pela Politica de Seguranca Publica.

2. Coordenador Técnico-Operacional de Logistica:
praticar atos operacionais da competéncia da
Guarda Civil Municipal de Viana/ES, por delegacao
deste; supervisionar as atividades operacionais
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, informando
para ao Gerente da Guarda Municipal os registros
de folha de frequéncia, faltas, horas extraordina-
rias, férias e ainda responder aos processos admi-
nistrativos, na sua esfera de competéncia, além de
formatar as estatistica das ocorréncias da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES; desempenhar outras
tarefas compativeis com a fungdo e exercer outras
atribuicdes que lhe forem conferidas, determinadas
ou delegadas pelo Gerente da Guarda Municipal
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; submeter
a consideracdo do Gerente da Guarda Municipal
0s assuntos que excedam a sua competéncia;
assessorar tecnicamente o Gerente da Guarda
Municipal, nos aspectos operacionais e de logistica,
sob a forma de estudos, pareceres, pesquisas,
levantamentos, analise técnica de assuntos
pertinentes a area de atuagdo da Seguranca Publica
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; preparar
expedientes, relatérios e outros documentos de
interesse geral da Guarda Civil Municipal de Viana/
ES, na area de Seguranca Publica; propor elogios e
aplicar punicdes nas formas previstas no Regimento
Interno e Regulamento Disciplinar da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES; planejar, supervisio-
nar e controlar o uso das viaturas da Guarda Civil
Municipal de Viana/ES alocadas nas atividades
Operacionais e Patrimoniais, de Seguranga Publica;
cobrar e desenvolver constante orientagdo aos seus
comandados, quanto a qualidade dos servicos e o
tratamento com firmeza, porém com urbanidade
e respeito, a ser dispensado ao cidaddo comum e
funcionarios municipais, a quem direta ou indire-
tamente esteja prestando servico; coparticipar da
elaboragao do Programa de Capacitacdao Profissional
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, de forma que
os técnicos possam desenvolver com competéncia o
exercicio das funcdes de planejamento, orcamento,
estatistica, pesquisa e informagdo, modernizacdo
de gestdo, na sua area de atuacdo; levar ao
conhecimento do Gerente da Guarda Municipal,
toda e qualquer ocorréncia que por sua gravidade
ou eventuais consequéncias ou magnitude, possam
por em risco as atribuicdes e finalidades da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES; acompanhar o controle
de frequéncia dos servidores de sua equipe, tomar
ciéncia e opinar na elaboragdo da escala anual de
férias e desempenhar outras tarefas compativeis com
a posicao e exercer outras atribuicdes que lhe forem
conferidas, determinadas ou delegadas pelo Gerente
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES ou, ainda,
pelo Secretario Municipal responsavel pela Politica
de Seguranga Publica; manter o controle de toda
documentagdo relacionada ao servigo operacional
e de logistica; manter e fazer manter em local
adequado e em bom estado o material, armamento
e municao; fiscalizar e controlar a guarda e uso dos
materiais, viaturas, equipamentos, armamento e
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municao da Guarda Civil Municipal de Viana/ES, tanto
sob sua responsabilidade; cobrar, corrigir e orientar
seus subordinados, quanto ao zelo com material,
equipamento, armamento e municdo da Guarda
Civil Municipal de Viana; coparticipar da elaboragao
do Programa de Capacitacdo Profissional da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES, através de fornecimento
de meios necessarios para o bom desempenho
na aplicacdo do planejamento, dentro de area de
atuacdo; coparticipar com o Gerente da GCMV, por
delegacao deste, da elaboracdo dos programas de-
senvolvidos para a Guarda Civil Municipal de Viana/
ES, em estreita integracdo com os demais pares, e
subordinados; assessorar tecnhicamente o Gerente,
sob a forma de estudos, pareceres, pesquisas, levan-
tamentos, anadlise técnica de assuntos pertinentes
a area de atuacdo relacionados a operacionalida-
de da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; levar ao
conhecimento do Gerente da Guarda Civil Municipal,
toda e qualquer ocorréncia que por sua gravidade
ou eventuais consequéncias ou magnitude, possam
comprometer as atividades da Guarda Civil Municipal
de Viana/ES; propor elogios e aplicar punicdes
nas formas previstas no Regimento Interno e
Regulamento Disciplinar da Guarda Civil Municipal
de Viana/ES; planejar, supervisionar e controlar o
uso das viaturas da Guarda Civil Municipal de Viana/
ES; cobrar e desenvolver constante orientacdo aos
seus comandados, quanto a qualidade dos servigos
e o tratamento com firmeza, porém com urbanidade
e respeito, a ser dispensado ao cidadao comum e
funcionarios municipais, a quem direta ou indire-
tamente esteja prestando servigo; acompanhar o
controle de frequéncia dos servidores de sua equipe,
tomar ciéncia e opinar na elaboracdo da escala anual
de férias, atualizacbes e arquivamento de dados
pessoais e funcionais dos servidores; entrega de
contracheques de servidores, levantamento mensal
e bloqueio de pagamento de servidores em situagao
irregular; e desempenhar outras tarefas compativeis
com a posicdao e exercer outras atribuicbes que
Ihe forem conferidas, determinadas ou delegadas
pelo Diretor de Seguranca Publica da Guarda Civil
Municipal de Viana/ES ou, ainda, pelo Secretario
Municipal responsavel pela Politica de Seguranca
Publica.

f) Geréncia da Corregedoria da Guarda Municipal:
instaurar sindicancias; instaurar procedimentos ad-
ministrativos disciplinares; encaminhar ao Secretario
responsavel pela politica de seguranca publica,
decisao acerca do que foi apurado no procedimento de
sindicancia, bem como andlise circunstanciada, com
parecer se deverd ou ndo ser instaurado processo
administrativo disciplinar, ou encaminhamento
diverso se a autoria ndao for de membro da Guarda
Civil Municipal; avaliar denuncias, reclamacées e re-
presentagdes encaminhadas pela Ouvidoria, pelos
orgdos externos de fiscalizagdo, de outros setores da
Administracdo e do publico em geral, relacionadas
a Guarda Civil Municipal, promovendo a imediata
apuracao dos fatos, por meio de instauracao de
sindicancias ou processos administrativos disciplina-
res; assessorar o Secretario Municipal responsavel
pela Politica de Seguranga publica, em assuntos
envolvendo integrantes da Guarda Civil Municipal;
subsidiar o Secretario Municipal responsavel pela
Politica de Seguranga Publica com informagdes
pertinentes aos agentes da Guarda Civil Municipal
em estagio probatério, encaminhando relatério cir-
cunstanciado de agentes da Guarda, possibilitando
avaliacdo do periodo do estagio; fiscalizar, investigar

e acompanhar as atividades desenvolvidas por
agentes da Guarda Civil Municipais; promover
investigagdo sobre o comportamento ético, social e
funcional dos candidatos a carreira da Guarda Civil
Municipal, por meio da realizacdo de investigagao
social; apreciar e decidir sobre os pedidos de
certidoes e fornecimento de copias reprograficas,
referente a processos que estejam em andamento na
Corregedoria; primar pelo sigilo sobre os assuntos e
documentos que tramitam na Corregedoria; decidir
guestdes levantadas pelas partes ou membro quanto
a suspeicdo ou impedimento em procedimen-
tos; garantir a estrutura necessdria as comissoes
e seus membros, para exercicio das atividades e
atribuicdes apuratorias, seja em nivel de sindicancia
ou de procedimento administrativo disciplinar;
organizar e manter banco fotografico atualizado dos
servidores do quadro da Guarda Civil Municipal para
eventuais reconhecimentos; planejar, coordenar
e fiscalizar as atividades e servicos desenvolvidos
pela Corregedoria; manter registro individual de
cada integrante da Guarda Civil Municipal, avaliando
periodicamente e adotando providéncias para
cancelamento de punicdes, conforme condicdes es-
tabelecidas no Cédigo de Conduta; manter arquivado
na Corregedoria o0s processos administrativos
instaurados na Guarda Civil Municipal; responder
as consultas formuladas pelos érgaos da Adminis-
tracdo Publica sobre assuntos de sua competéncia;
remeter ao Subsecretario responsavel pela Politica
de Seguranca Publica relatério circunstanciado
sobre a atuacgdo pessoal e funcional dos servidores
integrantes do Quadro da GCMV, em participagao
de cursos, propondo, se for o caso, a instauracdo
de procedimento especial, observada a legislacao
pertinente; submeter ao Secretario responsavel pela
Politica de Seguranga Publica relatério circunstancia-
do e conclusivo sobre a atuacao pessoal e funcional
de servidor integrante do Quadro de Pessoal da GCMV
indicado para o exercicio de chefias e comandos,
observada a legislacdo aplicavel; julgar os recursos
de classificagdo ou reclassificagdo de comportamen-
to dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal
da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; elaborar
relatorio anual de avaliagdo disciplinar dos Guardas
Civis Municipais para ser submetido ao Chefe do
Poder Executivo; confeccionar, produzir e controlar
as Cédulas de Identidade Funcional da Guarda
Municipal de Viana; preparar expedientes, relatorios
e outros documentos de interesse geral da Guarda
Civil Municipal de Viana/ES, na sua area de atuacao;
manter o controle de toda documentacao relacionada
a Corregedoria; receber, atender, analisar, dar
parecer referente a denulncias e/ou solicitagdes da
Ouvidoria; fiscalizar e controlar a guarda e uso de
materiais, equipamentos, documentos e outros, da
Corregedoria, sob sua responsabilidade; coparticipar
da elaboracdo do Programa de Capacitacao
Profissional da Guarda Civil Municipal de Viana/ES,
através de fornecimento de meios necessarios para
o bom desempenho na aplicacdo do planejamento,
dentro de area de atuacdo; coparticipar com o Sub-
secretario responsavel pela Politica de Seguranca
Puablica ou por delegacdo deste, da elaboragao
dos programas desenvolvidos para a Guarda Civil
Municipal de Viana/ES; responder pela Geréncia da
Guarda Civil Municipal, na falta do mesmo; levar
ao conhecimento do Subsecretario responsavel
pela Politica de Seguranga Publica, toda e qualquer
ocorréncia que por sua gravidade ou eventuais con-
sequéncias ou magnitude, possam comprometer as
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atividades da Guarda Civil Municipal de Viana/ES; ANEXO II
acompanhar o fiel cumprimento das missoes e ordens
recebidas, bem como as fazendo cumprir; efetuar a
reclassificacdo do comportamento da Guarda Civil

Municipal de Viana. Secretaria Municipal
de Defesa Sodial

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos,
Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Defesa Social, Anexo II.

Subsecretaria de

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua Defesa Social
publicagao.
Viana/ES, 05 de janeiro de 2022. Geréncia
Geréncia de Defesa | | | Administrativa,
WANDERSON BORGHARDT BUENO civil Oreamentaria e
Prefeito Municipal de Viana
ANEXO I
Gerég":li'?j dde TLrlé'rJ]sito g Gerén_fia de ‘
Descri¢éo do cargo Cargo Padrdo | Quant. & Mobilidade Urbana (deomonttoramente
Secretaria  Municipal  de | Secretario PC-S 1
Defesa Social
Subsecretario Municipal de | Subsecretario PC-SUB |1 Geréncia da &ncia d d
Defesa Soci Somssedors d2 e
Geréncia Administrativa, | Gerente de Area | PC-T1 1

Financeira e Orgamentaria

Geréncia de Defesa Civil Gerente de Area | PC-T1 1 Coordenador Técnico .
Geréncia de Videomonitora- | Gerente de Area |PC-T1 |1 Operaciona) de — Rdmarate <
mento

Geréncia de Transito e | Gerente de Area | PC-T1 1

Mobilidade Urbana

Geréncia da Guarda | Gerente de Area | PC-T/GM | 1 L Agentes da Guarda
Municipal

Geréncia da Corregedoria da | Gerente de Area | PC-T/GM |1

Guarda Municipal

Coordenagao Técnico Admi- | Coordenador PC-OP1/|1

nistrativa GM

Coordenagéo Técnico | Coordenador PC-OP1/|1

Operacional de Logistica GM Protocolo 796392
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DECRETO N°© 013/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da
Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,
DECRETA:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacdo fica instituida com as seguintes
unidades administrativas:

I - Geréncia de Regularizacdo Fundiaria;

IT - Geréncia de Habitacao;

III - Geréncia Documental.

IV - Subsecretaria de Desenvolvimento Urbano:

a) Geréncia de Aprovacdo de Projetos;

b) Geréncia de Fiscalizacdo de Obras Privadas;

c) Geréncia de Aprovacao de Projetos Hidrossanitarios;

d) Geréncia de Planejamento Urbano;

e) Geréncia de Informacbes Técnicas e Geoprocessamento.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicbes das unidades administrativas que compdem a Secretaria de Desenvol-
vimento Urbano e Habitacdo, conforme as seguintes descrigdes:

I - Geréncia de Regularizacdo Fundiaria: Coordenar, programar, dirigir, orientar e controlar as atividades da
Geréncia; Estabelecer as normas e os procedimentos técnicos a serem cumpridos no processo de regulari-
zacgdao fundiaria; Instruir e acompanhar a tramitacdo de processos de regularizagdo fundiaria analisando re-
guerimentos e documentagdes bem como procedendo notificacdes e eventuais diligencias; Elaborar e analisar
ante-projetos técnicos dos trabalhos de Regularizagdo Fundiaria; Propor areas prioritarias para desenvolvi-
mento dos trabalhos de regularizagdo fundiaria; Analisar e revisar os processos de regularizacao fundiaria,
apos conclusdo dos trabalhos técnicos; Supervisionar, orientar e controlar as avaliagées de terras municipais
para fins de regularizacdo fundiaria; Realizar pesquisas e estudos, integrados com as demais Geréncias e
Secretarias, objetivando subsidiar os procedimentos administrativos de regularizagdo fundiaria de interesse
social; Atuar na regularizacdo de Areas de Especial Interesse Social (AEIS), como favelas, loteamentos, re-
assentamentos e conjuntos habitacionais; Gerenciar e acompanhar a execucao do Plano de Regularizagao
Fundiaria em consonancia com as politicas de uso e ocupacdo do solo; Executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

II - Geréncia de Habitacdo: Viabilizar projetos objetivando minimizar o déficit habitacional do Municipio, através
da implantacdo de programas de promocao da moradia, assentamentos, reassentamentos, urbanizacdo e
regularizagdo fundiaria de areas especiais; Coordenar projetos habitacionais de interesse social, propostos
e aprovados para o municipio em conjunto com o Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social,
priorizando o atendimento da populacdo de baixa renda; Conduzir estudos para elaboracdo e implementa-
¢ao de programas municipais de habitacao popular, para melhorar as condicdes de moradia da populacdo de
baixa renda; Elaboragdo de estudos para a construcao de perfis socioeconémicos que orientem a formulagao
dos programas habitacionais do Municipio; Direcionar agdes visando a concepgao de projetos que sejam
vidveis para o municipio em consonancia com os programas habitacionais do governo estadual e federal;
Propor projetos de intervengdo relativos as Zonas Especiais de Interesse Social em conformidade com o
Plano Diretor Municipal; Manter gestdo juntos aos 6rgdos federais responsaveis pelo financiamento da politica
habitacional de interesse social; Articular-se politico-institucionalmente, prestando apoio técnico e adminis-
trativo ao Conselho Municipal de Habitacao de Interesse Social e outros; Gerenciar os projetos habitacionais
durante sua implementacao e no periodo de pds ocupacdo; Gerenciar a elaboragdo de editais e termos de
referéncia para licitagdes e contratagdes de empresas e/ou profissionais para realizacao de programas habita-
cionais; Gerenciar e acompanhar a execugado do Plano de Habitagdo em consonancia com as politicas de uso e
ocupacao do solo; Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

III - Geréncia Documental: Gerenciar a tabela de temporalidade e a digitalizacdo dos documentos referente
a Regularizacdo Fundiaria e Habitagdo; Arquivar permanentemente e desarquivar processos e documentos,
cuidando da conservagao e organizagao da massa documental armazenada no arquivo geral ou arquivo da
Secretaria no que tange a Regularizacdo Fundiaria e Habitacdo; Arquivar em arquivo proprio informacoes e
documentos referentes a beneficiarios de unidades habitacionais; Auxiliar a Geréncia de Habitagdo no arquivo
de documentos referentes a alugueis sociais, bem como a lista de espera para unidades habitacionais; Manter
o cadastro imobilidrio atualizado de acordo com entrega efetuada de certificados de regularizagdo fundiaria,
bem como manter em arquivo préprio os processos individuais de solicitacdo de certificados de regularizagao;
Criar e manter atualizado arquivo, fisico e digital, referentes a projetos de regularizagdo dos loteamentos,
devendo conter as plantas do projetos, publicacdes, decretos e memorial descritivo; Auxiliar o gestor da Sub-
secretaria e o demais gerentes no que diz respeito a todo qualquer tipo de armazenamento, conservagao de
processos e documentos em geral.

IV - Subsecretaria de Desenvolvimento Urbano: Participar das atividades de planejamento urbano e de im-
plementagdo do Plano Diretor do Municipio, em colaboracdo com as demais Secretarias e 6érgaos da Admi-
nistracdo Municipal; Colaborar na elaboragdo de proposta de legislacdo e normas urbanisticas; Assessorar na
formulacdo de politicas e diretrizes de planejamento urbano do Municipio; Acompanhar a implementacao das
politicas e agGes urbanas definidas pela Administragdo Publica Municipal; Assessorar as atividades de controle,
licenciamento, fiscalizagdo e monitoramento do parcelamento, da ocupacdo e do uso do solo em todo territorio
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municipal; Planejar, coordenar e gerenciar a politica de controle urbano no Municipio, visando a unificagdo dos
procedimentos de atendimento aos municipes; Propor normas e procedimentos com vistas a regulamentar o
Plano Diretor Municipal; Acompanhar os procedimentos necessarios a autorizacao, licenciamento e fiscalizagao
e edificacdo particular, segundo a legislacao vigente, sobretudo as disposicdes do Plano Diretor Municipal e do
Cddigo de Obras, além das demais normas pertinentes; Acompanhar os procedimentos necessarios a analise
de processos de parcelamento de areas (loteamentos e desmembramentos), remembramento e desdobro de
lotes, oficializagdo de vias, consultadas as questdes de dominio e as disposicoes da legislacdo federal, estadual
e municipal pertinentes; Acompanhar os procedimentos necessarios a analise de processos de aprovacdo de
empreendimentos de impacto; Acompanhar as atividades da fiscalizacdo urbanisticas, bem como os proce-
dimentos e normas que regulamentam as edificagdes; Acompanhar os trabalhos referente a elaboracao de
banco de dados e informagoes georeferenciadas; Acompanhar os trabalhos de organizacdo e arquivamento
de plantas, projetos, levantamentos topograficos, desenhos, livros, catdlogos e normas técnicas, plantas
originais de loteamentos e parcelamento de areas e outros documentos relacionados a regulacdo urbana;
Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

a) Geréncia de Aprovagao de Projetos: Gerenciar e realizar os procedimentos para a analise de processos de
parcelamento de areas (loteamentos e desmembramentos), remembramento e desdobro de lotes, oficializa-
cdo de vias, consultadas as questdes de dominio e as disposicées da legislagao federal, estadual e municipal
pertinentes; Gerenciar e realizar os procedimentos para a autorizagao e licenciamento de edificagao particular
e publica, segundo a legislagdo vigente, sobretudo as disposi¢des da Lei do Plano Diretor Municipal e do Cédigo
de Obras; Gerenciar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a andlise dos projetos
submetidos a aprovacgao; Gerenciar e acompanhar as vistorias relativas as obras e servicos licenciados, suas
modificagGes até sua Conclusdo; Gerenciar a emissdo de Certificados de Conclusdao e de mudanca de uso
de edificagbes; Gerenciar a emissdo de certidoes relativas a aspectos urbanisticos das edificagbes; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Fiscalizacdo de Obras Privadas: Gerenciar, planejar, organizar e exercer o controle da fiscalizagao
de obras privadas e servigos nao licenciadas; Propor a demolicao de obras ndo licenciadas; Propor e implantar
normas de procedimento unificadas para integrar as equipes de fiscalizacao; Planejar acdes especiais de
fiscalizagao; Estabelecer prioridades e politicas de fiscalizacdo; Fiscalizar as construgoes privadas do municipio,
com a aplicacao de penalidades e do procedimento legal no caso de constatacao de irregularidades (autos de
infracdo, notificacdes, multas e embargos); Manter atualizado o cadastro de Notificacdes e Autos de Infracdo
relativos as obras; Assegurar aos agentes fiscais o credenciamento para as acgoes fiscalizadoras pertinentes
a legislagbes municipais; Promover capacitacdo dos agentes fiscais através de cursos e treinamentos de
aperfeigoamento profissional; Planejar metas coletivas e individuais fiscais e elaborar programas para o apri-
moramento das atividades fiscais; Coordenar as acdes fiscais de suspensao ou cassacao da licenca de obra,
embargo, interdicdo e demolicdo; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
c) Geréncia de Aprovacao de Projetos Hidrossanitarios: Anadlise e aprovacdo do projeto hidrossanitario de
toda e qualquer edificacdo e parcelamento de solo; Vistoria e emissdo do habite-se sanitario de toda e
qualquer edificacdo e parcelamento de solo; Emissdo de pareceres técnicos quando necessario; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Planejamento Urbano: Planejar o uso e a ocupagdo do solo, especialmente da zona urbana;
Estabelecer normas de edificagdes, de loteamentos, de arruamentos e de zoneamentos urbano e rural, bem
como as limitagdes urbanisticas convenientes a ordenagdo do territério municipal, observada a lei federal;
Promover a politica de desenvolvimento urbano e fazer cumprir o Plano Diretor do Municipio, a legislacao
de Zoneamento e Uso de Solo; Realizar estudos, pesquisas e inquéritos sobre problemas de desenvolvi-
mento social; Analisar e aprovar empreendimentos, bem como vistoria e emissao do habite-se de toda e
qualquer edificacdo e parcelamento de solo; Emissdo de pareceres técnicos quando necessario; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

e) Geréncia de Informagoes Técnicas e Geoprocessamento: Coordenar, organizar e disseminar informacgdes
necessarias ao desenvolvimento de planos, projetos e programas e implantar aplicativos utilizando ferramentas
do geoprocessamento, visando subsidiar as acoes da Secretaria; Promover a organizagao e sistematizacao de
dados e informac0des advindas das diversas unidades administrativas da Secretaria; Promover a elaboracao de
indicadores e analise estatistica para a gestdo e planejamento urbano do Municipio; Integrar-se com demais
orgaos da Prefeitura no desenvolvimento e implantacdo de sistemas de informacgbes; Manter e atualizar a base
cartografica do Municipio, com informacgOes referentes a Secretaria; Fornecer informacdes referentes a base
cartografica, como: coordenadas, distancias, azimutes, areas, perimetros, marcos topograficos; mantendo
a qualidade dando confiabilidade nas informacgGes geradas e fornecidas; Produzir, editar e fornecer cépias
de mapas, plantas e levantamentos aerofotogramétricos; Disseminar a tecnologia do geoprocessamento na
Secretaria e integrar usuarios; Desenvolver trabalhos e seguir padrdes definidos pela area de geoprocessa-
mento na Prefeitura de Viana, na geracao, atualizacao e catalogacdao de informagdes e arquivos, bem como
as politicas de reproducao, cessdo e divulgacao da base cartografica; Propor e desenvolver estudos e projetos
especificos para o cadastro e fornecimento do endereco oficial dos imdveis; Propor e realizar revisbes em
legislagdo pertinente; Analisar e responder aos processos administrativos de consulta prévia; Executar outras
atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 30 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Habitacdao, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.
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WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitagao Secretario Municipal PC-S 1
Subsecretaria de Desenvolvimento Urbano Subsecretario PC-SUB 1
Geréncia de Regularizago Fundiéria Gerente PC-T1 1
Geréncia de Habitagao Gerente PC-T1 1
Geréncia Documental Gerente PC-T1 1
Geréncia de Aprovacéo de Projetos Gerente PC-T1 1
Geréncia de Aprovagao de Projetos Hidrossanitarios Gerente PC-T1 1
Geréncia de Informagdes Técnicas e Geoprocessamento Gerente PC-T1 1
Geréncia de Planejamento Urbano Gerente PC-T1 1
Geréncia de Fiscalizagdo de Obras Privadas Gerente PC-T1 1
ANEXO II
Secretaria

Municipal de
Desenvolvimento
Urbano e Habitagdo

Subsecretaria de Geréncia de P P
: : = Geréncia de Gerencia
Desenvolvimento Regularllfz:-fgac- Habitacdo Documental
Urbano Fundidria
Geréncia de Geréncia de
Aprovagdo de [—— Fiscalizagdo de
Projetos Obras Privadas
Geréncia de Geréncia de
Aprovagdo de | | | Informacaes
Projetos Técnicas e
Hidrossanitdrios Geoprocessamento
Geréncia de
Planejamento |~
Urbano

Protocolo 796396

DECRETO N° 014/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS DA SECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que |lhes sdo conferidas pelo art. 60, inciso IV da
Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,
DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo fica instituida com as seguintes unidades admi-
nistrativas:

I - Subsecretaria de Esporte e Lazer:

a) Geréncia de Lazer;

b) Geréncia de Esporte Amador.

II - Subsecretaria de Cultura e Turismo;

a) Geréncia de Turismo;

b) Geréncia de Cultura, Patriménio e Memdria.

III - Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria.
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Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria
Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, conforme as seguintes descrigcoes:

I - Subsecretaria de Esporte e Lazer: coordenar as atividades das areas subordinadas, de acordo com
as diretrizes no plano da gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da administragdao municipal;
promover o gerenciamento técnico da subsecretaria por delegacdo do secretario da pasta; articular-se
com o0s 0rgaos que mantenham parceria com a secretaria, objetivando agilizar as agGes a serem
implementadas; fazer acompanhamento técnico gerencial dos projetos e assessorar o secretario
nas tomadas de decisdo; estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades,
cronograma e prioridades para as diversas areas de esporte; acompanhar e orientar a execucdo de
atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas, estabelecendo padrdes de qualidade
na execugao das atividades; apresentar propostas de politicas setoriais e participar do processo de
planejamento setorial, fornecendo informacgdes sobre a execugao das atividades planejadas e indicando
a necessidade de revisdo de planos; tomar providéncias necessarias a viabilizacdo das politicas voltadas
para area do esporte, dentro dos limites de decisdo estabelecidos pelo secretario da pasta; realizar
as atividades concernentes a promocdo e ao desenvolvimento do Esporte no Municipio; Promover
eventos esportivos no ambito municipal; efetivar o planejamento estratégico, coordenagdo e execucao
das politicas de esporte na atuacado preventiva e na promocao da qualidade de vida da populagdo, por
meio de programas de esporte e lazer; execugdo dos demais servigos publicos Municipais que estejam
compreendidos no seu ambito de atuacdo; Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de
atividade; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Esporte Amador: coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com as
diretrizes da Secretaria; desenvolver a politica de esporte amador no Municipio; obter a participagdo e
colaboragdo dos 6rgdos e entidades privadas nas promogées; coordenar programas, projetos e eventos
esportivos especializados, voltados para os portadores de deficiéncia fisica incapacitante e idosa;
elaborar e atualizar os registros das entidades esportivas; acompanhar, incentivar e apoiar as manifes-
tacOes e atividades esportivas das entidades, atletas e comunidades; criar meios para implantagao de
atividades simples, envolvendo grande niumero de participantes; Incentivar e garantir que a sociedade
tenha acesso a pratica de diferentes modalidades esportivas; Propiciar ambiente adequado a promogao
de atividades de lazer e de esporte voltados para segmentos sociais da populacdao, em parceria com
outras organizagGes e com os 6rgaos municipais que atuam na area social, tais como: salde, educacao
e assisténcia social; execugdo dos demais servicos publicos Municipais que estejam compreendidos
no seu ambito de atuagdo; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;
b) Gerente de Lazer: Sugerir a criagdo e utilizacao de areas de lazer para as comunidades; promover,
apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades; acompanhar a execugao
dos projetos recreativos e de lazer da secretaria nas areas esportivas; Incentivar o uso dos centros de
lazer por entidades organizadas, estimulando a pratica esportiva; manter o cumprimento dos convénios
assinados com 6rgdos federais, estaduais e particulares; fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo de
areas esportivas e de lazer; elaborar estimativas de custo das promogbes; estabelecer convénios
entre o municipio e patrocinadores; desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras; avaliar
propostas de entidades e comunidades para agao conjunta com a secretaria; organizar atividades
com participacdo de pais e filhos; elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a
execugdo dos mesmos; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

II - Subsecretaria de Cultura e Turismo: responsabilizar-se pela execucao das politicas publicas na area
de Cultura e Turismo; assessorar o secretario nas tomadas de decisGes; estabelecer e acompanhar
padrdoes de qualidade na execucdo de atividades; participar do processo de planejamento setorial;
coordenar as atividades das areas subordinadas; estudar e propor estratégias de captagao de recursos
para os eventos da secretaria nas areas de Cultura e Turismo; contatar entidades e empresas para
viabilizar patrocinio de eventos; coordenar e dar apoio técnico/administrativo a todos os projetos
desenvolvidos na area da Cultura e Turismo; promover, em conjunto com o secretario da pasta, o
entrosamento das agles das unidades culturais; contribuir para o cumprimento das metas, politicas
de execugdo de atividades, cronogramas e prioridades para as diversas areas da Cultura e Turismo;
fazer estimativa dos custos dos eventos culturais, artisticos e turisticos; estabelecer contatos com
entidades culturais e artisticas para sua participacdo nos eventos promovidos pela Prefeitura;
programar, coordenar e controlar a producdo de eventos culturais no municipio; executar e coordenar
acodes que visem a producgédo cultural do municipio; promover atividades artisticas e culturais por meio
de programas préprios ou em colaboragdo com terceiros; acompanhar, sistematicamente, o desen-
volvimento dos planos de acdes vinculados aos programas estratégicos da administracdao municipal,
voltados para a Cultura e Turismo; supervisionar as atividades relacionadas a contratacdo, ao geren-
ciamento, a execucdo e a fiscalizagdo, em todas as fases, controlando o cumprimento dos cronogramas
e metas, dos contratos firmados pela Secretaria na area de Cultura e Turismo; articular, fomentar e
criar a ambiéncia favoravel e atrativa para consolidacdo e desenvolvimento sustentavel do Turismo no
municipio de Viana; articular-se com 6rgdos que mantém parceria com Administragdo Municipal, na
area do Turismo, objetivando agilizar as acdes a serem implementadas; coordenar e promover o acom-
panhamento técnico-gerencial dos projetos e programas em desenvolvimento; fornecer informagdes
sobre a execugao das atividades planejadas; executar outras atividades correlatas o que ele vem uma
ser atribuidas.

b) Geréncia de Turismo: executar a politica turistica no Municipio em consonancia com as diretrizes
enunciadas pelos 6rgdos e entidades pertinentes; estimular a realizagcdo de eventos e promocgées
turisticas e de divulgacdo do Municipio e suas potencialidades, mantendo intercambio e integracao
junto a 6rgdos e entidades na area de turismo locais, regionais, estaduais, nacionais e internacionais;
promover e desenvolver politicas de incremento ao turismo rural;
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a) Geréncia de Cultura, Patrimbnio e Membdria: planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades
culturais do municipio e relacionadas ao patrimonio de Viana; promover, coordenar e controlar atividades
de preservacdo do patrimdnio historico, cultural, artistico e cientifico; desenvolver, coordenar e aprovar
programas e atividades de formagdo cultural do municipio; estabelecer critérios para conservacao,
selecdo e aquisigdo de bens culturais e artisticos e de significado histdrico; coordenar e acompanhar
a implementacdo de espacgos culturais do municipio; zelar pelo patrimdnio, promover a preservacao
e manutengdo dos espacos culturais do municipio; promover mapeamento dos espacgos culturais
do municipio, atualizar catalogo e classificar o acervo histérico, cultural e artistico do municipio;
articular-se com as demais geréncias das Secretaria Municipais na promocdo de atividades de formacao,
pesquisa e circulacao nos espacos culturais; promover e incentivar atividades culturais, diretamente
ou por meio de convénios com instituicdes publicas e privadas; desenvolver programas préprios ou em
colaboragdo com outras entidades culturais, empresas ou municipios; fomentar as iniciativas culturais
e artisticas de escolas e organizagbes especializadas, incentivando-os e prestando-lhes assisténcia;
realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias, exposicdes e outras
promocoes relativas ao desenvolvimento cultural do municipio; organizar, anualmente, o calendario
cultural, artistico e civico do municipio; executar programas e projetos de desenvolvimento das artes
e de preservacao das tradigdes populares, folcldricas e artesanais do municipio; incentivar, apoiar ma-
nifestagdes culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da comunidade; planejar e coordenar
acoes, visando a difusdo de manifestacdes artisticas; manter contato com as comunidades, visando a
realizacdao de projetos; supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culturais;
orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura de Viana; coordenar
exposicdoes no ambiente da Prefeitura; fomentar a criacdao e o desenvolvimento de grupos teatrais,
corais, conjuntos musicais e de danga, principalmente, no nivel de associagées comunitarias e de
estabelecimentos de ensino; elaborar estimativa de custos das promogdes; regulamentar, implantar,
administrar e fiscalizar exposicdes e feiras de artes, artesanato, antiguidades e objetos de valor
estético; executar e coordenar agdes relacionadas aos cursos livres e de qualificagdo profissional
na area do teatro, danga e musica; promover aquisicdo, registro, catalogacdao, guarda, conservagao
e empréstimo de livros, folhetos, periddicos e outros elementos do acervo da Biblioteca Municipal;
planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura no municipio; elaborar e manter
atualizadas as bibliografias de maior interesse para o ensino municipal; desenvolver programas de
difusdo do livro e da leitura; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
IIT - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentdria: acompanhar e orientar a execugdo de
atividades, controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas; dar suporte ad-
ministrativo e financeiro as diversas unidades administrativas da Secretaria; estabelecer e fazer
cumprir metas, politicas de execucao de atividades, cronogramas e prioridades para as diversas areas;
assessorar seus superiores na tomada de decisGes; auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execugao
das atividades administrativas do desenvolvimento organizacional; elaborar e providenciar despachos;
desenvolver atividades administrativas, visando a organizacdao processual, em especial documentos e
tramites processuais; supervisionar, coordenar e atuar na execucdo relativa aos estagios da despesa
publica; cumprir normas e procedimentos administrativos e de execucdo orcamentaria e financeira;
atuar no planejamento, organizacao e controle dos programas e suas execugoes, incluindo processos
de aquisicdo; acompanhar a execucdo dos contratos, atuando sempre que necessario; atuar no controle
e atos de pessoal e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 30 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Esporte, Cultura e Turismo, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo Secretario PC-S 1
Subsecretaria de Esportes e Lazer Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Cultura e Turismo Subsecretario PC-SUB 1
Geréncia de Esporte Amador Gerente PC-T1 1
Geréncia de Lazer Gerente PC-T1 1
Geréncia de Cultura, Patriménio e Memoria Gerente PC-T1 1
Geréncia de Turismo Gerente PC-T1 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria Gerente PC-T1 1
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ANEXO II
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DECRETO N° 015/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZAGAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA

SECRETARIA MUNICIPAL DE E

DUCACGAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuigdes que Ihes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da
Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Educacdo, fica instituida com as seguintes unidades administrativas:

I - Subsecretaria Administrativa, Financeira e Orgcamentaria;

a) Geréncia de Recursos Financeiros e Controle;

1. Encarregado de Prestacao de Contas;

2. Coordenacao de Controle.

b) Geréncia de Recursos Humanos:

1. Encarregado de Recursos Humanos.

c) Geréncia de Almoxarifado, Patriménio e Alimentagdo Escolar:
1. Coordenacdo de Alimentacao Escolar.

d) Geréncia de Avaliagdo Profissional:

1. Coordenacao de Mensuracgao;

2. Encarregado de Avaliagao.

e) Geréncia de Planejamento e Transporte:

1. Encarregado de Compras, Contratos e Convénios;

2. Encarregado de Transportes.

II - Subsecretaria Pedagdgica:

a) Geréncia de Ensino Fundamental:

1. Coordenacdo de Ensino Fundamental I e Educacdo do Campo;

2. Coordenacao de Ensino Fundamental II e Educacao de Jovens e Adultos.

b) Geréncia de Educacgdo Infantil;

c) Geréncia de Educacgao Especial;

d) Geréncia de Formacéo e Avaliagdo Educacional;
e) Geréncia de Projetos e Politicas Educacionais;
f) Geréncia de Gestdo Administrativa;

g) Geréncia Administrativa e Apoio Técnico:

1. Encarregado Administrativo.

III - Subsecretaria de Obras e Tecnologia:

a) Geréncia de Obras e Infraestrutura:

1. Coordenacao de Manutencgao Escolar;

2. Encarregado de Tecnologia;

3. Encarregado de Informatica.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicbes das unidades administrativas que
Educacao, conforme as seguintes descricdes:

compdem a Secretaria Municipal de

I - Subsecretaria Administrativa, Financeira e Orcamentaria: Coordenar as atividades das geréncias

subordinadas, de acordo com as diretrizes da Administragdao Municipal;

Estabelecer e fazer cumprir metas,

politicas de execucdo de atividades; Acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e prioridades administrativas; Propor e fazer cumprir padrdes de qualidade para a

execucao das mais variadas atividades; Realizar o controle orgamentario

e financeiro da Secretaria Municipal

de Educacdo; Efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados, baseado em informacdes
sobre qualidade dos servicos efetuados, informando a Controladoria, quando observadas irregularidades;
Solicitar auditoria de contas a Controladoria, na ocorréncia de irregularidades; Compilar dados para a proposta
orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao respectivo drgdo competente; Controlar os adiantamentos de
servidores da Secretaria; Controlar recursos provenientes de convénios e do Salario Educacgdo; Elaborar

projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio financeiro para

conhecimento e tomada de decisao

do Ordenador de Despesa; Elaborar a proposta orgamentaria de cada exercicio financeiro, em conjunto com o
Ordenador de Despesas e demais setores da Secretaria, observados os limites das despesas e receitas definidos;
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Assessorar o Secretario na tomada de decisdOes e Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

a) Geréncia de Recursos Financeiros e Controle: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo
com as diretrizes da Secretaria; Acompanhar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria de Educagao;
Supervisionar a prestacao de contas de servicos contratados e conveniados da rede municipal de ensino;
Controlar e avaliar a execugdo de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados; Controlar a
execucao financeira das atividades e programas de manutencdo e desenvolvimento do ensino, elaborando a
prestacao de contas aos érgdos financiadores e Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

1. Encarregado de Prestacao de Contas: Analisar e controlar as prestacdes de contas que se relacionam
direta ou indiretamente com a educagdo; Analisar a prestacdao de contas dos adiantamentos escolares;
Assessorar, analisar e emitir parecer conclusivo acerca de todas as Prestacao de Contas das Unidades de Ensino;
Alimentar o sistema de controle e acompanhamento dos d6rgdos Federal e Estadual, bem como realizar a
prestacdao de contas dos convénios e termos de compromissos firmados e Executar outras atividades correlatas
ou que Ihe venham a ser atribuidas.

2. Coordenacao de Controle: Executar, acompanhar do controle orgamentario e financeiro; Controlar o
saldo de empenho em despesas inerentes aos contratos, convénios, compras, servicos e adiantamentos;
Analisar e classificar a natureza economica das despesas da Secretaria; Indicar dotagdo orcamentaria e
elemento de despesa de acordo com a fonte de recursos; Realizar remanejamentos, anulacbes parciais ou totais
e suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;
Analisar os processos de pagamento verificando a presenca da documentagdo exigivel; Controlar e atender os
servicos essenciais de energia elétrica, agua e telefonia e Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Recursos Humanos: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com as
diretrizes da Secretaria; Assessorar as Unidades de Ensino, dando apoio técnico e oferecendo subsidios ao
melhor desempenho do pessoal que atuara nestas unidades; Participar do processo de selecdao de pessoal,
detalhando qualificacdo e quantificacdo dos servidores pretendidos; Participar de reunides e decisdes de
ajustamento de funcionarios as Unidades de Ensino, sugerindo provaveis solugdes Viabilizar o cumprimento do
regimento e do calendario escolar; Monitorar a equipe de inspecao na condugao de suas atribuicdes; Localizar
o pessoal da Secretaria de Educacdo nos postos de trabalho; Manter atualizada a coletanea de legislacdo
referente ao pessoal lotado na Secretaria; Promover a movimentacdo de pessoal da Carreira do Magistério com
base nos dispositivos legais; Acompanhar a Progressdo Automatica e Progressdo por Mérito do pessoal lotado
na Secretaria; Controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria; Controlar a concessao de férias e de
licengas aos servidores; Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores; Propor, coordenar e avaliar a
politica de estagios curriculares remunerados e ndo remunerados, conjuntamente com a area pedagdgica da
Secretaria; Orientar as Unidades de Ensino da Rede Municipal quanto ao cumprimento das normas para as
atividades de estagio e da legislagdo pertinente; Apoiar e acompanhar o planejamento dos estagios curriculares;
Promover, junto as Instituicdo de Ensino Superior, a divulgacdo do nimero de vagas destinadas a estagio,
mantendo as informadas sobre a politica de estagio da Secretaria; Receber e avaliar os Planos Pedagdgicos das
Instituicdes de Ensino Superior conveniadas, para fins de realizacdo dos estagios curriculares ndo remunerados;
Programar, acompanhar e avaliar, junto a Geréncia de Formacdo e Avaliacao Educacional, as atividades de
formacdo dos estagiarios; Coordenar os processos de inscricdo e selecdo, com a finalidade de suprir
necessidades detectadas no sistema municipal de ensino; Promover a abertura e acompanhamento de
processos com vistas a celebragdo dos Termos de Compromisso de Estagio; Encaminhar os estudantes
estagiarios aos locais de atuagdo, em conformidade com o quadro de vagas existentes; Manter controle
permanente sobre as movimentacgdes e o quadro de estagiarios ativo e inativo da Secretaria; Manter arquivos
atualizados sobre a legislacdo e demais exigéncias para a realizacdo dos estagios, com vistas a orientar as
Unidades de Ensino e demais érgdos da Secretaria e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham
a ser atribuidas.

1. Encarregado de Recursos Humanos: Organizar o Concurso de Remocdo e Ingresso para melhor
ajustamento de servidores as Unidades de Ensino; Elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais
de educacgdo, controlando o quadro de servidores visando a administracdo e controle das movimentacoes
internas e vagas de pessoal; Manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de pessoal da
Secretaria; Elaborar periodicamente relatorios sobre a vida funcional de servidores em cada area da Secretaria;
Controlar a quantidade de servidores afastados e/ou transferidos; Fornecer suporte as atividades de
recadastramento dos servidores da Secretaria; Elaborar/atualizar os registros de profissionais com
disponibilidade para a ampliacdo da jornada de trabalho e Executar outras atividades correlatas ou que Ihes
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venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Almoxarifado, Patrimonio e Alimentagcdo Escolar: Coordenar as atividades dos seus
subordinados, de acordo com as diretrizes da Secretaria; Efetuar o recebimento do material remetido pelos
fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo; Executar o armazenamento e conservacao dos
materiais de acordo com as normas técnicas; Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos as diversas unidades
administrativas da Secretaria; Controlar as movimentacGes de estoque no Almoxarifado Setorial, visando a
integridade dos controles internos; Emitir relatérios referentes a movimentacdo e ao nivel dos estoques do
Almoxarifado Setorial; Organizar e manter atualizado o registro referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais; Comunicar imediatamente a unidade administrativa competente na Secretaria de Administracdo o
recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo;
Almoxarifado (Examinar, registrar, conferir, distribuir e receber todos os materiais e produtos de consumo e
materiais permanentes); Logistica (Acompanhar e orientar os roteiros referente ao transporte da Alimentagdo
Escolar e materiais a serem recolhidos e/ou entregues); Realizar o balango mensal fornecendo as informacdes
necessarias ao setor de contabilidade da Prefeitura; Atender as requisicdes de materiais demandadas pelas
Unidades de Ensino; Identificar e registrar as ocorréncias de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho, bem como liberagdo das notas fiscais para pagamento; Promover a avaliagao e reavaliacdo dos bens
moveis e imdveis para efeito de alienagdo, incorporacdo, seguro e locagdo; Manter atualizado inventario dos
bens méveis e imdveis da Secretaria Municipal de Educagdo, bem como as Unidades Escolares; Realizar o
inventario anual dos bens patrimoniais e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

1. Coordenacao de Alimentacao Escolar: Orientar e acompanhar a alimentacdo ofertada nas unidades
escolares; Assessorar a equipe técnico administrativa da escola em parceria com nutricionistas, no planejamento
de atividades relacionadas com o contelddo de alimentagdo e nutricdo, que contribuam para a formacdo de
habitos alimentares saudaveis; Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, produgdo e distribuicdo dos alimentos, observando as boas praticas higiénicas e sanitarias;
Promover, por meio da atuagdo de nutricionistas, palestras e conscientizacdo de uma alimentacdo saudavel;
Participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores dos géneros alimenticios segundo os padrdes de
identidade e qualidade; Promover a oferta e a divulgacdo da alimentacdo saudavel, com qualidade nutricional
e seguranca alimentar; Executar, por meio de equipe interprofissional, o Programa Nacional de Alimentacao
Escolar - PNAE, no ambito do municipio; Promover contato com: direcdes das unidades de ensino; 6rgdos da
gestdo municipal responsaveis pelos procedimentos de licitacdo e de chamada publica; fornecedores;
agricultores e empreendedores familiares; Conselho de Alimentacdo Escolar; programa saude do escolar;
Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensdo Rural - Incaper; Ministério do Desenvolvimento
Agrario e Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo, bem como com quaisquer outros organismos
que estejam envolvidos direta ou indiretamente na execucdo do PNAE; Propiciar a designacdo e permanéncia
de servidor nutricionista como responsavel técnico pelo PNAE, visando garantir a execugdo do programa, a partir
de critérios estabelecidos em legislacdo propria; Dispor de quadro técnico de nutricionistas para exercer
atividades, no ambito do programa nacional de alimentacdo escolar, conforme previsto em legislagdo propria;
Atuar na gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos relativos ao fornecimento de géneros alimenticios,
por intermédio de nutricionistas; Atuar na gestdo e fiscalizagdo de contrato de prestagdo de servigos de preparo
e distribuicdo da alimentagdo escolar, por meio da atuagdo profissional do nutricionista, responsével técnico do
PNAE.

d) Geréncia de Avaliacdo Profissional: Implementar o sistema de mensuragdo continuo e o desempenho
individual e coletivo por meio de indicadores de resultados da Unidade de Ensino e da Administracao Central da
Secretaria Municipal de Educacao, visando a superagao das dificuldades identificadas relativas ao desempenho
profissional; Coordenar a avaliacdo do Sistema de Ensino relativo a estrutura escolar, a formulacdo e aplicacao
das politicas educacionais, as condigGes socioeducativas dos educandos e outras varidveis que possam incidir
nos resultados educacionais da escola, visando a sua melhoria continua; Criar instrumentos de aferigdo e
monitoramento de indicadores de resultados para subsidiar o Planejamento Estratégico do Sistema de Ensino
do Municipio; Estimular a participacdo dos profissionais do Magistério, num processo continuo e progressivo de
melhoramento dos indicadores de resultados, que envolva a gestdo e os profissionais do Magistério; Estimular
a reflexdo sobre a qualidade dos servicos prestados ao cidaddo; Subsidiar o planejamento das politicas
educacionais e das acdes de formacao da Secretaria Municipal de Educacdo; Estimular a cultura do compromisso
solidario no trabalho em equipes e criar poténcia para o processo de trabalho coletivo; Cumprir com os prazos
de coleta e consolidagdo dos dados coletados, divulgagdo dos resultados segundo a legislagdo vigénte que norteia
a mensuracdo e Executar outras atividades correlatas ou que Ilhes venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao de Mensuragao: Mensurar continuamente o desempenho individual e coletivo por meio
de indicadores de resultados da Unidade de Ensino e da Administracdo Central da Secretaria Municipal de
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Educacao, visando a superacao das dificuldades identificadas relativas ao desempenho profissional; Avaliar e
analisar o Sistema de Ensino relativo a estrutura escolar, a formulacdao e aplicacdo das politicas educacionais,
as condicGes socioeducativas dos educandos e outras variaveis que possam incidir nos resultados educacionais
da escola, visando a sua melhoria continua; Acompanhar instrumentos de afericdo e monitoramento de
indicadores de resultados para subsidiar o Planejamento Estratégico do Sistema de Ensino do Municipio e
Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

2, Encarregado de Avaliagdao: Analisar os certificados e titulos e atribuir pontuagdo na forma do
regulamento; Coletar dados qualitativos e/ou quantitativos relativos as atividades realizadas pelos profissionais
do magistério para cumprimento das metas da avaliacdo sistematica; Controlar o prazo de execugdo e possiveis
ocorréncias na realizacdo das atividades avaliativas propostas para a mensuracao; Coletar e consolidar dados
relativos a mensuracdo de metas de melhoria de resultados finalitivos, bem como as notas obtidas
individualmente e coletivamante e que serdo utilizados para o processo de progressao horizontal por quaificagao
profissional, titulacdo ou escolaridade e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

e) Geréncia de Planejamento e Transporte: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com
as diretrizes da Secretaria; Proporcionar o planejamento necessario para captacdo de recursos Federal e
Estadual junto a programas de acompanhamento, sistemas de apoio administrativo e execugdo vinculados ao
Ministério da Educagdo e Secretaria de Estado da Educagdo; Coordenar, acompanhar e executar todos os
pedidos de compras da Secretaria; Orientar, acompanhar e monitorar a formulagdo dos Termos de Referéncia
para aquisicdes/fornecimento, obras e servicos; Gerenciar e orientar os gestores Educacionais acerca do plano
e execugdo dos recursos vinculados recebidos, além de identificar a demanda de infraestrutura fisica, de
materiais e projetos a serem desenvolvidos no ambito educacional; Coordenar os programas Federais correlatos
a Educacdo; Elaborar informagbes estatisticas educacionais; Coordenar as atividades de logistica, desde a
manutencdo a organizacao de utilizagdo da frota e do Transporte Escolar e Executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

1. Encarregado de Compras, Contratos e Convénios: Instruir e acompanhar as diversas demandas que
resultam no firmamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres; Acompanhar as vigéncias dos
ajustes, informando aos setores responsaveis sobre o seu término; Solicitar publicacdes dos resumos de
contratos, convénios, aditivos, ratificagdes e outros instrumentos celebrados pela Secretaria de Municipal de
Educacdo; Executar todos os pedidos de compras da Secretaria; formular Termos de Referéncia para
aquisicGes/fornecimento, obras e servigos; Arquivar de forma cronoldgica todos os termos, vigentes ou
prescritos, em pastas fisicas e por meio digital para controle interno; Enviar ao gabinete do Secretario de
Educagdo copia dos convénios e contratos firmados; Providenciar analise de reequilibrio econémico e financeiro,
acompanhar e controlar os processos de aquisicdo de materiais e servigos necessarios ao funcionamento das
unidades administrativas da Secretaria; Orientar a elaboracdo de projetos basicos e outros procedimentos
administrativos, visando a abertura de processos licitatorios; Coordenar e/ou integrar comissGes para analise
de materiais e prestacdo de servigos; Elaborar e/ou solicitar ao dérgdo competente da Secretaria de
Administracdo a codificacdo de materiais e servigos em sistema especifico; Manter o estoque de materiais em
condicOes de atender ao consumo das diversas unidades administrativas da Secretaria; Efetuar o recebimento
do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo; Executar outras atividades
correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

2. Encarregado de Transportes: Coordenagdao, agendamento e execucao dos servigos de translado de
pessoas e materiais; Acompanhamento do consumo de combustivel dos veiculos, por meios de relatérios a
serem apresentados mensalmente; Responsavel pela regularidade de toda documentagdo dos veiculos e
motoristas; Acompanhar, controlar e fiscalizar o Transporte Escolar e a Frota da Secretaria; Manutencdo
corretiva e preventiva dos veiculos leves e pesados; Viabilizar a regularizacdo dos veiculos junto aos érgdos
competentes; Atuar com gestdo de equipe e com a rotina de operagdo de transporte inerente a area e Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

II - Subsecretaria Pedagégica: Coordenar as atividades das geréncias subordinadas, de acordo com as
diretrizes da Administracdo Municipal, do PNE - Plano Nacional de Educacdo e do PME - Plano Municipal de
Educacgdo; Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas e prioridades
para as diversas areas educacionais; Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e prioridades para as diversas areas educacionais; Propor e fazer cumprir padroes de
qualidade para a execugdo das mais variadas atividades; Avaliar a qualidade das atividades realizadas na
educacao infantil, no ensino fundamental I e II e na EJA - Educacado de Jovens e Adultos; Participar do processo
de construcao dos Planos de Gestdo das Unidades de Ensino; Planejar agdes integradas com as demais unidades
administrativas da Secretaria e com Secretarias afins, a partir de objetivos comuns, visando potencializar
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resultados e racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos; Monitorar e apresentar relatorios
sobre a execugao das metas e atividades planejadas e desenvolvidas ao longo de cada trimestre na Secretaria
de Educacdo e nas Unidades de Ensino; Tomar decisGes relativas a organizacdo e desenvolvimento das mais
variadas atividades pedagdgicas e de funcionamento administrativo; Indicar necessidades de revisao de plano
Municipal de Educacdo e dos Projetos Politicos Pedagdgicos da Unidades Escolares; Apresentar propostas de
politicas pedagogicas e de programas, projetos e atividades para sua execugdo; Assessorar o Secretario na
tomada de decisGes; Estabelecer contato e parcerias com outros municipios, com o Estado e com a Unido,
visando estabelecer a promocdo qualitativa e quantitativa da educagdo basica; Acompanhar e controlar a
implementacdo do Sistema de Avaliagdo da Educacdo Publica Municipal; Coordenar o Projeto de Transigdo da
Educacao Basica; Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Ensino Fundamental: Acompanhar, assessorar e avaliar a agdo politico pedagodgica das
Escolas de Ensino Fundamental; Programar, acompanhar e avaliar, junto a Geréncia de Formacdo e Avaliacdo
Educacional, as atividades sistematicas de formacdo dos profissionais do Ensino Fundamental; Analisar,
acompanhar e avaliar, com a participagao das Unidades de Ensino, a implementagdao do Sistema de Avaliagao
da Educacao Publica Municipal; Identificar, incentivar e divulgar experiéncias inovadoras; Analisar selecionar
materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as atividades do processo ensino aprendizagem;
Implementar, monitorar e adequar com a participacdo das Unidades de Ensino, as Diretrizes Curriculares para
o Ensino Fundamental; Promover agdes compartilhadas com outras secretarias, movimentos sociais, instituicdes
e organizacdes ndo governamental, visando ao atendimento a criangas, adolescentes, jovens e adultos;
Participar de féoruns em ambito nacional, estadual e municipal de formulacdo das politicas do Ensino
Fundamental; Gerenciar e integrar as agbes das Coordenagdes do Ensino Fundamental; Fortalecer a pratica nas
Unidades de Ensino, da elaboragdo e cumprimento dos planejamentos e estudos pedagdgicos; Fortalecer a
pratica das Escolas de Ensino Fundamental, oferecendo projetos em areas afins (musica, danca, linguas,
filosofia, arte, entre outros) em horario escolar e no contraturno, visando ao desenvolvimento de habilidades
complementares ao processo ensino aprendizagem; Assessorar as Unidades de Ensino; Avaliar o processo ensino
aprendizagem apresentado pelas Escolas de Ensino Fundamental; Garantir a alfabetizacdo de cada crianca até
os 08 anos de idade; Elaborar e implementar documentos com informacdes pedagdgicas, administrativas e
legais, que subsidiem as Escolas de Ensino Fundamental quanto ao seu funcionamento; Analisar e divulgar junto
aos profissionais da educacdo, os resultados dos projetos e experiéncias/vivéncias de inovagdes pedagdgicas
gue ocorrem no meio educacional; Fortalecer a pratica nas Unidades de Ensino, da elaboragcdo e cumprimento
dos planejamentos e estudos pedagdgicos; Elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos
gue concretizem a politica de educacdao de jovens e adultos no Municipio; Assessorar, acompanhar e avaliar
propostas de trabalho das Unidades de Ensino, seus planejamentos e agbes, no sentido de resguardar o
desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos da politica de educagdo de jovens e
adultos no Municipio; Coordenar, desenvolver, aplicar e monitorar a RTE — Reorganizacdo da Trajetoria Escolar
junto as Unidades de Ensino e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao de Ensino Fundamental I e Educacao do Campo: Elaborar, executar e avaliar planos
de trabalho, programas e projetos que concretizem as politicas do Ensino Fundamental I e da Educagao do
Campo, com base na perspectiva discursiva com producdao de sentido; Assessorar, acompanhar e avaliar
propostas de trabalho das Unidades de Ensino, seus planejamentos e acgdes, no sentido de resguardar o
desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos das politicas de educagdo do Ensino
Fundamental I e da Educagao do Campo; Elaborar documentos com informagdes legais, administrativas e
pedagdgicas que subsidiem as Unidades de Ensino quanto ao funcionamento da vida escolar dos alunos;
Analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos didaticos e bibliograficos que estimulem e desafiem
os alunos na busca do conhecimento; Estimular as avaliagdes externas e a orientagao aos alunos; Planejar
acoes, integradas com as demais unidades administrativas da Secretaria, considerando objetivos comuns, com
o intuito de racionalizar esforcos administrativos, financeiros e pedagdgicos; Avaliar os indices de aprovacao,
reprovacdo e evasdo apresentados pelas Unidades de Ensino, para tomada de decisGes a nivel politico
pedagdgico; Fortalecer a pratica nas Unidades de Ensino, da elaboragdo e cumprimento dos planejamentos e
estudos pedagdgicos e Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas;

2. Coordenacao de Ensino Fundamental II e Educacao de Jovens e Adultos: Planejar e atuar em
conjunto a Geréncia de Ensino; Elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem as politicas do Ensino Fundamental II e da educagado de jovens e adultos no Municipio; Assessorar,
acompanhar e avaliar propostas de trabalho das Unidades de Ensino, seus planejamentos e agbes, no sentido
de resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos das politicas de
educacao do Ensino Fundamental II e da Educacgdo de jovens e adultos no Municipio; Elaborar documentos com
informacGes legais, administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades de Ensino quanto ao
funcionamento da vida escolar dos alunos; Analisar, selecionar e providenciar a aquisigdo de recursos didaticos
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e bibliograficos que estimulem e desafiem os alunos na busca do conhecimento; Propor e organizar
atividades/projetos que estimulem a permanéncia e o desenvolvimento dos alunos publico alvo do Ensino
Fundamental II e Educagao de Jovens e Adultos; Estimular as avaliacGes externas e a orientagdo dos alunos
para a escolha de cursos que definam profissdes; Planejar agdes, integradas com as demais unidades
administrativas da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar esforgos
administrativos, financeiros e pedagdgicos; Avaliar os indices de aprovagdo, reprovagado e evasao apresentados
pelas Unidades de Ensino, para tomada de decisGes a nivel politico pedagdgico; Fortalecer a pratica nas
Unidades de Ensino, da elaboragdo e cumprimento dos planejamentos e estudos pedagdgicos; Viabilizar, aplicar
e monitorar a RTE - Reorganizacdo da Trajetéria Escolar - junto as Unidades de Ensino e Executar outras
atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas;

b) Geréncia de Educacao Infantil: Acompanhar, assessorar e avaliar a acdo politico pedagdgica da Educacado
Infantil; Analisar, acompanhar e avaliar, com a participacdao das Unidades de Ensino, a implementacao do
Sistema de Avaliacdo da Educagdo Publica Municipal; Programar, acompanhar e avaliar atividades sistematicas
de formacdo dos profissionais da Educacdo Infantil junto a Geréncia de Formacao e Avaliacdo Educacional;
Identificar e incentivar as experiéncias inovadoras; Monitorar, adequar e aplicar com a participagdo das
Unidades de Ensino, as Diretrizes Curriculares da Educacao Infantil; Elaborar e implementar documentos com
informacgGes pedagodgicas, administrativas e legais, que subsidiem os Centros de Educacdo Infantil quanto ao
seu funcionamento; Analisar e selecionar materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as atividades
do processo ensino aprendizagem compativeis com a concepgao politico pedagdgica da educagao infantil;
Participar de féruns, debates e formulagdo das politicas de Educacdo Infantil em ambito nacional, estadual e
municipal; Fortalecer a pratica nas Unidades de Ensino, da elaboragcdo e cumprimento dos planejamentos e
estudos pedagodgicos; Elaborar, desenvolver e avaliar, com a participacao das Unidades de Ensino, planos de
trabalho e projetos que dinamizem e enriquecam o processo ensino aprendizagem; Fortalecer a pratica das
Unidades de Ensino, oferecendo projetos em areas afins (musica, danca, filosofia, arte, entre outros) em horario
escolar e no contraturno, visando ao desenvolvimento de habilidades complementares ao processo ensino
aprendizagem; Divulgar, junto aos profissionais da educacdo, os resultados dos projetos e
experiéncias/vivéncias de inovagdes pedagdgicas que ocorram no meio educacional e Executar outras atividades
correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Educacao Especial: Elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos
gue concretizem a politica da Educagdo Especial da Secretaria; Programar, executar e avaliar acGes para a
oferta da Educacao Especial no Sistema Municipal de Ensino; Monitorar e acompanhar atividades de orientacao
pedagodgica e apoio a educagdo especial nas Unidades de Ensino; Articular junto as Unidades de Ensino, planos
de trabalho facilitadores do processo de inclusao dos alunos apoiados pela Educagdo Especial, envolvendo a
comunidade escolar, as familias e instituicGes parceiras; Acompanhar os processos seletivos de professores
para as areas especificas da educagdo especial, bem como da selecdo de estudantes para fins de estagio;
Acompanhar a instalagdo e execugao dos trabalhos realizados nas Salas de Recursos Multifuncionais para a
oferta do atendimento educacional especializado; Providenciar e acompanhar consultas médias e
encaminhamentos necessarios ao bom desenvolvimento dos alunos com deficiéncia; Planejar e executar, em
conjunto com a Geréncia de Formacédo e Avaliacdao Educacional, AcGes de formagdo continuada voltadas para a
modalidade de educacgao especial, com os profissionais da rede municipal de ensino; Acompanhar e/ou
coordenar com apoio da Geréncia de Formacdo e Avaliacdo Educacional, grupos de estudos por areas
especificas: Surdez, Deficiéncia Intelectual, Deficiéncia Visual, Mdultiplas Deficiéncias e Altas
Habilidades/Superdotacdo; Promover e participar de palestras, seminarios, cursos, oficinas e debates
relacionados as praticas pedagodgicas inclusivas; Operacionalizar, em conjunto com a Geréncia de Formacdo e
Avaliacdo Educacional formacgdo de profissionais da educacdo quando oferecida pelo Ministério da Educacao -
MEC e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Formacao e Avaliacao Educacional: Organizar e manter atualizado o cadastro de érgdos,
instrutores e entidades voltadas para a formagdo e desenvolvimento de recursos humanos na area de educagdo;
Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios eventos promovidos pela geréncia; Emitir
certificados aos cursistas; Estabelecer articulagbes entre as atividades de educacao permanente com outras que
lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva inter e transdisciplinar; Proceder a analise de diagndsticos das
necessidades de formacao e desenvolvimento de servidores da educacao nos seus locais de trabalho; Executar,
direta e indiretamente, programas, projetos e atividades de formacao continuada dos servidores da secretaria
de educacdo; Analisar proposicbes com vistas a celebragdo de contratos, convénios e/ou instrumentos
congéneres, objetivando acbGes de formacdo e desenvolvimento dos servidores municipais da educacgao;
Identificar, no ambito da secretaria da educacdo, servidores com potencial para ministrar cursos internamente;
Promover sistematicamente a avaliacao de resultado dos processos deformacdo desenvolvidos; Acompanhar os
estagios supervisionados no ambito da rede municipal de educacdo; Elaborar e executar formagodes continuadas,

www.amunes.es.gov.br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

programas e projetos de capacitacdo que concretizem as politicas da educacdo infantil, do ensino fundamental
I e II, da EJA e da educacao especial do ensino do sistema municipal de ensino; Acompanhar e/ou coordenar
grupos de estudos por areas especificas em todas as modalidades de ensino do sistema municipal de ensino;
Promover e participar de palestras, seminarios, cursos, oficinas, mesas redondas e debates relacionados as
praticas pedagogicas de todas as modalidades de ensino; Operacionalizar e coordenar a formacdo dos
profissionais do magistério junto ao ministério da educacdo - MEC; Participar de féruns, debates e formulagao
das politicas da educacdo; Fortalecer a pratica nas unidades de ensino, da elaboragdo e cumprimento dos
planejamentos e estudos pedagdgicos; Elaborar e/ou implantar sistemas de acompanhamento, controle e
avaliacdo da educacdo municipal; Subsidiar a elaboracdo de pareceres técnicos, relativos ao planejamento e
avaliagdo da rede municipal de ensino e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser
atribuidas.

e) Geréncia de Projetos e Politicas Educacionais: Implementar e aprimorar o projeto politico pedagdgico
das Unidades de Ensino; Elaborar projetos e propostas de parcerias e convénios com instituicdes externas,
visando o aprimoramento da gestao e a captagdao de recursos para formagao e desenvolvimento; Coordenar e
desenvolver os Projetos Educacionais que contribuem para o aprendizado: ginastica ritmica, bandas, xadrez,
horta nas escolas, jogos escolares e desporto, dentre outros; Acompanhar e dinamizar todo o desenvolvimento
do PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico; Consolidar as agdes de implantacdo do projeto de orientacdo
educacional; Promover a implementagao, a manutencgao e atualizagdo das bibliotecas, das salas e espacos de
leitura das Unidades de Ensino; Consolidar a politica publica de Educagao Ambiental do municipio; Proporcionar
de acordo com o calendario escolar a aplicabilidade dos Projetos e Programas definidos em legislacdo Federal,
Estadual e Municipal; Garantir a unidade de planejamento pedagdgico, bem como a eficacia de sua execugdo;
Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas

f) Geréncia de Gestao Administrativa: Coordenar as atividades de acordo com as diretrizes da
Administracdo Municipal; Acompanhar, orientar e avaliar a execucdo de atividades, controlando a qualidade e
cumprimento de metas e prioridades nas diversas areas; Coordenar todas as atividades administrativas da
Diretoria Executiva Pedagodgica; Estabelecer e fazer cumprir padroes de qualidade da Gestdo Escolar
Democratica; Pesquisar e avaliar as acOes referentes a gestdo democratica das Unidades de Ensino; Participar
do processo de planejamento setorial; Fornecer informagdes sobre a execugao de atividades planejadas; Indicar
necessidades de revisdo de atividades; Providenciar a viabilizacdo das politicas educacionais dentro dos limites
de decisdo estabelecidos pela Secretaria; Oferecer infraestrutura administrativa a execucdo dos servigos
publicos de educagdo; Implementar e assessorar a criagdo, a execucdo e o desenvolvimento dos Conselhos
Escolares das Unidades de Ensino e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuida.

g) Geréncia Administrativa e Apoio Técnico: Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal no exercicio de
suas atribuigdes; Organizar e subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no ambito da
Secretaria; Acompanhar a execucdo de planos, programas e agdes, contribuindo, em apoio a Secretaria de
Governo, para que sua implementacdao ocorra de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Governo;
Promover a integragao e interagao entre as diversas unidades administrativas da Secretaria para a gestdo dos
programas e agoes de responsabilidade deste 6rgado; Apoiar os gestores, gerentes e subgerentes na realizacao
de estudos, levantamento de dados e elaboracdo de propostas de projetos que visem a melhoria do
desenvolvimento das atividades da Secretaria; Organizar e coordenar as atividades do gabinete do secretario,
em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos
administrativos entre as Secretarias; Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo a politicas, programas, projetos e atividades de sua
area de competéncia; Prestar apoio e assessoramento técnico ao Secretario Municipal na resolugdo de
demandas especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo; Analisar agbes e
resultados, emitindo pareceres e respaldando agdes em apoio ao Secretario, Gestores, gerentes e Subgerentes
na execugao de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo; Gerenciar programas e projetos
prioritarios da Secretaria; Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisério relativo a politicas, programas, projetos e atividades de sua area de
competéncia e Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas

1. Encarregado Administrativo: Coordenar as atividades de acordo com as diretrizes da Geréncia;
Acompanhar, orientar e avaliar a execucao de atividades, controlando a qualidade e cumprimento de metas e
prioridades; Coordenar todas as atividades administrativas do Gabinete da Secretaria; Participar do processo
de planejamento setorial; Controlar todos os procedimentos administrativos, fluxo de processos, recebimento
e protocolo de documentos oficiais; Atendimento ao publico geral, na organizagdo e direcionamento dos
servicos; Executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuida.

III - Subsecretaria de Obras e Tecnologia: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com
as diretrizes da Secretaria; Gerenciar e monitorar as atividades de manutencdo e pequenas reformas,
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elaborando programacao preventiva e corretiva de intervencdes; Compilar e organizar informacdes sobre as
obras e servicos de engenharia acompanhados e fiscalizados pela Secretaria de Infraestrutura, Edificacdes e
Cultura; Acompanhar os processos de desapropriacdo de interesse da educacdo; Analisar a execugao
orcamentaria e financeira das obras das unidades escolares, inclusive as de manutengdo; Coordenar, no ambito
da secretaria, em conjunto com o setor técnico de obras da Prefeitura Municipal de Viana, as agdes destinadas
a subsidiar a captagao de recursos para obras de interesse da educacdo, junto aos governos federal e estadual;
Acompanhar, junto a geréncia de orcamento participativo, as obras prioritarias dos diversos bairros, no ambito
da Secretaria; Promover a consolidacdo das prioridades de reforma e manutencdo dos prédios escolares;
Administrar os contratos de pequenas obras e servicos de manutencdo de todos os espagos fisicos de
propriedade ou sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagao; Organizagao e Manutencdo dos
equipamentos de informatica das escolas; Implantar e acompanhar o desenvolvimento do portal da educacéo,
com vistas a disponibilizagdo centralizada das informacgdes das unidades de ensino; Coordenar as agdes voltadas
a area de informatica, uso das diversas tecnologias e Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham
a ser atribuidas.

a) Geréncia de Obras e Infraestrutura: Visitar as Unidades de Ensino, com a finalidade de conhecer seus
principais problemas, monitoramento as manutengdes preventivas e corretivas, bem como o atendimento das
solicitagbes emanadas das correspondentes Diregbes; Elaborar levantamento técnico e orgamentos para
pequenas obras e reparos das Unidades de Ensino; Acompanhar a aplicacdo de recursos destinados aos
Conselhos de Escola, nas atividades relativas a manutengdo, conservacgao e otimizacdo dos espacos fisicos das
Unidades de Ensino; Fiscalizar e atestar a execucao de pequenas obras e reparos das Unidades de Ensino;
Acompanhar o andamento das obras de reforma, ampliacdo ou construcdo de novas Unidades Escolares, sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal delnfraestrutura, Edificacdes e Cultura; Fiscalizar a execugao de
pequenas obras e servicos de manutencdo de todos os espacos fisicos de propriedade da Secretaria, bem como
providenciar a medicdo dos servicos executados; Promover visitas com a finalidade de identificar areas de
interesse publico educacional, para fins de desapropriacdo, em conjunto com 6rgdaos afins do Municipio; Prestar
apoio técnico e operacional as Unidades de Ensino Fundamental, Centros Municipais de Educagdo Infantil e
Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

1. Coordenacdao de Manutencao Escolar: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo
com as diretrizes da Geréncia; Proporcionar atendimento emergencial diario, nos prédios da Secretaria e demais
Unidades; Realizar juntos aos 6rgdos pertinentes a limpeza da parte externa das Unidades de Ensino; Executar
as pequenas obras de manutencgdo, reformas e ampliagdes; Executar os servigos de preventivos e corretivos;
Promover visitas técnicas para andlise das instalagGes hidraulicas e elétricas das Unidades no ambito da
Secretaria e Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

2. Encarregado de Tecnologia: Elaborar projetos e propostas de inclusdo sdcio digital, no ambito da
Secretaria; Avaliar e definir, em conjunto com o 6rgdo competente de Tecnologia de Informacgdo, softwares
aplicativos e plataformas operacionais a serem utilizadas na Secretaria e na rede municipal de ensino; Participar
de iniciativas que fomentem o desenvolvimento de tecnologias, por meio de parcerias com outros érgdos
publicos e instituicdes afins; Formular e gerir politicas de formagdo continuada em TI, em parceria com o 6rgao
de Tecnologia de Informacgdo e da Geréncia de Formagao e Avaliagdo Educacional; Organizar e inventariar os
equipamentos destinados a informatizacdo; Monitorar e orientar as Unidades de Ensino quanto ao sistema de
Gestao Escolar e integracdao de dados junto a Secretaria, bem como todos aqueles dados/tecnologias inerentes
ao Programa Inova Escola e Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

3. Encarregado de Informatica: Elaborar projetos e propostas para melhoria da infraestrutura
tecnoldgica, no ambito da Secretaria; Avaliar e definir, em conjunto com o 6rgdo competente de Tecnologia de
Informagdo da Prefeitura todos os insumos, materiais de consumo, periféricos e equipamentos necessarios ao
bom desenvolvimento das atividades digitais; Apresentar demanda necessaria a aquisicdo e reposigdo de
equipamentos e pecgas de informatica; Instalar e recolher equipamentos de informatica e audiovisuais, dado a
destinacdo legal cabivel em consonancia com a legislacdo para esse fim; Prestar apoio técnico aos servidores
da Secretaria e Unidades de Ensino; Cuidar da manutencao preventiva e corretivas dos equipamentos das
Unidades de Ensino e Secretaria; Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Unidades Administrativas/Pedagodgicas:

Centros Municipais de Educacgao Infantil: Fazer cumprir as normas, procedimentos, politicas e estratégias
previstas nos planos de gestao da secretaria e da unidade de ensino em parceria com o conselho de escola;
Implementar o projeto politico pedagdgico da escola; Participar da elaboracdo e/ou revisdo da proposta
curricular dos centros de educacao infantil; Planejar, executar e avaliar atividades de formagao continuada e
em servico dos profissionais dos centros de educagdo infantil, em conjunto com a geréncia de formacao;
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Planejar, executar e avaliar acdes que promovam a participacdo das comunidades escolares e local no processo
educativo; Zelar pelo desenvolvimento psiquico afetivo cognitivo e social dos alunos; Executar o orcamento dos
recursos destinados ao conselho de escola da correspondente unidade de ensino, prestando contas a secretaria
tempestivamente e Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Escolas Municipais de Ensino Fundamental: Planejar, executar, acompanhar e avaliar as agées no ambito
da Unidade de Ensino, fazendo cumprir as normas, procedimentos, politicas e estratégias previstas no Plano de
Gestdo da Secretaria e da Unidade de Ensino em parceria com o Conselho de Escola; Elaborar e/ou implementar
o projeto politico pedagdgico da unidade, garantindo a sua efetividade; Desenvolver acées de apoio ao processo
educativo, por meio de projetos integrados com outros érgdos e Secretarias, mediante articulacdo com a
Geréncia de Ensino Fundamental; Promover a articulagdo junto as diversas entidades inseridas na comunidade
local, visando um trabalho participativo no processo educativo; Promover o acompanhamento e a avaliagdo das
atividades de formacao em servico e continuada, de profissionais da Unidade de Ensino, em conjunto com a
Geréncia de Formacdo e Avaliacdo Educacional; Garantir eficacia e eficiéncia social do trabalho pedagdgico nas
Unidades de Ensino; Zelar pelo desenvolvimento psiquico, afetivo, cognitivo e social dos alunos; Executar o
orcamento dos recursos destinados ao Conselho de Escola da correspondente unidade de ensino, prestando
contas a Secretaria tempestivamente e Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Educacgao, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descricao do cargo Cargo Padrao Quant.
Secretaria Municipal de Educacao Secretario PC-S 1
Subsecretaria Administrativa, Financeira e Orgamentaria Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria Pedagdgica Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Obras e Tecnologia Subsecretario PC-SUB 1
Geréncia de Recursos Financeiros e Controle Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Recursos Humanos Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Almoxarifado, Patrimoénio e Alimentacdo Escolar Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Avaliacdo Profissional Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Planejamento eTransporte Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Ensino Fundamental Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Educacdo Infantil Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Educacédo Especial Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Formacdo e Avaliacdo Educacional Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Projetos e Politicas Educacionais Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Gestdao Administrativa Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Administrativa e Apoio Técnico Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Obras e Infraestrutura Gerente de Area PC-T1 1
Coordenagao de Controle Coordenador de Area PC-OP1 1
Coordenacdo de Alimentacdo Escolar Coordenador de Area PC-OP1 1
Coordenacao de Mensuragdo Coordenador de Area PC-OP1 1
Coordenacdo de Ensino Fundamental I e Educacdo do Campo Coordenador de Area PC-OP1 1
Coordenagao de Ensino Fundamental II e Educacdo de Jovens e Coordenador de Area PC-OP1 1
Adultos
Coordenacao de Manutencgdo Escolar Coordenador de Area PC-OP2 1
Encarregado Administrativo Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Prestacdo de Contas Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Recursos Humanos Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Avaliacao Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Compras, Contratos e Convénios Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Transportes Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Tecnhologia Encarregado PC-OP3 1
Encarregado de Informatica Encarregado PC-OP3 1
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DECRETO N° 016/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicoes que Ihes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV
da Lei Orgéanica do Municipio de Viana e, de acordo com
a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Fazenda fica instituida
com as seguintes unidades administrativas:

I - Geréncia de Receita e Divida Ativa;

II - Geréncia de Fiscalizacao.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades ad-
ministrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Fazenda, conforme as seguintes descricoes:

I - Geréncia de Receita e Divida Ativa: Gerenciar e
controlar as atividades de arrecadacdao e langamento
de tributos imobilidrios; propor medidas de regula-
mentacdo da politica tributaria municipal, relativa aos
tributos imobilidrios; interpretar a legislagdo relativa
a tributos imobilidrios nos aspectos de aplicacdo de
aliguotas e enquadramento de atividades; executar
outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser
atribuidas; elaborar e manter atualizado o cadastro de
propriedades imobilidrias do municipio; acompanhar
os trabalhos de reformulacdo da base geogréafica dos
cadastros municipais e sua utilizacdo como instrumento
de informacdo, aglutinacdo e integracdo intersetorial;
monitorar e coordenar as atividades de compatibili-
zacao das informacgOes relativas a lotes e edificacbes
nos sistemas legados e sua manutencao integrada;
promover, acompanhar e coordenar a sistematizacdo
dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas
areas envolvidas na geracdo e utilizacdo das informagdes
cadastrais; planejar, controlar e coordenar os procedi-
mentos de inscricdo dos contribuintes do IPTU; manter a
base cartografica de referéncia dos lancamentos; prestar
informacdes e emitir relatdrios relativos a sua area de
atuacao; subsidiar a expedicao de certiddes relativas ao
cadastro imobilidrio; planejar e coordenar a cobranga
de débito em Divida Ativa; promover a inscricdo dos
débitos em Divida Ativa; gerenciar a emissao da Certiddao
de Divida Ativa, enviando-a ao 6rgdo competente para
cobrancga judicial; emitir Certiddo Negativa de Débito -
CND; deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos
em Divida Ativa; promover abaixa de débitos indevidos
apos emissdo de parecer técnico da chefia imediata;
arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar
débitos; controlar parcelamentos, inscrever em divida
ativa; encaminhar débitos para cobranca; manter o
cadastro atualizado dos contribuintes; emissao de
CertidOes referente a assuntos constantes no cadastro
tributario do municipio; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

II - Geréncia de Fiscalizacdo: Gerenciar e controlar as
atividades de arrecadacdo e lancamento de tributos
mobilidrios; propor medidas de regulamentagdo da
politica tributaria municipal, relativa aos tributos
mobiliarios; interpretar a legislagdo relativa a tributos
mobilidrios nos aspectos de aplicacdo de aliquotas e en-
quadramento de atividades; executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas; programar,
elaborar e manter atualizado o cadastro os Econémicos
ou Mobilidrios do Municipio; processos de abertura

de empresas e profissionais autbnomos; providenciar
a emissdao de guias de imposto de transmissdo de
bens entre vivos (ITBI) depois de expedido laudo de
avaliacdo dos fiscais de rendas; atendimento ao publico;
atendimento relacionado a emissao de NFS-e; emissao
de taxas da vigilancia sanitaria e taxa de expediente;
efetuar a atualizagdo de documento Unico de arrecadacao
diversa relativo a Empresas; efetuar manutencao de
agente fiscal atualizando os cadastros, verificando
atividades nao licenciadas e homologando o ISSQN;
através dos fiscais de renda, efetuar a fiscalizacdo e
cumprimento da legislagdo tributaria; constituir crédito
tributdrio; analisar processo-administrativo fiscal;
conciliar documentos fiscais; elaborar relatorios em face
das impugnagdes apresentadas; notificar contribuin-
tes; identificar ocorréncia de fato gerador; identificar
aliquota aplicavel; revisar declaracbes espontaneas;
verificar irregularidades; emitir auto de infracdo;
arquivar os documentos pertinentes; operar sistema de
informacdes tributarias; coletar informagdes objetivando
instruir processo fiscal; calcular débitos fiscais; revisao
na legislagdo das obrigacGes acessodrias para os contri-
buintes, como a entrega de declaracGes, copia de notas
fiscais, apresentagao de documentos fiscais para vistoria,
dentre outras; gerir o Simples Nacional e a integracao
com as Receitas Federal e Estadual; realizar outras acoes
especificas para cada tributo; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 39 Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos,
Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Fazenda, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I

Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de | Secretario |PC-S 1
Fazenda

Geréncia de Receita e| Gerente PC-T1 1
Divida Ativa

Geréncia de Fiscalizagdo | Gerente PC-T1 1
ANEXO II

Secretaria Municipal de
Fazenda

Geréncia de
Receita e Divida
Ativa

Geréncia de
Fiscalizagdo

Protocolo 796406
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DECRETO N° 017/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACI\O E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDAI?ES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que |hes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da

Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Gestao e Finangas fica instituida com as seguintes unidades administrativas:
I - Subsecretaria de Gestdo e Financgas;

a) Geréncia de Compras;

b) Geréncia de Contratos e Convénios;

c) Geréncia de Licitacdes;

d) Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio;

e) Diretoria Executiva, Orcamentaria e Financeira:

1. Geréncia de Orcamento;

2. Geréncia de Contabilidade;

3. Geréncia de Financas.

4. Geréncia de Transportes.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Gestao e Finangas, conforme as seguintes descrigdes:

I - Subsecretaria de Gestao e Finangas: Coordenar as atividades das unidades administrativas subordinadas,
de acordo com as diretrizes da Administracdo Municipal; Acompanhar e orientar a execucdao de atividades,
controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas; Propor e fazer cumprir padroes de qualidade
para a execucdo das mais variadas atividades; Propor e fazer cumprir a politica e a administracdo das compras
e servigos, seus respectivos processos de licitagdes e controle de contratos, termos e convénios do Municipio;
Auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execucdao das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional; Atuar no controle e atos de pessoal; Atuar no planejamento, organizagdao e controle dos
programas e suas execucgoes nas unidades administrativas subordinadas; Acompanhar a execugdo das fases que
perpassam as contragdes, atuando sempre que necessario; Propor, orientar e fazer cumprir as atividades e atos
administrativos pertinentes ao controle e desenvolvimento de compras e contratagdes administrativas, processos
licitatorios e demais procedimentos de compras e contratacdes de interesse da Administracdo Municipal; Prestar
orientacdo, supervisdao e assessoramento técnico no ambito orcamentario, contabil, financeiro e de compras
governamentais aos 6rgaos e entidades da Administracdo Direta; Assessorar o Secretario na tomada de decisbes
e executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Compras: Supervisionar e acompanhar as atividades e agdes desenvolvidas pelos servidores
que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sdao subordinados, visando
racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;
Propor parcerias com érgdos publicos federais, estaduais € municipais, objetivando a troca de experiéncias, e o
compartilhamento de bancos de dados contendo informag6es operacionais e legais, comuns a gestdo de compras;
Definir diretrizes, supervisionar e acompanhar as agoes destinadas a atualizacdo e modernizagdo dos processos,

procedimentos e das normas inerentes as compras governamentais; Elaborar relatérios gerenciais e periddicos,
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das atividades e acOes desenvolvidas, avaliando os resultados obtidos e atuando no sentido de proceder os ajustes
necessarios em busca da eficiéncia e eficacia na gestdo e qualidade nos servigos; Instruir e dar andamento nos
processos que tramitam pela geréncia, bem como emitir as requisicdes necessarias as aquisices de bens e
materiais e as contratacdes de servicos destinados ao cumprimento dos seus objetivos; Gerenciar a execugao e
acompanhamento dos processos, atividades e agdes relativas a aquisicdes de bens e materiais e contratacdes de
servicos por dispensa ou por inexigibilidade de licitagdo; Analisar e instruir os processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, bem como adotar todos os procedimentos exigidos pela legislacdo aplicada para cada
caso; Elaborar todos os atos a serem praticados pelas instancias superiores, para os casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, providenciando ainda as respectivas publicacdes; Administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servicos; Promover a realizacdo de pesquisas para cadastro e formacao
de precos de bens, materiais e servigos; Estabelecer diretrizes para a programacdo de compras; Atualizar, através
de pesquisas de mercado dos precos das mercadorias, com base em estudos e avaliagdes sistematicas do perfil
de cada centro de consumo; Gerenciar o Sistema de Gestdo de Compras para demais procedimentos de compra,
junto a Administracdao; Gerenciar ag0es e atividades, propor parcerias internas e externas, objetivando a troca
de experiéncias, zelando pela manutengao e atualizacdo dos dados e informagoes do Cadastro de Fornecedores
do Municipio, sistema operacional e para o sistema de pregdo eletronico; Aplicar a legislacdo especifica, definir a
modalidade de dispensa ou inexigibilidade; Promover, supervisionar e coordenar a gestao das atividades de
compras; Catalogar itens de compras e contracdes e Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem
atribuidas.

b) Geréncia de Contratos e Convénios: Supervisionar e acompanhar as atividades e agGes desenvolvidas
pelos servidores que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que |lhe sdao subordinados,
visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdoes de
tarefas; Planejar e estabelecer diretrizes de atividades e acOes relativas a elaboragdo dos contratos
administrativos e convénios; Elaborar Programas de trabalhos das areas de contratos e convénios; Orientar o
controle e acompanhamento dos contratos e dos convénios firmados pelo Municipio; Zelar pela publicacdo dos
contratos e convénios municipais; Promover ciclos de capacitacdo aos servidores das Secretarias na area de sua
competéncia; Analisar a viabilidade de implementacdao de novos projetos; Articular-se com os érgdos
competentes a fim de promover a integracdo e melhoria continua de suas atividades; Acompanhar a gestdao de
todos os contratos e convénios da administracdo Publica Municipal; Alimentar o Sistema de Gerenciamento de
Contratos, com as informacgdes de sua competéncia; Apresentar relatérios de acompanhamento e de controle dos
contratos e dos convénios; Promover a analise de processos administrativos que demandem orientacdo especifica
desta geréncia e a elaboracdo de manifestagdo ou orientagdo competente; Dar inicio aos procedimentos para a
prorrogacdo dos contratos com a antecedéncia necessaria, levando em conta as informacGes prestadas pela
unidade demandante do servico e pelo fiscal do contrato, os pregos de mercado e demais elementos que auxiliem
na identificacdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo; Executar as diligéncias e providenciar a
tramitacdo necessaria que precedem a assinatura dos contratos, termos aditivos e de apostilamento, termos de
rescisdo contratual, termos de recebimento contratual e afins pela autoridade competente para, ao final,
promover a publicidade desses atos; Manter o controle de todos os prazos relacionados aos contratos e informar
a autoridade competente a necessidade de prorrogacao contratual ou de realizacdo de nova contratacdo,
conforme o caso; Manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizacdo do valor da garantia contratual,
procedendo, em tempo habil, o encaminhamento necessario a sua substituicdo e/ou reforco ou prorrogacao do
prazo de sua vigéncia, quando for o caso; Gerenciar todos os contratos e convénios no ambito municipal e Exercer

outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.
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c) Geréncia de Licitagdes: Supervisionar e acompanhar as atividades e agdes desenvolvidas pelos servidores
que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sdao subordinados, visando
racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;
Planejar e gerenciar as atividades e agles relativas ao processamento de todas as modalidades de licitacdes;
Propor parcerias com 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, objetivando a troca de experiéncias, e 0
compartilhamento de bancos de dados contendo informagdes operacionais e legais, comuns aos processos
licitatorios; Supervisionar e acompanhar os processos e procedimentos inerentes as realizagdes de licitagbes, em
qualquer de suas modalidades; aplicar a legislacdo especifica, definir a modalidade de licitacdo; Centralizar as
licitagcbes do Poder Executivo Municipal; Analisar e aprovar previamente os editais de licitagdo, quando autorizada
a sua deflagracao pelo Chefe do Poder Executivo; Estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente
e articulado das acdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes; Articular-se com os integrantes dos
demais (')rgéos do Municipio promovendo, periodicamente, visitas in-loco, reuniées de trabalho, encontros ou
eventos visando manter a unificagdo e padronizacdo da atuacdo sistémica; Diagnosticar necessidades e propor
melhorias e inovacGes no Sistema de licitagdes, mediante monitoramento continuo dos dados e informagées do
sistema operacional; Administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acGes e projetos na area do sistema de licitagbes de
materiais, servicos, obras e servicos de engenharia; Normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao
de licitagOes; Realizar reunibes, cursos, treinamentos, foruns, palestras e debates, pertinentes as atividades do
sistema de licitacGes; Proceder junto aos demais érgdos, inspegdo e controle técnico visando ao cumprimento
das finalidades e normas do sistema de licitagdes; Assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das agoes de
avaliacdo, fiscalizagdo, e controle do sistema de licitagbes quanto aos objetivos, técnicas, organizacdo, recursos
e procedimentos; Revisar, elaborar, gerenciar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislacdo de materiais e
servigos, obras e servigos de engenharia, propondo minutas de projetos de lei, de regulamentos e normas;
Elaborar a licitacdo na modalidade adequada; Fornecer aos interessados todos os elementos e esclarecimentos
necessarios a participacdo nas licitacdoes, na forma da lei; Proceder ao julgamento da habilitacdo e propostas,
atendendo sempre aos critérios preestabelecidos nos instrumentos convocatérios e seus anexos, inabilitando ou
desclassificando, de forma motivada, as que ndo satisfizerem as exigéncias, no todo ou em parte; Verificar e
julgar as condicdes de habilitacao; Indicar o vencedor do certame; Receber, examinar e decidir os recursos
encaminhando a autoridade competente para possivel ratificacdo do julgamento; Adjudicar o objeto, quando ndo
houver recurso; Encaminhar processo, devidamente instruido, a autoridade competente para homologacao; Abrir
processo administrativo para apuracgao de irregularidades visando a aplicacéo de penalidades previstas em edital;
Providenciar a publicidade da licitacdo; Examinar minuciosamente todas as fases do processo licitatério; Cuidar
do cumprimento dos prazos legais; Assessorar a Comissao Julgadora na Avaliagdo; Prestar esclarecimentos aos
interessados; Controlar a publicacdo dos recursos, dos resultados e demais procedimentos legais até
homologacdo e adjudicacdo; Guardar, conservar e manter os procedimentos licitatorios, as instalacoes e
equipamentos para estruturacdo das compras e contratagdes em geral; Coordenar e gerir todos os servigos e
atos administrativos de natureza licitatéria; Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

d) Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio: Supervisionar e acompanhar as atividades e acdes desenvolvidas
pelos servidores que Ihe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sdo subordinados,
visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestao e evitar repeticdes de
tarefas; Promover a articulagdo com as geréncias e as secretarias municipais, visando assegurar a uniformidade
e padronizagdo dos procedimentos; Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de administracdo de gestdo

patrimonial; Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos a administracdo de Bens Mdveis;
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Coordenar a realizacdo de planos, estudos e anadlise, visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento e
modernizacdo das atividades da area; Convocar periodicamente as geréncias e as secretarias municipais para
reunides e palestras, visando ao aperfeicoamento e ao disciplinamento do Sistema de Gestdo Patrimonial;
Planejar, orientar, coordenar e promover o tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens
moveis e imdveis; Organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em
observancia a legislagdo vigente no tocante a depreciagdo, amortizacdo e exaustdo, bem como da avaliacdo,
reavaliagdo e mensuracao do imobilizado; Promover a caracterizagao e identificagdo dos bens patrimoniais;
Registrar por meio de sistema de gestdo, as transferéncias de bens, mdveis, mediante informacdo prestada pelos
drgdos municipais que os promovem; Realizar o controle fisico e contabil do patrimonio mobiliario e imobiliario
do Poder Executivo; Registrar por meio de sistema de gestdo, as obras, reparos e reformas de bens patrimoniais,
bem como dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos; Manter o controle dos bens e valores
cadastrados e a contabilidade patrimonial, para que haja uma perfeita correlacdo entre o cadastro e a
contabilidade; Promover as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e a alienacdo de bens patrimoniais
imobilidrios; Planejar, orientar e coordenar a padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de material
permanente e consumo; Receber, registrar e devolver, no prazo minimo, as faturas referentes a aquisicao de
material permanente; Executar o procedimento de Liquidacdo no sistema de contabilidade, promovendo o
controle de langcamentos nos valores registrados no almoxarifado/patriménio e contabilidade; Supervisionar,
planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado central; Manter cadastro no sistema atualizado
contendo no minimo um representante de cada secretaria ou unidade administrativa para conferéncia da entrada
e saida de materiais no sistema informatizado de Controle de Estoques; Se o cadastro de servidores constante
do item anterior estiver desatualizado, ou seja, faltando representante de alguma secretaria, esta sera instada a
atualiza-lo pela Geréncia de Compras por meio de Comunicacdo Interna; A exoneracdao, demissdo, afastamento,
aposentadoria ou alteracdo do servidor responsavel pela conferéncia do sistema informatizado de Controle de
Estoques devera ser comunicado imediatamente pelo secretario (a) da pasta a Geréncia de Almoxarifado e
PatrimoOnio; Manter rotina com o setor responsavel pelas compras e a unidade administrativa requisitante, para
planejamento das aquisicbes e recebimento de materiais; Supervisionar a limpeza e organizagdo da area do
almoxarifado central; Zelar pela boa conservacao do material armazenado, assim como por estruturas de
armazenagem do almoxarifado central; Estabelecer critérios para o atendimento das requisicGes de materiais;
Estabelecer critérios para organizacdo dos materiais nas estruturas de armazenagem; Promover a gestdao do
sistema informatizado de controle de material, assegurando as acBes necessarias a sua operacionalizagdo e
aperfeicoamento; Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo os cortes
necessarios nas requisicoes de materiais, em funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a projegao
de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura
de estoque; Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso; Informar ao Secretario da ocorréncia de
desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico que
resulte danos ao erario, para que seja instaurado o respectivo processo disciplinar administrativo; Atender com
agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais; Participar, sempre que possivel, de cursos de
capacitacao, para aperfeicoamento de suas atividades; Exercer outras atividades correlatas ou que |he forem
atribuidas.

e) Diretoria Executiva, Orcamentaria e Financeira: Supervisionar e acompanhar as atividades e agles
desenvolvidas pelas geréncias que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com as geréncias que lhe sdo
subordinados, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestao e evitar
repeticbes de tarefas; Assessorar Administracao Direta, na execucdo, coordenagdao, controle e avaliacao das

atividades financeiras e contabeis do Municipio, competindo-lhe especialmente: coordenar, orientar e

www.amunes.es.gov. br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

supervisionar as atividades do setor de Orcamento, Contabilidade, e Finangas; Auxiliar e exercer a administragao
financeira do Municipio; Acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias intergovernamentais no ambito
do Municipio; Elaborar, acompanhar, avaliar e rever a situacdo e programacao financeira do Municipio, prestando
informagdes exigidas pelos 6rgaos de controle, inclusive com elaboracdo de relatérios; Fiscalizar a regularidade
das despesas; Coordenar a contabilidade da Administracdo Publica Municipal; Assegurar o assessoramento
técnico nas elaboracbes orcamentarias e demais projetos e programas financeiros; Elaborar os relatorios
determinados pelo Tribunal de Contas e pelos demais érgdos de fiscalizacdo e controle; Fazer cumprir os prazos
fixados pelo Tribunal de Contas para envio de dados e relatérios obrigatérios; Preparar os balangos, balancetes
e prestacbes de contas do Governo Municipal junto aos érgaos e Tribunais de Contas; Fiscalizar o emprego do
dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis pela guarda e movimentagdo de
dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao erario publico municipal; Prestar assessoria técnica orcamentaria,
contabil e financeira ao Secretario e Prefeito; Coordenar a execugdao do processamento e realizagdo da receita e
a despesa do Municipio; Realizar a guarda e movimentacdo de valores pecuniarios e titulos, o controle, registro
e escrituragdo contabil e financeira da Administracdo Municipal; Promover auditoria nas contas e contabilizacGes
do Municipio; Controlar e administrar os investimentos publicos e a divida publica; Exercer outras atividades
correlatas ou que lhe forem atribuidas.

1. Geréncia de Orgcamento: Supervisionar e acompanhar as atividades e acGes desenvolvidas pelos servidores
que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sao subordinados, visando
racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;
Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a sua execucdo;
Elaborar os projetos de Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual e do Plano Plurianual; desenvolver
as atividades de direcdo e coordenagdo da elaboracdo da proposta orgamentaria, orientando e compatibilizando
a elaboragdo das propostas parciais; formular o calendario das atividades de elaboracdo do orgamento municipal;
Fixar as cotas financeiras; Promover o treinamento dos servidores das diversas Secretarias que participardao do
processo de elaboracdo do orgamento do Municipio; Promover a coleta de dados e preparar todo o material
necessario a elaboracdo do orcamento; Orientar os diversos setores quando da classificacdo de despesa prevista
no orcamento; Promover reunides com todas as entidades representativas dos varios segmentos da sociedade,
técnicos do executivo e vereadores, no sentido de levantar e discutir as necessidades e aspiracées de toda a
comunidade para elaboragdao da proposta orcamentaria; Coordenar a elaboracdo do Orgcamento-Programa anual,
observando as normas estabelecidas pela LDO e em consonancia com o Plano Plurianual; Formular e consolidar
as propostas parciais para elaboracdo das diretrizes orcamentdarias do Governo Municipal; Coordenar e elaborar
o Plano Plurianual do Municipio; Promover anualmente avaliagées do PPA; emissdo de empenhos e adequacgbes
orcamentarias; Assessorar o Secretario nas tomadas de decisdo; Controlar, supervisionar e avaliar a execugdo
orgamentaria; Controlar o percentual de suplementagdo orcamentdria enviando relatérios periodicamente ao
Secretario e ao chefe do poder executivo; Analisar e elaborar e encaminhar processos de créditos adicionais
suplementares, especiais e extraordinarios; Exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.

2. Geréncia de Contabilidade: Supervisionar e acompanhar as atividades e acdes desenvolvidas pelos
servidores que Ihe sdao subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sdo subordinados,
visando racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestao e evitar repeticdes de
tarefas; Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e registrando os atos
e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, fornecendo informacbes atualizadas e exatas a
administracdo, para subsidiar as tomadas de decisbes; Controlar a execucao dos orgamentos, dos atos e fatos
contabeis, do patrimdnio publico e suas variacdes; Elaborar, analisar e avaliar a consisténcia das demonstrages

contabeis consolidadas do Municipio, Unidades Gestoras, Camara Municipal e IPREVI, solicitando providéncias das
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impropriedades detectadas nos registros contabeis; Elaborar e analisar os balangos, balancetes e demais
demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, obedecendo as normas gerais estatuidas
pela Lei 4.320, de 17 de marco de 1964; Emitir relatérios que visem a reducdo de custos; Informar
sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto com pessoal, divida publica, educacgdo, salude e
a execugdo orcamentaria; Expedir instrugbes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, bem como sobre
procedimentos contabeis; Emitir relatérios para subsidiar a limitagdo de empenhos, conforme estabelecido na
LDO; Informar ao Secretdrio de Gestdo e Financas a real situacdo de adiantamentos e diarias de viagem,
propondo aprovacdo ou impugnagao; Publicar os relatérios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de
Responsabilidade Fiscal; Disponibilizar as informagdes contabeis, com seguranga, a todos os usuarios do sistema;
Acompanhar e orientar a execugdo orcamentaria e financeira dos convénios; Promover os correspondentes
registros contabeis de responsabilizacdo dos agentes referente a processos de tomadas de contas dos
ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a
perda, extravio ou outra irregularidade que resulte danos ao erdrio; Coordenar, acompanhar e prestar
informacgGes contabeis sobre a situacdo orgamentaria, financeira e patrimonial do municipio; Acompanhar as
atividades contabeis das Unidades Gestoras Municipais, no que diz respeito ao adequado e tempestivo registro
dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; Efetuar a liquidagdo dos processos bem
como a retencdo de tributos conforme estabelecido pela legislacdo; Analisar e controlar a liberacao dos
suprimentos de fundos bem como ao prestacao de contas; Receber os arquivos da folha de pagamento
importados pelo Sistema de Contabilidade; Fazer a conferéncia de possiveis inconsisténcias geradas,
confrontando os dados com o orcamento publico; Efetuar, analisar e conferir de forma detalhada todos os
lancamentos e registros contabeis decorrentes da liquidagcdo da folha de pagamento, suas consignagoes e demais
encargos patronais e encaminhar a geréncia de financas para pagamento; Exercer outras atividades correlatas
ou que Ihe forem atribuidas.

3. Geréncia de Finangas: Supervisionar e acompanhar as atividades e agdes desenvolvidas pelos servidores
que lhe sdo subordinados; Atuar de forma integrada com os servidores que lhe sdao subordinados, visando
racionalizar recursos e procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;
Liberacao dos recursos financeiros junto aos bancos, controle de saldos, de pagamentos, aplicagdes financeiras,
conciliagdes e toda movimentagao financeira da administracdo direta; Receber e guardar os valores da
administracao direta, ou de terceiros caucionado, promovendo sua devolugdo; Movimentar as contas bancarias
da Prefeitura, juntamente com o Secretario; Realizar pagamentos e receber quitagdo; Manter atualizado o Razdo
de Bancos; Informar diariamente ao Secretario as responsabilidades do Tesouro e o comportamento financeiro;
Controlar as contas bancarias; Elaborar e promover um bom fluxo de caixa com informacGes gerenciais para o
Secretario, controlando a sua execugdo; Efetuar lancamentos das receitas creditadas; Programar e efetuar,
juntamente com o Secretdrio, pagamento de fornecedores e servidores; Controlar e efetuar pagamento dos
descontos, retengdes de impostos e pagamentos extra orcamentarios; calcular e depositar tempestivamente os
recursos da educacdo e da saude; Comunicar ao Secretdrio a existéncia de quaisquer diferengas nas prestacoes
de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pelas omissoes; Emitir os relatdrios do Boletim Diario de Tesouraria e Movimento Diario de Bancos;
Preparar ordens de pagamento e expedi-las, com autorizacdo dos ordenadores de despesa; Exercer outras
atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

4. Geréncia de Transportes: auxiliar o Diretor Executivo na administracdo, coordenagao, controle e
conservacao da frota de veiculos do Municipio, bem como o abastecimento de veiculos; coordenar e fiscalizar os
custos operacionais do setor de transportes, de modo a otimiza-los; coordenar, orientar e promover o controle

das atividades de execucdo de programas, projetos e agdes a cargo das entidades jurisdicionadas e dos demais
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setores envolvidos na area de transportes; promover a perfeita integragdo com as demais Geréncias no
atendimento operacional quando solicitado; promover o gerenciamento técnico na area de mobilidade da
Prefeitura por delegagdo do Secretario da pasta; coordenar e executar a vistoria da frota municipal em aspectos
mecanicos, elétricos e de condicdes internas, visando garantir seguranca; manter atualizado o cadastro de
condutores, bem como controle de trafego; auxiliar na gestdo dos contratos da sua area de atuagdo; executar

outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de

Gestao e Finangas, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana - ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I

Descricao do cargo Cargo Padrao Quant.
Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas Secretério PC-S 1
Subsecretaria de Gestdo e Finangas Subsecretario PC-SUB 1
Diretoria Executiva Orgamentéria e Financeira Diretor PC-DE 1
Geréncia de Compras Gerente PC-T1 1
Geréncia de Contratos e Convénios Gerente PC-T1 1
Geréncia de Licitacdo Gerente PC-T1 2
Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio Gerente PC-T1 1
Geréncia de Orgamento Gerente PC-T1 1
Geréncia de Contabilidade Gerente PC-T1 1
Geréncia de Financas Gerente PC-T1 1
Geréncia de Transportes Gerente PC-T1 1
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ANEXO II

Secretaria de
Gestdo e Finangas

Subsecretaria de
Gestdo e Finangas

Geréncia de . Geréncia de Diretoria Executiva
Geréncia de ! -
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Convénios & Patriménio Financeira
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Transportes

Geréncia de
Compras

Geréncia de
Orgamento

Geréncia de
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Geréncia de
Finangas

Protocolo 796409
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DECRETO N° 018/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZAGCAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuigbes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da

Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,
DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Governo fica instituida com as seguintes unidades administrativas:
I - Secretaria Executiva;

II - Subsecretaria de Governo;

III - Subscretaria de Assuntos Administrativos:

a) Geréncia de Atos Oficiais;

b) Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria;
c) Geréncia Executiva;

1. Coordenacao Técnica;

2. Coordenacéo de Area;

3. Encarregado.

IV - Subsecretaria de Projetos e Captagao de Recursos;
V - Subsecretaria de Relagdes Institucionais;

VI - Diretoria Executiva de Segurancga Institucional;

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Governo, conforme as seguintes descrigdes:

I - Secretaria Executiva: auxiliar e assessorar a Gestdo Municipal no exercicio de suas atribuigdes; organizar e
subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no ambito da Gestdo; gerir a execugdo das
atividades administrativas do desenvolvimento organizacional, com autoridade funcional e faculdade para delegar
competéncia, suprindo a Administracdo Municipal de recursos humanos e materiais; viabilizar o processo de
planejamento setorial em sua totalidade, por meio de suporte técnico as demais unidades administrativas do
6rgdo, em apoio e em consonancia com diretrizes emitidas pela Secretaria de Governo; acompanhar a execugao
de planos, programas e acoes, contribuindo, em apoio a Gestdo, para que sua implementacdo ocorra de acordo
com as politicas e diretrizes do Plano de Governo; promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades
administrativas do municipio para a gestdo dos programas e acles de responsabilidade do 6rgdo; coordenar e
orientar a realizagdo de estudos, levantamento de dados e elaboracdo de propostas de projetos que visem a
melhoria do desenvolvimento das atividades da Gestdo; coordenar e orientar a execucdo das atividades
administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades;
subsidiar as instancias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia; assessorar a gestdo
no planejamento, execucdo, avaliacdo e aprimoramento de programas considerados prioritarios de governo;
assessorar o Secretario da Pasta a que estiver vinculado, no gerenciamento dos programas prioritarios da
Secretaria, garantindo a organizacdo e manutencdo das rotinas operacionais necessarias a producdao dos
resultados esperados; prestar apoio e assessoramento técnico ao Secretario Municipal na resolucdo de demandas
especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo; executar outras atividades correlatas

ou que lhe venham a ser atribuidas.
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II - Subsecretaria de Governo: assessorar o Secretario de Governo na implantacdo das politicas setoriais sob
a responsabilidade do Gabinete do Prefeito; assessorar o Secretario da Pasta nas acbes de integracao da
sociedade civil no processo de gestdo publica e convivéncia social, em especial das comunidades e segmentos
organizados, garantindo acesso as informacgGes e conhecimentos necessarios ao exercicio pleno da cidadania;
organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario Municipal, em especial organizacao de documentos
oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos inter secretarias; promover agoes
relacionadas com a implementacdo do plano estratégico da Prefeitura Municipal de Viana; desenvolver,
implementar e acompanhar o modelo de gestdo da municipalidade, bem como do sistema de gerenciamento
integrado das acOes; implementagdo da politica apresentada, tendo por base a missdo, visdo, valores e objetivos
estabelecidos pela gestdo; monitorar as ferramentas de gestdao e analisar os resultados obtidos de forma a
orientar as politicas publicas municipais; garantir a disponibilidade e a atualizacdo das informagdes do sistema
de planejamento do governo; realizar o acompanhamento e direcionamento dos servigos dos diretores, gerentes,
coordenadores e encarregados; gerenciar programas e projetos prioritarios da Secretaria; definir os processos
prioritarios e acompanha-los até a finalizagdo dos tramites internos; garantir a agilidade dos processos internos;
trabalhar para melhorar a eficiéncia e eficacia da gestdo; representar a Secretaria de Governo em encontros,
seminarios, reunides e em outros espacos, quando necessario; executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

III - Subsecretaria de Assuntos Administrativos: coordenar as atividades das geréncias subordinadas, de
acordo com as diretrizes da Administracdo Municipal; estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucao
de atividades; acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
prioridades administrativas; propor e fazer cumprir padrdes de qualidade para a execucao das mais variadas
atividades; realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Governo; compilar dados para
a proposta orcamentdria da Secretaria, encaminhando-os ao respectivo 6rgdo competente; controlar os
adiantamentos de servidores da Secretaria; elaborar a proposta orcamentaria de cada exercicio financeiro, em
conjunto com a geréncia responsavel da secretaria, observados os limites das despesas e receitas definidos;
assessorar o Secretario na tomada de decisGes; e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

a) Geréncia de Atos Oficiais: controlar a numeragdo manual e eletronica dos projetos de lei, leis, portarias e
decretos assinados pelo Chefe do Poder Executivo; organizar o arquivo dos originais de leis, decretos e portarias
assinados pelo Chefe do Poder Executivo; realizar a publicacao dos atos oficiais no Diario Oficial dos Municipios e
demais diarios e jornais de grande circulagdo; exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes e que lhe forem atribuidas.

b) Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria: acompanhar e orientar a execucdo de atividades,
controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas; dar suporte administrativo e financeiro as
diversas unidades administrativas da Secretaria; estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de
atividades, cronogramas e prioridades para as diversas areas; assessorar seus superiores na tomada de decisGes;
auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execucdo das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional; elaborar e providenciar despachos; desenvolver atividades administrativas, visando a organizacao
processual, em especial documentos e tramites processuais; supervisionar, coordenar e atuar na execugao
relativa aos estagios da despesa publica; cumprir normas e procedimentos administrativos e de execucdo
orcamentaria e financeira; atuar no planejamento, organizacdo e controle dos programas e suas execucoes,
incluindo processos de aquisigdo; acompanhar a execugdo dos contratos, atuando sempre que necessario; atuar
no controle e atos de pessoal e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Geréncia Executiva: dar suporte administrativo as unidades administrativas da secretaria; organizar e

subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no dmbito da Secretaria; acompanhar a
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execucao de planos, programas e agoes, contribuindo, em apoio a Secretaria, para que sua implementagao ocorra
de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Governo; organizar e coordenar as atividades do gabinete,
em especial protocolo dos documentos e tramites de processos administrativos inter secretarias; elaborar e
providenciar os despachos; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao Técnica: prestar apoio e assessoramento técnico ao Gerente na resolugdo de demandas
especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo; executar atividades administrativas,
analisar acdes e resultados, elaborar/emitir pareceres para respaldar as agdes do superior hierarquico na
execucdo de programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo; coordenar programas e projetos
prioritarios da Secretaria; 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; executar e acompanhar diretamente os servicos, primando pelo cumprimento dos prazos e pela
exatiddo das acdes, e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

2. Coordenador de Area: executar atividades administrativas que promovam a efetivacdo de acdes propostas,
na organizacdo dos meios de execugdo e no apoio as atividades das suas unidades; executar e acompanhar
diretamente os servicos, primando pelo cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acdes; subsidiar as
instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio
relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia; elaborar/emitir pareceres,
desenvolver tarefas administrativas, para respaldar as acdes dos superiores imediatos e executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

3. Encarregado: chefiar e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor
de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus
subordinados e pelos resultados especificos obtidos; implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do
processo de trabalho sob sua responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a
avaliagao e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; despachar e controlar a tramitagao
de documentos e expedientes inerentes as atividades sob sua responsabilidade; conhecer a legislagdo vigente,
atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito de sua atuagdo, as determinagdes nelas contidas; zelar
pela ordem e conservacao do material sob sua guarda; executar atividades via sistema, responsabilizando pelas
informacdes langadas e executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

IV - Subsecretaria de Projetos e Captacao de Recursos: auxiliar e assessorar o Secretario Municipal nos
exercicios de suas atribuicbes; acompanhar e coordenar o cadastro de propostas no Portal de Convénios - SICONV
e SIGA; acompanhar e coordenar a Captacdo de Recursos Federais e Estaduais através de emendas
parlamentares e propostas voluntarias; acompanhar e coordenar os contratos do Municipio junto a Caixa
Econémica Federal; acompanhar a solicitacdo de prorrogacdo de prazo; acompanhar e coordenar as informacoes
e solicitacbes de pendéncias de todos os contratos para as Secretarias afins; acompanhar o repasse de
informacdes, procedimentos e normas na elaboracdo de projetos para contratacdo junto a Caixa Econdmica
Federal, acompanhar a elaboracdo dos Termos de Referéncia para contratacdo de planos; coordenar as
solicitagGes de saques junto a Caixa EconOmica Federal; avaliar as politicas elegiveis para captacdo de recursos
externos, com base na estratégia governamental; assessorar todas as atividades dos Programas/Projetos que
envolvam recursos captados; coordenar a execugao da politica de captacdo de recursos externos as finangas
municipais; assessorar a elaboracdo do plano de aquisicbes dos programas/projetos que envolvam recursos
captados; assessorar e encaminhar a operacionalizacdo das acgdes juntos com as secretarias responsaveis;
acompanhar as prestacdes de contas dos convénios/recursos e executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

V - Subsecretaria de Relagdes Institucionais: auxiliar o Secretario de Governo na coordenacao politica do

Governo; prestar auxilio e assessoria na conducdo do relacionamento com a Casa Legislativa e outros entes do
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Poder Legislativo, em ambito estadual, municipal e federal; assessorar o Secretario de Governo no dialogo
institucional com prefeituras, Governo do Estado e Governo Federal; e executar outras atividades correlatas ou
gue Ilhe venham a ser atribuidas.

VI Diretoria Executiva de Seguranca Institucional: planejar o gerenciamento e a coordenacao das agdes
inerentes a seguranga institucional; atuar em conjunto com outros 6rgdos de segurancga do Estado nas agbes
externas institucionais; prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicbes e executar

outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de

Governo, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descricao do cargo Cargo Padrao Quant.
Secretaria de Governo Secretario PC-S 1
Secretaria Executiva Secretario PC-SE 10
Executivo
Subsecretaria de Governo Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Projetos e Captagao de Recursos Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Relagdes Institucionais Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Assuntos Administrativos Subsecretario PC-SUB 1
Diretoria Executiva de Seguranca Institucional Diretor Executivo PC-DE 2
Geréncia de Atos Oficiais Gerente PC-T1 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria Gerente PC-T1 1
Geréncia Executiva Gerente PC-T1 19
Geréncia Executiva Coordenador PC-OP1 45
Técnico
Geréncia Executiva Coordenador de PC-OP2 37
Area
Geréncia Executiva Encarregado PC-OP3 154
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ANEXO I1
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Secretaria Diretoria Executiva
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Subsecretaria de Subsecretaria de
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de Recursos Administrativos
Geréncia
AdmmlstrE!tllva, Geréncia Executiva
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Coord 50 Técni Geréncia de Atos
ocordenagdo Técnica Oficigis
Coordenacdo de
Encarregado Ares

Protocolo 796410

www.amunes.es.gov.br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 C6digo de Autenticagao: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

DECRETO N° 019/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas pelo art. 60, inciso IV da
Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,
DECRETA:

Art. 10 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente fica constituida das seguintes unidades administrativas:
I - Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria;

II - Geréncia de Educacdo Ambiental;

III - Geréncia de Licenciamento Ambiental;

IV - Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuigdes das unidades administrativas que comp&em a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, conforme descricdes abaixo relacionadas:

I - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgamentaria: planejar, gerenciar, coordenar e executar as atividades
das areas de orgcamento e finangas, material e patrimonio, licitagdo e contratos, transportes internos motorizados,
comunicagdes administrativas e outras de apoio administrativo, no ambito da Secretaria; receber e analisar
as solicitacbes de compra de materiais e prestacdo de servicos; preparar os expedientes referentes a compra
de materiais, a prestacdo de servigos e a formalizacdo de convénios; elaborar minutas de edital e de contrato
para compra de materiais ou prestacdo de servicos; acompanhar a execugao dos contratos e providenciar os
aditamentos, reajustes e prorrogagoes, ou nova licitagdo, em tempo habil; prestar informagdes e/ou esclare-
cimentos e enviar documentos aos érgaos de fiscalizacao; administrar e controlar os bens patrimoniais afetos
a Secretaria, utilizando-se do cadastro, formas de identificagdo, inventario periddico e baixa patrimonial; zelar
pela manutencdo e conservacao dos bens patrimoniais afetos a Secretaria; efetuar o arrolamento de bens
inserviveis e sua baixa patrimonial da Secretaria; auxiliar e assessorar o(a) Secretario(a) no exercicio de
suas atribuicdes; organizar e subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no ambito
da Secretaria; viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico
as demais Unidades Administrativas do 6rgdo; coordenar e orientar a execucao das atividades administrati-
vas e financeiras, acompanhando execucdo de contratos e ordens de pagamentos no ambito da Secretaria;
estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e prioridades para as
diversas areas; acompanhar e orientar a execucdao de atividades, controlando o cumprimento de metas e
cronogramas; participar do processo de planejamento setorial, fornecendo informagdes sobre a execugao de
atividades planejadas; indicar necessidade de revisao de planos e apresentar propostas politicas setoriais,
programas, projetos e atividades para sua execucdo; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

IT - Geréncia de Educagdao Ambiental: promover a participagao do Municipio de Viana nos diversos programas
estaduais, nacionais e internacionais de educagao ambiental; estabelecer canais permanentes de comunicagao
entre a Secretaria e os diferentes segmentos sociais, a fim de conscientizacdo ambiental; promover, no
ambito da rede municipal de ensino, atividades educativas acerca da biodiversidade e de praticas ambien-
talmente saudaveis; fomentar atividades que envolvam a comunicagdao educativa; manter, atualizar e operar
base informativa e documental capaz de atuar como fornecedora e receptora de informagbes e conheci-
mentos na area de educagdo ambiental; fomentar o intercambio de informacdes e experiéncias através do
incentivo a formacdo de redes de contato em educagdo ambiental; pesquisar, compilar, armazenar, produzir e
divulgar, nos diversos tipos de midia, conhecimentos e informagoes na area de educagdao ambiental; promover
e divulgar exposicdes itinerantes; pesquisar, compilar e difundir conhecimentos e informagdes de modo a
ampliar a participacdo da sociedade na educacdao ambiental; dispor de suporte bibliografico, iconografico
e informativo para atender a demanda de informacbes na area de educagdo ambiental; disponibilizar pela
Internet, a diferentes grupos de usuarios, informagdes relativas a material bibliografico, iconografico e outros
voltados a area de educagdo ambiental; fomentar o intercambio de informagdes e experiéncias por intermédio
de incentivo de formacdo de rede de contato em educacdo ambiental; produzir e distribuir material didatico;
viabilizar, apoiar e/ou promover a realizacdo de eventos, oficinas pedagogicas, cursos de treinamento para
capacitacdo técnica, palestras e outras atividades voltadas a questdao ambiental; instigar o cidaddo a analisar
e participar da resolucdo dos problemas ambientais, estimulando responsabilidades por praticas conservacio-
nistas nos ambientes de trabalho, no lar e em outros centros de convivéncia social; promover atividades com
a comunidade, envolvendo acdes sazonais de conscientizacdo ambiental.

III - Geréncia de Licenciamento Ambiental: efetuar o licenciamento ambiental de acordo com suas competéncias;
providenciar a fiscalizacdo do cumprimento das condicionantes estabelecidas para o licenciamento ambiental
a ser expedido; garantir o cumprimento dos requisitos legais para a concessao de licenciamento ambiental;
acompanhar a validade das licengas concedidas; promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias;
elaborar minutas de instrugdes normativas de Licenciamento Ambiental; elaborar, propor e implantar procedi-
mentos simplificados de licenciamento ambiental, desburocratizando a implantacdao de empreendimentos no
Municipio de Viana; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

IV - Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental: exercer a fiscalizagdo, o controle e o monitoramento das atividades
produtivas e dos prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradantes do
meio ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da Lei, os Estudos Prévios de Impacto Ambiental
- EPIA's e respectivos Relatérios de Impacto Ambiental - RIMA’s e Declaragdao de Impacto Ambiental - DIA;
gerenciar o exercicio da fiscalizacdo ambiental, fazendo uso do poder de policia administrativa para condicionar
e restringir o uso e gozo de bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacdo, conservagao, defesa,
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melhoria, recuperacao e controle do meio ambiente e dos residuos sélidos, podendo, mediante Auto emitido
pela fiscalizacao ambiental, suspender, embargar e fazer cessar definitivamente as atividades lesivas ao meio
ambiente; emitir parecer técnico e fornecer dados sobre atividades que possam, direta ou indiretamente,
afetar qualquer aspecto do meio ambiente local; planejar, executar e apoiar agdes e programas de fiscalizacdo
e monitoramento voltados a protecdo da biodiversidade, desenvolvidos isoladamente ou em parcerias com
orgdaos ou entidades publicos, federais, estaduais e municipais, e, quando couber, com organizagbes da
sociedade civil; prestar apoio técnico as unidades de policiamento ambienta) na prevencdo e repressao das
infracdes cometidas contra o meio ambiente; monitorar usos e ocupagdes em Areas Especialmente Protegidas;
estabelecer orientacao técnico-normativa para o cumprimento da legislacdo de protecdao da fauna e discipli-
nadora do uso e manejo de florestas e demais formas de vegetacao; elaborar propostas de aplicacdo dos
recursos financeiros provenientes da imposicdo das penalidades administrativas; coordenar o processamento
dos Autos de Infragdo Ambiental resultantes da agao das unidades de policiamento ambiental e afins; auxiliar
a Geréncia de Licenciamento Ambiental, quando solicitado, na fiscalizagdo do cumprimento das condicionantes
estabelecidas para o licenciamento ambiental a ser expedido por érgaos ou entidades municipais; definir as
acoes a serem realizadas para a recuperacdo de areas degradadas e fiscalizar o cumprimento de obrigagdes
decorrentes da imposicao de penalidades, bem como da reposicdo florestal obrigatéria; estabelecer o programa
de controle dos ruidos urbanos e exercer o poder de policia administrativa no controle e fiscalizacao das
fontes de poluicdo sonora; gerenciar a aplicacdo de sancgoes, interdicdes e embargos, parciais ou integrais
previstas na legislacdo vigente; organizar programas de educacdo e conscientizacdo a respeito de: causas,
efeitos e métodos de atenuagado e controle de ruidos; prestar esclarecimentos sobre as proibicdes relativas
as atividades que possam causar poluicdo sonora; exigir das pessoas fisicas ou juridicas, responsaveis por
qualquer fonte de poluicdo sonora, apresentacdo dos resultados de medicdes e relatdérios sobre emissdo de
ruidos, por profissional técnico competente; impedir a localizacdo de estabelecimentos industriais, fabricas,
oficinas outros que produzam ou possam vir a produzir ruidos em unidades territoriais residenciais ou em zona
sensiveis de ruidos sem o devido controle e mitigacdo de impactos; garantir o suporte técnico e administra-
tivo para o funcionamento de comissao de julgamento de recursos relativos a Autos de Infracao Ambiental
nao resolvidos na esfera local; elaborar propostas de aprimoramento da normatizacao dos procedimentos de
fiscalizagdao; promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padréo Quant.
Secretaria Municipal de Meio Ambiente Secretario PC-S 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Educagdo Ambiental Geréncia PC-T1 1
Geréncia de Licenciamento Ambiental Geréncia PC-T1 1

ANEXO II

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Adn?ﬁriiprgtaiva Geréncia de Geréncia de Ferér_lcia de
Orcamentsria é Educagao Fiscalizacdo Licenciamento
&4 . Ambiental Ambiental Ambiental

Financeira

Protocolo 796413
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DECRETO N° 020/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E SERVICOS
URBANOS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas pelo art. 60, inciso IV da

Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria Municipal de Ordem Publica e Servigos Urbanos fica constituida das seguintes unidades
administrativas:

I - Diretoria de Ordem Publica e Servigos Urbanos:

a) Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria;
b) Geréncia de Servicos Urbanos;

c) Geréncia de Ordem Publica;

d) Geréncia de Iluminagdo Publica;

e) Geréncia de Limpeza Publica;

f) Geréncia de Manutencgdo e Reformas;

g) Geréncia de Areas Verdes;

h) Geréncia de Posturas;

i) Geréncia de Cemitérios e Servigos Funerarios.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Ordem Publica e Servicos Urbanos, conforme descrigbes abaixo relacionadas:

I - Diretoria de Ordem Publica e Servigos Urbanos: Auxiliar e assessorar o(a) Secretario(a) no exercicio de
suas atribuicdes; organizar e subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no ambito da
Secretaria; viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico as demais
Unidades Administrativas do 6rgao; promover a integracao e interagdo entre as diversas unidades administrativas
da Secretaria para a gestdo dos programas e acdes de responsabilidade deste 6rgdo; coordenar e orientar a
realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracdo de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento
das atividades da Secretaria; coordenar e orientar a execucdo das atividades administrativas e financeiras,
acompanhando execucdo de contratos e ordens de pagamentos no ambito da Secretaria; executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria: acompanhar e orientar a execugdo de atividades,
controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas; dar suporte administrativo e financeiro as
diversas unidades administrativas da Secretaria; estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de
atividades, cronogramas e prioridades para as diversas areas; assessorar seus superiores na tomada de decisdes;
auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execucdo das atividades administrativas do desenvolvimento
organizacional; elaborar e providenciar despachos; desenvolver atividades administrativas, visando a organizacdo
processual, em especial documentos e tramites processuais; supervisionar, coordenar e atuar na execucao
relativa aos estagios da despesa publica; cumprir normas e procedimentos administrativos e de execucdo

orcamentaria e financeira; atuar no planejamento, organizacdo e controle dos programas e suas execugoes,
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incluindo processos de aquisicdo; acompanhar a execucao dos contratos, atuando sempre que necessario; atuar
no controle e atos de pessoal e executar outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Servigos Urbanos: coordenar as atividades das areas subordinadas, de acordo com as diretrizes
da Administracdo Municipal; estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades, cronogramas
e prioridades para as diversas areas; acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o
cumprimento de metas e cronogramas; estabelecer e fazer cumprir padroes de qualidade para a execucdo de
atividades, assim como avaliar a qualidade das atividades realizadas; participar do processo de planejamento
setorial, fornecendo informagdes sobre a execucao de atividades planejadas; indicar necessidade de revisao de
planos e apresentar propostas politicas setoriais, programas, projetos e atividades para sua execugdo; manter e
conservar o Sistema Viario Municipal e respectiva canalizacdo pluvial, executando e fiscalizando todas as obras
publicas que lhe sejam afetas; administrar, manter e conservar cemitérios publicos municipais; implantar, zelar,
conservar e manter logradouros publicos e equipamentos comunitarios; executar outras atividades correlatas ou
que Ihe venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Ordem Publica: desenvolver processo permanente de acompanhamento e orientagdo das
equipes de trabalho com foco na politica de prevengdo e manutencdo da ordem publica, por meio da organizacao
do espaco publico; promover o intercdmbio com drgédos e entidades afetos as atividades de ordenamento urbano,
em especial no dmbito municipal, com vistas a elaboracdo de estudos e execugdao de planos operacionais
integrados; promover a gestdo operacional de seu efetivo, de forma a possibilitar o exercicio do poder de policia
administrativa, contribuindo para a fiscalizacao sendo um interlocutor junto aos agentes que exercem o poder de
policia no municipio; realizar o planejamento de agGes integradas de fiscalizagdo no territdrio municipal; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Iluminacgdo Publica: projetar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar servigos de
iluminacdo publica e sua respectiva conservagao, coordenando e executando todas as atividades pertinentes;
elaborar planos e programas para o desenvolvimento dos sistemas de iluminacdo publica; promover agbes de
atendimento as comunidades; promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

e) Geréncia de Limpeza Publica: elaborar planos e programas para o desenvolvimento dos sistemas de limpeza
publica, incluindo a coleta seletiva, a coleta e destinacdo dos residuos gerados por servigos e construgdo civil;
coordenar, supervisionar e promover a execugao da coleta regular, extraordinaria ou especial do transporte do
lixo desde os pontos de producao até os locais de destino final; coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a
execugdo dos servicos de limpeza publica e remocao de lixos executados por empresas e por veiculos alugados;
controlar as empresas particulares que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao Municipio; emitir
parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a limpeza publica; controlar os
servicos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de residuos especiais e/ou perigosos; promover
acoes de atendimento as comunidades; promover a perfeita integracao com as demais Geréncias; executar outras
atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

f) Geréncia de Manutencdao e Reformas: gerenciar atividades de manutencdo, reparacdao e reformas de
instalagGes e equipamentos do Municipio; realizar a gestdo de equipe técnica nas atividades de manutencdo
preventiva e corretiva de equipamentos; identificar as causas das falhas e desenvolvimento de solugdes; realizar
o controle e apresentacdo de custos com manutencdo, reduzir a perda de matéria prima do produto; planejar e
controlar as atividades de manutencao, visando o adequado desempenho; desenvolver planos de manutengao
preventiva, corretiva, controlar os indicadores de desempenho e custos da operagao de manutengdo e reformas;
elaborar relatérios gerenciais, promover, administrar a elaboracdo de planos de manutencdo preventiva através
da verificacdo das atividades envolvidas; prestar auxilio aos demais colaboradores da area; controlar os materiais

em campo; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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g) Geréncia de Areas Verdes: gerir os servicos de manutencdo de areas verdes publicas executados; coordenar
a elaboracdo, em conjunto com a Assessoria Técnica dos Planos Diretores de Areas Verdes e do Regimento Interno
dos Parques; coordenar a elaboracgdo de projetos de recuperacdo paisagistica em areas degradadas; coordenar a
elaboracdo e acompanhar a execucao de projetos de reflorestamento; coordenar a elaboracdo de projetos
paisagisticos e da arborizacdo urbana; acompanhar e avaliar a administracdo dos Parques Urbanos; acompanhar
e avaliar o planejamento de produgdo vegetal para parques naturais e urbanos; fornecer os dados necessarios a
elaboracao dos Relatérios Gerenciais Executivos; propor a elaboracao de programas, projetos e atividades para
a elaboracdao do Plano Plurianual; assessorar os demais o6rgdos da Secretaria, dentro de sua competéncia;
coordenar as atividades necessarias a implantagdo de areas incluidas no “Projeto Adote o Verde”; elaborar normas
técnicas e procedimentos administrativos para o perfeito gerenciamento dos parques urbanos e dos ambientes
criados nas areas de uso publico dos parques naturais; elaborar normas técnicas para o plantio, poda, retirada e
outras necessarias a arborizagdo urbana; executar outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser
atribuidas.

h) Geréncia de Posturas: gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacdo e operacbes
relacionadas as posturas municipais; determinar agao fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia,
observando as normas contidas na legislagdo concernente as posturas municipais, requisitando, quanto
necessario, apoio policial para garantia desta competéncia; promover a fiscalizacdo da utilizagdo de espacos e
logradouros publicos por ambulantes e realizar as apreensées previstas em lei; promover a guarda e controlar as
entradas e saidas de material apreendido pela fiscalizagdo; proceder a pesquisas e levantamentos de dados que
sejam de interesse da fiscalizagdo; noticiar os demais dérgdos reguladores municipais sobre irregularidades
detectadas em agbes de fiscalizagdo regulares ou demandadas por terceiros; conferir as tarefas dos fiscais de
posturas, mapeando os pontos positivos e negativos; informar e orientar o municipe a respeito das normas e seu
cumprimento de maneira educativa e sistematica; monitorar o andamento dos requerimentos/reclamacdes,
controlar os prazos dos processos e manter arquivo das mesmas; prestar atendimento ao publico externo para
orientagdes e recebimento de pedidos de licenciamento, providéncias, ages de fiscalizacdo e autorizacdes de
competéncia das Geréncias de Licenciamento; receber os requerimentos de Consulta Prévia e emitir o respectivo
documento; receber, examinar, informar, acompanhar e finalizar processos relativos a aprovagao e licenciamento
de atividades econémicas, de atividades de feiras e eventos temporarios e de instalagdo de elementos de
propaganda e publicidade; realizar levantamentos estatisticos sobre as demandas apresentadas a Secretaria,
casos solucionados/atendidos, pendéncias, prazos médios de atendimento, dentre outros, visando subsidiar
decisGes gerenciais; prestar informagdes sobre a tramitacdo de expedientes e/ou a atuagdo da Prefeitura;
promover fiscalizacdo relativa as normas que versam sobre material em via publica e limpeza de lotes vagos, em
parceria e apoio operacional da Secretaria de Servicos Urbanos; colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio,
no preparo de subsidios para as agées em que o Municipio seja parte; executar outras atividades correlatas ou
que Ihe venham a ser atribuidas.

i) Geréncia de Cemitérios e Servicos Funerarios: emitir ordem de servico para sepultamento, quando
apresentada a Guia de Sepultamento expedida pelo Cartdrio competente; providenciar a transferéncia dos titulos
de concessao; controlar a distribuicdo dos jazigos; coordenar os servicos e trabalhos de limpeza e higiene do
cemitério e ao redor dos tiumulos, evitando excesso de matérias que possam favorecer o acumulo de agua parada,
lixos e detritos; orientar os visitantes através da colocacdo de placas indicativas, devidamente posicionadas, sobre
a locomocao dentro do cemitério e os procedimentos a serem adotados, para evitar a proliferacdo de insetos e
vetores transmissores de doengas; vedar adequadamente as sepulturas com material de alvenaria para impedir
a entrada de roedores, insetos e outros vetores transmissores de doencgas; registrar os sepultamentos,
exumacdes e translado, preferencialmente, de forma digital, mantendo e conservando, sob sua guarda, toda a

documentacdo necessdria para o sepultamento, que deverdo ser mantidas em pastas ou arquivadas
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eletronicamente; prestar esclarecimentos e exibir, sempre que solicitado pela autoridade competente, a
documentacdo a que se refere o inciso VII; manter fixado, em local visivel, as taxas referentes aos servigos a
serem prestados; manter a estrutura necessaria de equipamento e pessoal para a execugdo dos servicos de
sepultamento, exumacgdes, segurancga, vigildncia e atendimento ao publico; cumprir todas as normas
determinadas na legislacdo e regulamentos municipal, estadual e federal, notadamente, o que se refere a saude,
higiene publica, meio ambiente e o urbanismo; executar obras de melhoria e modernizagdo; administrar de forma
sustentavel, buscando novas tecnologias que permitam a maximizacdo da area ocupada evitando a necessidade

de ampliacdo da mesma e ou a necessidade de novas areas para cemitérios.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de

Ordem Publica e Servigos Urbanos, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I

Descrigdao do cargo Cargo Padréao Quant.

Secretaria Municipal de Ordem Publica e Secretario PC-S 1
Servigos Urbanos
Diretoria de Ordem PuUblica e Servicos Urbanos Diretor PC-DE 1
Geréncia Administrativa, Financeira e Gerente PC-T1 1
Orgamentaria

Geréncia de Iluminagdo Publica Gerente PC-T1 1
Geréncia de Servigos Urbanos Gerente PC-T1 1
Geréncia de Ordem Publica Gerente PC-T1 1
Geréncia de Areas Verdes Gerente PC-T1 1
Geréncia de Limpeza Publica Gerente PC-T1 3
Geréncia de Manutengdo e Reforma Gerente PC-T1 2
Geréncia de Posturas Gerente PC-T1 1
Geréncia de Cemitérios e Servigos Funerarios Gerente PC-T1 1
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ANEXO II

Secretaria Municipal de
Ordem Publica e
Servigos Urbanos

Diretoria de Ordem
Pablica e Servigos
Urbanos

Geréncia de
Servigos Urbanos

Geréncia de
Ordem Puablica

Geréncia de

Limpeza Publica

Geréncia de
Iluminagdo
Publica

Geréncia de
Cemitérios e

Servicos

Funerarios

Geréncia de
Areas Verdes

Geréncia
Administrativa,

Financeira e

Orgamentaria

Geréncia de
Manutengdo e
Reformas

Geréncia de
Posturas

Protocolo 796414
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DECRETO N° 021/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicbes que lhes sdo conferidas pelo art. 60, inciso IV da

Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n°® 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 1° Ficam instituidas as seguintes unidades administrativas no ambito da Secretaria Municipal de Saude:

I - Geréncia de Assuntos Estratégicos e Juridicos;

II - Subsecretaria de Gestdao Administrativa:

a) Geréncia de Suprimento;

b) Geréncia de Orgamento e Finangas;

c) Geréncia de Contratos e Convénios;

d) Geréncia de Recursos Humanos;

e) Geréncia da Assisténcia Farmacéutica;

f) Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio;

g) Geréncia de Informatica.

III - Subsecretaria de Atencgdo Basica:

a) Geréncia de Atencdo Basica:

1. Coordenacdo de Unidades Basicas de Saude de Referéncia;

2. Coordenacdo de Unidades Basicas de Saude.

b) Geréncia de Programas;

c) Geréncia de Servigos de Odontologia:

1. Coordenacdo da Saude Bucal.

IV - Subsecretaria de Regulacdao, Urgéncia e Emergéncia e Atencdo Especializada:

a) Diretoria Executiva da Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto Atendimento Municipal -
PAM;

b) Geréncia de Enfermagem de Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto Atendimento Municipal
- PAM;

c) Geréncia Clinica de Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto Atendimento Municipal - PAM:
1. Coordenacgao de Atendimento da Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto Atendimento
Municipal - PAM.

d) Geréncia Geral de Urgéncia e Emergéncia e Atengdo Especializada:

1. Coordenacdo do Centro de Referéncia de Testagem e Aconselhamento CTA/SAE.

e) Geréncia do Centro de Especialidades:

1. Coordenacdo do Centro de Reabilitagdo Fisica e Fonoaudiologia.

f) Geréncia de Regulacdo, Controle e Avaliagao;

g) Geréncia da Policlinica.

V - Subsecretaria de Vigildncia em Saude:

a) Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

b) Geréncia de Vigilancia Ambiental;

c) Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica:
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1. Coordenacdo do Centro de Referéncia em Tuberculose e Hanseniase.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Saude, conforme descricdes abaixo relacionadas:

I - Geréncia de Assuntos Estratégicos e Juridicos: Prestar apoio e assessorar o Secretario Municipal no
exercicio de suas atribuicGes; organizar e subsidiar as atividades de planejamento no ambito da Secretaria;
Examinar e elaborar as minutas de atos legais, normativos e administrativos vinculados as atividades finalisticas
da Secretaria Municipal de Salde; elaborar resposta técnica a pleitos vinculados as atividades finalisticas da
Secretaria Municipal de Saude no campo juridico; analisar e instruir processos relativos as acbes sob sua
supervisdo, expondo motivos, pareceres e informaces necessarias; participar do processo de planejamento e
elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e veiculos executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

II - Subsecretaria de Gestao Administrativa: Exercer a Subsecretaria da Pasta; substituir nas auséncias e
impedimento o Secretario da Pasta, na condigdo de Subsecretario Municipal quando designado; orientar, controlar
e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e definicdo das atividades
desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade; elaborar e
acompanhar a execucdo dos instrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude,
Relatérios Quadrimestrais, Relatério Anual de Gestdo e Pactuacgdo de Indicadores e Metas); coordenar a aplicacdo
do planejamento estratégico estabelecido para sua area; avaliar desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; apresentar, periodicamente, relatdrio
circunstanciado e critico sobre as acoes empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;
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; controlar a Execucao
Orcamentaria do Fundo Municipal de Salde; apresentar, ao Secretario Municipal de Saulde, relatérios que
demonstrem a situacdo econdmica e financeira do Fundo Municipal de Salde; controlar a origem e aplicagdo das
receitas e despesas do Fundo Municipal de Saude; classificar corretamente as despesas e receitas do Fundo
Municipal de Saude; analisar as prestagées de contas de convénios com recursos transferidos por meio de Fundo
Municipal de Saude; propor medidas de contengdo de despesas ao Secretario Municipal de Salde; elaborar
demonstrativos da execugdo orgamentaria e financeira do Fundo Municipal de Salde para apresentagdo em
audiéncia publica; manter os controles necessarios sobre os convénios, contratados de bens e servigos para a
Secretaria Municipal de Salude; prestar contas de recursos recebidos de convénios firmados com a Unido, Estados,
outros Municipios e do setor privado; executar e controlar os empenhos, as liquidacdes e os pagamentos das
despesas da Secretaria Municipal de Salde; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisao,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; acompanhar as agdes relativas a Geréncia de
Suprimento, Geréncia de Orcamento e Financas, Geréncia de Contrato e Convénios, Recursos Humanos, Geréncia
da Assisténcia Farmacéutica, Geréncia de Transporte, Geréncia de Almoxarifado e Apoio Logistico e Coordenagao
de Tecnologia da Informacdo; participar do processo de planejamento e elaboracao de planilha de aquisicao de
insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; coordenar os servicos comuns aos estabelecimentos de
salde; executar servicos de pequenos reparos em bens mdveis e imodveis; realizar manutengdo de equipamentos;
acompanhar reformas e obras; monitorar e atestar abastecimento de agua, energia, servico de telefonia e
transmissao de dados; supervisionar as acdes e atividades da coordenacdo de Tecnologia da Informacdo;
participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais,
equipamentos e veiculos analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo; expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

coordenar as atividades da Central de Veiculos, otimizando tempo e custo e elaborando escala de atendimentos
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aos setores e unidades solicitantes; receber e encaminhar as Notificacdes de Infragdo de Transito; supervisionar
e controlar em patios préprios, a guarda de veiculos oficiais proprios, locados e cedidos; providenciar medidas
necessarias no caso de acidente e abalroamento que envolva veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e avarias;
receber e supervisionar relatérios didrios referentes a movimentagdo de veiculos oficiais no atendimento as
demandas da Secretaria Municipal de Saude; providenciar a substituicdo de veiculos que apresentem problemas
mecanicos ou outros, apos verificagdo da necessidade, desde que haja disponibilidade; recepcionar os veiculos
oficiais, vistoriando as condicGes fisicas ao final do expediente; manter controle das carteiras de habilitacdo dos
motoristas de veiculos, de acordo com legislagdo vigente; manter controle das carteiras de socorristas dos
motoristas do transporte sanitario e condutores de ambulancia, de acordo com legislacdo vigente; coordenar e
acompanhar a rotina de manutencdo e regularizacdo da frota; estabelecer mecanismos de controle visando
equacionar a utilizacdo de veiculos na Secretaria Municipal de Salude; estabelecer mecanismo para controlar o
funcionamento da frota; manter atualizado histérico de manutencdo individual dos veiculos com registro de troca
de pecas e outros; zelar pelo bom estado da frota; acompanhar e fiscalizar os contratos referentes a sua area de
atuacdo; participar do processo de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis,
materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

a) Geréncia de Suprimento: Realizar o levantamento de necessidades de suprimentos de forma integrada ao
planejamento dos diversos setores da Secretaria Municipal de Saude; elaborar a programacdao e acompanhar o
cronograma para aquisigdo dos suprimentos e servigos a serem utilizados pela Secretaria Municipal de Saude;
emitir e acompanhar as aquisigdes de compras e servigos de acordo com o planejamento para aquisicoes;
supervisionar e acompanhar os processos e procedimentos licitatorios, inerentes as aquisigdes de bens e materiais
e as contratacOes de servicos que tramitam pelo setor sob sua coordenacdo, até o cumprimento dos seus
objetivos; planejar e supervisionar as atividades e agdes relativas ao processamento das licitacbes em todas as
modalidades; supervisionar e acompanhar as acles destinadas a atualizacdo e modernizagdo dos processos,
procedimentos e das normas inerentes as atividades desenvolvidas pela coordenacdo que Ihe é subordinada;
elaborar relatérios das atividades e agdes desenvolvidas pela geréncia, avaliando resultados obtidos; analisar e
instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdao, expondo motivos, pareceres e informagoes necessarias;
participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais,
equipamentos e veiculos executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Orgamento e Finangas: Supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas
a execucao da despesa no ambito da Secretaria Municipal de Salude; cuidar dos adiantamentos diretos e das
prestacdes de contas da Secretaria; organizar e divulgar informagdes sobre normas, rotinas e manuais de
procedimentos da area de execucgdo orcamentaria e financeira da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as
acoes de mapeamento e racionalizacdo de processos de trabalho de execugdo orgamentaria e financeira; manter
atualizadas as informacGes gerenciais relacionadas a sua area de atuagdo; processar os atos e fatos de natureza
econdmica, financeira e gerencial do Fundo Municipal de Salde; elaborar o fluxo de caixa, projetando o
cronograma anual das receitas e desembolsos, seu acompanhamento e reprogramacdo mensal; acompanhar a
execugao orgamentaria do Fundo Municipal de Saldde; gerenciar todos os recursos financeiros disponibilizados
pelo Fundo Municipal de Salde e acompanhar a rentabilidade no mercado financeiro; assessorar a elaboracdo do
orcamento anual do Fundo Municipal de Saude; manter organizado e seguro o arquivo de documentos contabeis
e financeiros do Fundo Municipal de Saude. implantar o centro de custos para todos os setores e unidades da
Secretaria Municipal de Salde; permitir o conhecimento dos custos dos servigcos mantidos pela entidade, a fim
de orientar decisdes na fixagao de pregos e correcdes de desvios detectados manter atualizadas mensalmente as

planilhas com indicadores dos custos de todos os setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude; participar
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do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos
e veiculos; analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdao, expondo motivos, pareceres e
informag0es necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Contratos e Convénios: Acompanhar a execugdo dos contratos e convénios no ambito da
Secretaria Municipal de Saude; orientar e acompanhar os responsaveis pela fiscalizagdo do contrato, convénio ou
outro instrumento firmado; registrar, classificar e arquivar contratos, convénios e outros instrumentos,
controlando sua vigéncia e agilizando com antecedéncia os procedimentos deles decorrentes; zelar pelo fiel
cumprimento dos contratos, convénios e outros instrumentos; analisar e instruir processos relativos as agoes sob
sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informac6es necessarias; participar do processo de planejamento
e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e veiculos; executar outras
atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

d) Geréncia de Recursos Humanos: Executar as politicas relativas a gestdao de pessoas (concurso publico,
contratacao, exoneragao, aposentadorias, folha de pagamento, registro de controle de ponto, atestados e
acompanhamento de casos especiais), conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Administragao; estabelecer
normas para os setores e unidades da Secretaria Municipal de Salde; acompanhar e executar processos
referentes a folha de pagamento dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude; elaborar e avaliar
periodicamente as normas pertinentes a servidores ativos da Secretaria Municipal de Saude, em consonancia com
a Secretaria Municipal de Administracao e demais instituicdes participantes do SUS; orientar os servidores sobre
seus direitos e deveres, em consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de Administracdo e
demais instituicdes participantes do SUS; gerir sistemas informatizados relativos a servidores lotados na
Secretaria Municipal de Salde; estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de admissdo,
movimentacgdo, alteracdo, ampliagdo, reducédo e transferéncia de cargos e funcbes; implementar e acompanhar
a base de dados com perfis funcionais dos servidores, atualizando-a anualmente; estabelecer as normas de
afastamento para realizacdo de cursos, congressos, seminarios, conferéncias e similares. promover a ordenacao
da formagdo de recursos humanos na area da saude; elaborar e propor politicas de formagdo e desenvolvimento
profissional para a area da saude e acompanhar a sua execucdo; desenvolver politicas de valorizagdo dos
trabalhadores de salde em consonéancia com as diretrizes do poder municipal; desenvolver estudos de novas e
atuais ocupagdes em saude e analise qualitativa e quantitativa da forca de trabalho em saldde do municipio;
desenvolver instrumentos para auxiliar a tomada de decisao e formulacdo de politicas para a gestao do trabalho
em saulde; participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis,
materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informaces necessarias; executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

e) Geréncia de Assisténcia Farmacéutica: Propor e acompanhar a implantacdo da politica de Assisténcia
Farmacéutica do Municipio; articular interna e externamente as parcerias e cooperagdes necessarias; normalizar
procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia Farmacéutica; elaborar e/ou aprovar materiais voltados a
comunicagdo de assuntos relacionados a Assisténcia Farmacéutica; implantar o centro de informacdo sobre
medicamentos do municipio de Viana;, elaborar procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia
Farmacéutica; harmonizar condutas e agdes em conformidade com as politicas de salde vigentes; avaliar e
monitorar as diversas atividades desenvolvidas; estruturar e atualizar permanentemente o sistema de
informagdes voltado para a Assisténcia Farmacéutica, subsidiando o gerenciamento e a tomada de decisdes;
conduzir o processo de revisdo e atualizagdo da selegdo (padronizagdo) de medicamentos disponibilizados no
ambito do municipio; emitir parecer nas decisGes judiciais; coordenar e acompanhar a programacado e aquisicdo
de medicamentos e materiais médicos, com emissdo de parecer técnico; acompanhar todo o processo de compra

de equipamentos e materiais médicos, inclusive com participagdo nos pregdes; estruturar e atualizar
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permanentemente o sistema de informacdo gerencial municipal, voltado para a logistica na assisténcia
farmacéutica; gerenciar e acompanhar a execucdo do incentivo a Assisténcia Farmacéutica; participar do processo
de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, méveis, materiais, equipamentos e veiculos;
analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagoes
necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

f) Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio: Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais; gerar relatorio
estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboracdao do planejamento para o
exercicio financeiro seguinte; atestar as notas fiscais dos bens patrimoniaveis e materiais de consumo entregues
pelos fornecedores; providenciar a liquidacdo da despesa; controlar e armazenar os materiais de consumo e os
bens patrimonidveis, para atendimento as demandas das unidades administrativas; receber e conferir os
materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificacbes
adquiridas; realizar o levantamento de necessidades e de distribuicdo de suprimentos integrado ao planejamento
dos diversos setores da Secretaria Municipal de Salde; estabelecer rotinas de normatizacao e padronizacao de
materiais e promover revisdes das mesmas quando necessario; coordenar e acompanhar as atividades dos
técnicos do setor de suprimentos nas areas de Farmacia, Odontologia e Enfermagem para o perfeito planejamento
e controle de estoque, baseando-se no histdorico de consumo e necessidade de ressuprimento de acordo com
validade e rotatividade dos insumos; participar do processo de planejamento e elaboracgao de planilha de aquisicao
de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua
supervisao, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

g) Geréncia de Informatica: manter a rede e sub-redes, bem como tomar providéncias a manutengdo dos
equipamentos e componentes de hardware das secretarias; elaborar pareceres técnicos a respeito de sistema de
tecnologias; assessorar na elaboracdo dos projetos relacionados a tecnologia, como equipamentos de informatica,
programas, sistemas ou outros; prover o suporte técnico computacional; implementar decisdes na area de TI;
gerenciar enderecos IP, servicos de DNS, WINS; gerenciar equipamentos de conectividade: switches niveis 2 e
3, roteadores, links de redes, etc; administrar e gerenciar sistema de contas, incluindo sistema de e-mail
corporativo, contas em servidores de arquivos, contas de dominios, active diretory; seguranca fisica de
equipamentos de informatica e de rede; realizar auditoria de seguranga nos servidores; monitorar o trafego,
identificar e remover gargalos no trafego de rede; analisar logs do firewall e dos roteadores; instalar, fazer a
manutencdo e configurar equipamentos; elaborar e implementar projetos e estratégias que visem a expansao
dos recursos fisicos e légicos abrangendo a area de conectividade, andlise e elaboragdo de projetos de redes
locais; elaborar normas e politicas que melhorem o funcionamento da rede (fisica e légica), bem como manter a
documentacdo dos servidores de dados; assimilar novas tecnologias aplicaveis ao ambiente de TI; detectar
vulnerabilidades de seguranca fisica e légica dos servidores e executar medidas de segurancga; instalar, configurar
e manter os servidores existentes, atualizando e mantendo os sistemas operacionais; configurar novos
servidores; propor treinamentos para os usuarios a fim de capacitar utilizagdo de novas ferramentas de trabalho;
sugerir a implementagdo de novos servicos; implementar novas tecnologias; executar rotinas para salvaguardar
dados; assessorar na aquisicdo de equipamentos de informatica e de rede; dar suporte de rede e de
microinformatica em todos os niveis; dar apoio aos usuarios no uso das ferramentas computacionais; desenvolver
outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

III - Subsecretaria de Atencao Basica: Exercer a Subsecretaria da Pasta; substituir nas auséncias e
impedimento o Secretario da Pasta, na condicdo de Subsecretario Municipal, quando designado; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientacdo e definigdo das
atividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade; coordenar

a aplicacdo do planejamento estratégico estabelecido para sua area; elaborar e acompanhar a execugdo dos
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instrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Salde, Relatdrios Quadrimestrais,
Relatério Anual de Gestdo e Pactuacgao de Indicadores e Metas); avaliar desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; apresentar, periodicamente, relatorio
circunstanciado e critico sobre as acbes empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;
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; Participar da
elaboragdo e acompanhar a implantacdao das politicas publicas prioritarias na area de atengdo basica a salde;
planejar, acompanhar e avaliar as ag6es de atencdo basica a salde, sob a gestdo municipal; promover e participar
de acles intersetoriais no ambito da administracdo municipal e com instituicdes afins; gerenciar e acompanhar
convénios e projetos relacionados a atencdo basica a saude; elaborar protocolos e outros instrumentos
necessarios a organizacdo dos servigos; participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de
aquisicao de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agoes
sob sua supervisao, expondo motivos, pareceres e informacdes necessarias; executar outras atividades correlatas
ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Atengdo Basica: Coordenar, acompanhar e avaliar as acd0es de promocdo, prevencdo e
recuperacao da saude, no ambito da atencdo basica; coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantacdo de
novos servicos da atencdo basica, garantindo aos municipes o devido acesso; elaborar normas e rotinas e fluxos
para organizagdo do acesso aos servicos; acompanhar e avaliar os indicadores de salde e metas estabelecidas
no Plano de Saude; promover a integragdao com outros niveis de atengdo e com outras areas, visando a atengdo
integral da salde da populagdo; participar do processo de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de
insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agoes sob sua
supervisdao, expondo motivos, pareceres e informacdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao de Unidades Basicas de Saude de Referéncia: Exercer a Unidade Sanitaria Local,
responsabilizando-se pela atengdo integral a saude da populagdo de seu territério e da populagdo referenciada,
conforme modelo de organizacdo municipal, diretrizes e principios do SUS; garantir que a execugdo de todas as
acoes pertinentes a sua competéncia sejam pautadas pelos protocolos e fluxos estabelecidos pela sua Geréncia;
realizar a gestdo da Unidade de Saude - US, visando o alcance de metas estabelecidas no Plano Municipal de
Saude e planejamento local; organizar os servigos e desenvolver agdes com énfase na promogao de saude e no
nucleo familiar; acompanhar e participar da execugao das agdes de Vigilancia em Saude e do controle de doencas,
relacionas com o meio ambiente; promover agdes intersetoriais e com outros érgdos formais e informais para
atuarem conjuntamente na solugdo de problemas de salde; desenvolver acGes educativas com a populagdo por
meio de grupos comunitarios; organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e os equipamentos necessarios
para a prestacdo de atencdo a saude, em sua esfera de competéncia; promover espagos de cogestao a fim de
organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o atendimento ao cidaddo; zelar pelo o registro e
arquivamento das devidas informacgOes referentes aos atendimentos prestados; participar do processo de
planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos;
analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagoes
necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

2. Coordenacao de Unidades Basicas de Saude: Exercer a Unidade Sanitaria Local, responsabilizando-se pela
atencao integral a saude da populagdo de seu territério, conforme diretrizes e principios do SUS; garantir que a
execugao de todas as agdes pertinentes a sua competéncia sejam pautadas pelos protocolos e fluxos estabelecidos
pela sua Geréncia; realizar a gestdo da Unidade de Saude - US, visando o alcance de metas estabelecidas no
Plano Municipal de Saude e planejamento local; organizar os servicos e desenvolver acdes com énfase na
promocdo de saude e no nucleo familiar; acompanhar e participar da execucdo das acoes de Vigilancia em Saude
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e do controle de doencas, relacionas com o meio ambiente; promover agdes intersetoriais e com outros érgaos
formais e informais para atuarem conjuntamente na solucdao de problemas de saude; desenvolver agbes
educativas com a populagdo por meio de grupos comunitdrios; organizar e estruturar a equipe técnica, os
materiais e os equipamentos necessarios para a prestacdo de atencdo a salde, em sua esfera de competéncia;
promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdao e o atendimento
ao cidaddo; zelar pelo o registro e arquivamento das devidas informagoes referentes aos atendimentos prestados;
participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais,
equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.
b) Geréncia de Programas: Planejar, coordenar e controlar as agoes técnicas e administrativas dos Programas
Prioritarios, advindos de Politica Nacional, Estadual e Local de Saude, no ambito da rede municipal de salde;
elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos programas; promover e participar de
acoes intersetoriais no ambito da administracdo municipal e com instituicdes afins; participar do processo de
planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos;
analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagoes
necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Servicos de Odontologia: Coordenar, planejar, normatizar a execucdo da assisténcia
odontoldgica segundo normas técnicas e boas praticas, conforme seu nivel de complexidade, obedecendo aos
principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de saude; colaborar com o planejamento e elaboracdo
integrada da politica, planos e programagdo municipal de saude; fornecer periodicamente elementos destinados
a elaboracdo da proposta orgcamentaria relativa a sua area de atuacdo; analisar e instruir processos relativos as
acoes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; promover e realizar acoes de
promocdo da saude; pactuar e monitorar metas, conforme diretriz da SESA, em consonancia com a politica
municipal de salde; desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacao em saude em sua area de
competéncia; coordenar e executar acgbes de referéncia e contrarreferéncia em sua area de competéncia;
organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas manutencdo e conservacao das instalacdes e
equipamentos; providenciar os recursos, equipamentos e insumos necessarios as atividades da unidade sob sua
competéncia; desempenhar atividades no ambito de sua formagdo e competéncia profissional em agoes de saude,
quando necessario ao funcionamento e resolutividade do servico de salide municipal; desempenhar outras
atribuicdes correlatas ou afins.

1. Coordenacdo da Saude Bucal: Planejar, coordenar e controlar as acles técnicas e administrativas do
Programa de Saulde Bucal; elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagdo do programa;
promover e participar de agdes intersetoriais no ambito da administracdo municipal e com instituices afins;
participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais,
equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informacdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
IV - Subsecretaria de Regulagdao, Urgéncia e Emergéncia e Atencdo Especializada: Exercer a
Subsecretaria da Pasta; substituir nas auséncias e impedimento o Secretdrio da Pasta, na condicdo de
Subsecretario Municipal, quando designado; orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se
refere ao planejamento, orientacdo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e
projetos da area sob sua responsabilidade; elaborar e acompanhar a execugdo dos instrumentos de gestdo (Plano
Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude, Relatérios Quadrimestrais, Relatorio Anual de Gestdo e
Pactuagdo de Indicadores e Metas); coordenar a aplicacdo do planejamento estratégico estabelecido para sua
area; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua

responsabilidade; apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as acGes empreendidas,

www.amunes.es.gov.br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento; subsidiar as instédncias 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; participar da elaboragdo e acompanhar a implantagdo das politicas
publicas prioritédrias na area de atencdo especializada a salde, regulagdo, controle e avaliagdo; planejar,
acompanhar e avaliar as agbes de atengdo especializada a saude, em todos os niveis de complexidade, sob a
gestdao municipal; promover e participar de agles intersetoriais no ambito da administracdo municipal e com
instituicdes afins; gerenciar e acompanhar convénios e projetos; elaborar protocolos e outros instrumentos
necessarios a organizacdo dos servigos; participar do processo de planejamento e elaboragdo de planilha de
aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agoes
sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a. Diretoria Executiva da Unidade de Pronto Atendimento — UPA/ Unidade de Pronto Atendimento
Municipal - PAM: Definir critérios de armazenagem de materiais no almoxarifado e nos demais setores,
programando abastecimento e controlando consumo; estruturar processos de logistica; supervisionar servigos de
manutencdo, de seguranca, de limpeza, inclusive os prestados por empresas terceirizadas; supervisionar controle
fisico de patrimonio; supervisionar implantacdo de novos projetos; monitorar indicadores relacionados a consumo
de agua, telefone e energia; organizar treinamento para uso de novos equipamentos e projetos; coordenar a
elaboragdo da escala de trabalho dos profissionais de salde, observando os principios da legislagdo trabalhista,
dando visibilidade a mesma; verificar estado da instalacdes fisicas, providenciando reparos, bem como
supervisionar os servicos de manutencdo, dedetizacdo e desratizagdo; acompanhar plano de manutencao
preventiva e corretiva, verificando funcionamento de equipamentos, providenciando reparos e sugerindo
atualizacdo; participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis,
materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informacdes necessarias; acompanhar as acdes relativas a Geréncia de Enfermagem e
Geréncia Clinica; executar outras atividades correlatadas ou que lhe venham a ser atribuidas.

b. Geréncia de Enfermagem de Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto
Atendimento Municipal - PAM: Planejar e organizar o servigo de enfermagem no ambito da Unidade de Pronto
Atendimento, de acordo com o Regimento dos Servigos de Enfermagem, Manual de Normas e Rotinas dos
Procedimento de Enfermagem e das Politicas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salude; coordenar a
elaboracdo do Regimento Interno e zelar pelo cumprimento das normas, disposicdes e rotinas de enfermagem,
no ambito de sua coordenacdo, bem como aquela referentes ao funcionamento da Unidade de Pronto
Atendimento; coordenar a elaboracdo da escala de trabalho do pessoal de enfermagem, observando os principios
da legislagao trabalhista, dando visibilidade a mesma; participar dos processos de avaliacdo de desempenho
periédica da equipe de enfermagem e da elaboracdo de critérios, e avaliacdes e indicadores de qualidade
referentes ao processo de trabalho, propondo acdes de incentivo de qualificagdo profissional para os
trabalhadores; observar o registro das atividades técnicas e administrativas de enfermagem nos prontuario dos
paciente, aperfeicoando a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem no ambito da Unidade de Pronto
Atendimento; implantar, desenvolver e aperfeicoar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem no ambito
da Unidade de Pronto Atendimento; planejar e administrar o suprimento de materiais permanentes e de consumo
necessarios ao desempenho das atividades de enfermagem, bem como sua conservagao; providenciar o
agendamento com os servigos pertinentes em casos de necessidade de encaminhamento do paciente para exames
externos, nas transferéncias ou nas altas; participar do processo de planejamento e elaboragdo de planilha de
aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agoes
sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas

ou que lhe venham a ser atribuidas.
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c. Geréncia Clinica de Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto Atendimento
Municipal - PAM: Planejar e organizar o servigo médico no ambito da Unidade de Pronto Atendimento, de acordo
com regimentos dos Servigos de Medicina, Manual de Normas e Rotinas dos Procedimento de Medicina e das
Politicas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde; coordenar a elaboracdo do Regimento Interno e zelar
pelo cumprimento das normas, disposicbes e rotinas Clinicas, no @mbito de sua coordenagdo, bem como aquela
referentes ao funcionamento da Unidade de Pronto Atendimento; coordenar a elaboracdo da escala de trabalho
do corpo médico, observando os principios da legislagdo trabalhista, dando visibilidade a mesma; participar dos
processos de avaliacdo de desempenho periddica da equipe e da elaboragdo de critérios, e avaliacbes e
indicadores de qualidade referentes ao processo de trabalho, propondo acdes de incentivo de qualificacdo
profissional para os trabalhadores; observar o registro das atividades técnicas e administrativas médicas nos
prontuario dos paciente, aperfeicoando a sistematizagdao da assisténcia médica no ambito da Unidade de Pronto
Atendimento; implantar, desenvolver e aperfeicoar a Sistematizacao da Assisténcia Médica no ambito da Unidade
de Pronto Atendimento; planejar e administrar o suprimento de materiais permanentes e de consumo necessarios
ao desempenho das atividades médicas, bem como sua conservagdo; providenciar o agendamento com os
servigos pertinentes em casos de necessidade de encaminhamento do paciente para exames externos, nas
transferéncias ou nas altas; participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de
insumos, moéveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as aces sob sua
supervisdao, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacdo de Atendimento da Unidade de Pronto Atendimento - UPA / Unidade de Pronto
Atendimento Municipal - PAM: Coordenar o desenvolvimento das atividades de atencdo a saude de forma
resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada; garantir que a execucdo de todas as agdes pertinentes a sua
competéncia sejam pautadas pelos protocolos e fluxos estabelecidos pela sua Geréncia; Coordenar as atividades
de recepgao dos usuarios das Unidades de Pronto Atendimento, providenciando o cadastramento dos mesmos e
encaminhamento aos servigos de classificacdo de risco ou atendimento a salde conforme fluxo estabelecido;
cooperar nas atividades administrativas da Unidade de Pronto Atendimento.

d) Geréncia Geral de Urgéncia e Emergéncia e Atencao Especializada: Coordenar, acompanhar e avaliar
acdes de promocdo, prevencdo e recuperagdo da salde, no ambito da atencdo especializada; coordenar e
acompanhar a expansdao e/ou implantagdo de novos servicos da atencao especializada, garantindo o acesso dos
municipes; acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no Plano de Acao Anual;
promover a integracdo com outros niveis de atengdo e com outras areas, visando a atencdo integral da saude da
populacdo; elaborar normas, rotinas e fluxos para organizacdo do acesso aos servigos especializados; coordenar,
acompanhar e avaliar a assisténcia em urgéncia e emergéncia sob gestdao municipal; participar do processo de
planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos;
analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisao, expondo motivos, pareceres e informagoes
necessarias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao do Centro de Referéncia de Testagem e Aconselhamento - CTA/SAE: Coordenar o
desenvolvimento das atividades de atencdo a salde de forma resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada;
garantir que a execucdo de todas as acles pertinentes a sua competéncia sejam pautadas pelos protocolos e
fluxos estabelecidos pela sua Geréncia; acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atengdo integral;
programar a execucao das acdes para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas e programas
prioritarios; planejar e elaborar em conjunto com sua geréncia e a equipe o plano de trabalho; participar da
elaboragdo e acompanhar a execugdo das metas pactuadas na sua area de atengdo; organizar e estruturar a
equipe técnica, os materiais e 0os equipamentos necessarios para prestacdo de assisténcia a salde; desenvolver

acdes em parceria com outros setores afins; desenvolver e subsidiar espacos para a produgdo cientifica; zelar
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pelo o registro e arquivamento das devidas informacOes referentes aos atendimentos prestados; participar do
processo de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e
veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informacOes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

e) Geréncia do Centro de Especialidades: Organizar a rotina administrativa do Centro Municipal de
Especialidades; coordenar o servico de recepcdao dos usuarios; supervisionar o cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores subordinados a geréncia; analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua
supervisdao, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; acompanhar diretamente os servigos,
supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acoes;
coordenar e orientar os profissionais de acordo com as normas e rotinas dos procedimentos, conforme as politicas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde; organizar e supervisionar o fluxo de atendimento aos usuarios;
acompanhar a implantacdo e implementacdo de programas, protocolos e projetos de saude; participar do
processo de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e
veiculos; organizar treinamento para utilizacdo de novos equipamentos e produtos; executar outras atividades
correlatadas ou que lhe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacao do Centro de Reabilitacdo Fisica e Fonoaudiologia: Coordenar o desenvolvimento das
atividades de atengdo a saude de forma resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada; garantir que a execugao
de todas as agOes pertinentes a sua competéncia sejam pautadas pelos protocolos e fluxos estabelecidos pela
sua Geréncia; acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atencdo integral; programar a execucao
das acOes para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas e programas prioritarios; planejar e
elaborar em conjunto com sua geréncia e a equipe o plano de trabalho; participar da elaboracdo e acompanhar
a execucao das metas pactuadas na sua area de atencdo; organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e
0s equipamentos necessarios para prestacao de assisténcia a saude; desenvolver agdes em parceria com outros
setores afins; desenvolver e subsidiar espacos para a producdo cientifica; zelar pelo o registro e arquivamento
das devidas informacgOes referentes aos atendimentos prestados; participar do processo de planejamento e
elaboragdo de planilha de aquisigdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir
processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informacgdes necessarias;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

f) Geréncia de Regulacao, Controle e Avaliacdo: Coordenar e aprimorar a implementacdo da Politica Nacional
de Regulacdo, Controle e Avaliacdo, viabilizar o desenvolvimento das acdes e servicos de salde na atencao
ambulatorial e atencdo especializada a saude; regular o acesso, controlar e avaliar as agoes e servigos ofertados
pelo sistema municipal de salde e os referenciados pelos niveis regional e estadual, de acordo com a condicdo
de gestdo do municipio; acompanhar o processo de avaliagdo da qualidade dos servicos assistenciais integrantes
do sistema Unico de saude - SUS/Viana, bem como os instrumentos de gestdao do SUS; planejar, normatizar,
coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de regulacdo, controle e avaliagdo, andlise de contas e
informagdes do sistema municipal de salde; propor programa de treinamento e capacitacdo dos servidores que
atuam na area de regulagdo, controle, avaliagdo e informacdo, em conjunto com a area técnica especifica;
acompanhar o cumprimento das diretrizes e estratégias estabelecidas no Plano Municipal de Salude e nos Planos
de Acgdo Anuais; acompanhar e manter a atualizacdo dos profissionais de salde e estabelecimentos do municipio
através do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde-CNES; coordenar a implantagdo do processo de
avaliacdo da gestdo da qualidade dos servicos assistenciais em salde, por meio de instrumentos de
acompanhamento proprios; participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de
insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua
supervisao, expondo motivos, pareceres e informacdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que

Ihe venham a ser atribuidas.
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g) Geréncia da Policlinica: Organizar a rotina administrativa da Policlinica; coordenar o servico de
especialidades ambulatoriais; coordenar o servigo de fisioterapia e fonoaudiologia; coordenar o servigo de
Especialidades Odontoldgicas; coordenar o servigo de recepgdo dos usuarios; supervisionar o cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores subordinados a geréncia; analisar e instruir processos relativos as acoes sob
sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias; acompanhar diretamente os
servicos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatidao das
acOes; coordenar e orientar os profissionais de acordo com as normas e rotinas dos procedimentos, conforme as
politicas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude; organizar e supervisionar o fluxo de atendimento aos
usuarios; acompanhar a implantacdo e implementacdo de programas, protocolos e projetos de salude; participar
do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos
e veiculos; organizar treinamento para utilizacdo de novos, equipamentos e produtos; executar outras
atividades correlatadas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

V - Subsecretaria de Vigilancia em Salde: Exercer a Subsecretaria da Pasta; substituir nas auséncias e
impedimento o Secretario da Pasta, na condigdo de Subsecretario Municipal quando designado; orientar, controlar
e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e definicdo das atividades
desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade; elaborar e
acompanhar a execucdo dos instrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude,
Relatérios Quadrimestrais, Relatério Anual de Gestdo e Pactuacgao de Indicadores e Metas); coordenar a aplicacdo
do planejamento estratégico estabelecido para sua area; avaliar desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; apresentar, periodicamente, relatério
circunstanciado e critico sobre as acoes empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;
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; participar da
elaboracdo e acompanhar a implantacdo das politicas publicas prioritédrias na area de Vigildancia em Saude;
acompanhar e avaliar as agOes de Vigildncia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Saude do Trabalhador, bem
como o Servico de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal; promover e participar de acées intersetoriais no
ambito da administracdo municipal e com instituicGes afins com vistas ao fortalecimento de agdes conjuntas de
interesse a area da Saude; promover a integragao entre as areas da vigilancia em salde com as areas da atengao
a saude; gerenciar e acompanhar convénios e projetos relacionados ao setor; elaborar protocolos e outros
instrumentos necessarios a organizacao dos servicos de sua competéncia; participar do processo de planejamento
e elaboragdo de planilha de aquisicdo de insumos, méveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir
processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informacgdes necessarias;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Vigilancia Sanitaria: Propor e executar as diretrizes e politicas de Vigilancia Sanitaria de acordo
com os principios e diretrizes do SUS; efetuar o planejamento anual de agdes de Vigilancia Sanitaria de acordo
com a legislagdo sanitaria vigente, com as diretrizes propostas pelos 6rgdos Federal e Estadual e com a politica
de salude do Municipio; implantar e manter atualizado banco de dados referente a estabelecimentos, produtos,
bens e servigos sujeitos a regulagdo sanitaria e das agGes desenvolvidas; efetuar normatizagdo, controle,
licenciamento, monitoramento e fiscalizagdo de estabelecimentos, bens, produtos e servicos de interesse a saude,
bem como dos residuos gerados pelos mesmos de acordo com a legislagdo sanitaria vigente; aplicar penalidades
quando couber; propor Politica de Recursos Humanos para o setor, de forma a manter a equipe em quantitativo
e qualificagdo adequada ao pleno exercicio das agGes de vigilancia sanitaria; estabelecer parcerias com vistas a
garantir a execucdo de agdes e atividades que permitam atualizacdo da legislacao e da fiscalizacao, aplicando-se
para tanto normas de regulamentacdo e a instituicdo de protocolos e manuais de procedimentos; desenvolver e

propor, para regulamentacdo, o regime interno no setor; promover espacos de cogestdo a fim de organizar os
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processos de trabalho, qualificar a gestao e o atendimento ao cidadao; monitorar os indicadores pactuados;
participar do processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, méveis, materiais,
equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias; executar outras atividades correlacionadas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

b) Geréncia de Vigilancia Ambiental: Detectar mudangas nos fatores determinantes e condicionantes do meio
ambiente, tais como agua para consumo, contaminagdo do ar e solo, radiacGes ionizantes e nao ionizantes,
desastres naturais e acidente com produtos perigosos que possam ocasionar riscos a saude humana; propor
medidas de promogdo, prevencdo e controle destes fatores, definindo acdes especifica para cada risco; realizar
estudos e pesquisas que fornecam subsidios a formulacdo de politicas publicas; acompanhar, avaliar e propor
alteracbes, quando necessario, nos projetos de intervencdo ambiental que causem riscos a saude individual e
coletiva; supervisionar e acompanhar a implantagdo e execugdo das acbes de Vigilancia Ambiental, de acordo
com as politicas publicas e programas prioritarios, garantindo o controle social; acompanhar o cumprimento das
metas e indicadores pactuados; organizar os processos de trabalho, buscando qualificar a gest&o e o atendimento
ao cidadao; integrar-se aos espacos coletivos instituidos; articular-se com outros setores afins, visando a atencao
integral da saude da populacdo; estimular o desenvolvimento de pesquisas aplicadas na area de saude ambiental;
Gerenciar e acompanhar convénios e projetos; acompanhar diretamente os servigos supramencionados,
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatidao das agles; propor e implantar normas
e instrumentos para racionalizagdo do processo administrativo ou técnico sob sua responsabilidade; participar do
processo de planejamento e elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, moveis, materiais, equipamentos e
veiculos; analisar e instruir processos relativos as agGes sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e
informagodes necessarias; executar outras atividades correlatadas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica: Manter atualizado o perfil epidemiolégico do municipio e analisar o
comportamento e as tendéncias das doencgas e agravos; coordenar, acompanhar e avaliar as agdes de Vigilancia
Epidemioldgica; acompanhar e avaliar os indicadores de salide e metas estabelecidas no plano de agdo anual;
promover a integracdo com outras areas, visando a atencdo integral da populagdo; executar acées de prevencao
de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis; realizar bloqueios vacinais e quimioterapicos quando indicados;
coletar material bioldgico para analise laboratorial quando indicado; registrar nos sistemas de informacao
definidos pelo Ministério da Saude, os dados relativos a nascidos vivos, 6bitos, doencas e agravos, em tempo
habil, conforme definido nas normas emitidas pelo prdprio Ministério da Saude; publicitar as informacoes através
de boletins periddicos; responsabilizar-se pela guardar e manutencdo dos imunobioldgicos e quimioterapicos
necessarios ao controle de doencas; participar do processo de planejamento e elaboragdo de planilha de aquisicdo
de insumos, moveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua
supervisdao, expondo motivos, pareceres e informacdes necessarias; executar outras atividades correlatas ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

1. Coordenacdo do Centro de Referéncia em Tuberculose e Hanseniase: Coordenar o desenvolvimento das
atividades de atengdo a saude de forma resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada; garantir que a execucdo
de todas as acgdes pertinentes a sua competéncia sejam pautadas pelos protocolos e fluxos estabelecidos pela
sua Geréncia; acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atengdo integral; programar a execugao
das agbes para sua area de abrangéncia de acordo com as politicas publicas e programas prioritarios; planejar e
elaborar em conjunto com sua geréncia e a equipe o plano de trabalho; participar da elaboragdo e acompanhar
a execugdo das metas pactuadas na sua area de atengdo; organizar e estruturar a equipe técnica, os matérias e
0s equipamentos necessarios para prestacdo de assisténcia a saude; desenvolver agées em parceria com outros
setores afins; desenvolver e subsidiar espagos para a produgdo cientifica; zelar pelo o registro e arquivamento

das devidas informacdes referentes aos atendimentos prestados; participar do processo de planejamento e
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elaboracdo de planilha de aquisicdo de insumos, mdveis, materiais, equipamentos e veiculos; analisar e instruir
processos relativos as acles sob sua supervisdo, expondo motivos, pareceres e informacoes necessarias;

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

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Saude, Anexo II.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Viana-ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito do Municipio de Viana

ANEXO I
Descrigdo do cargo Cargo Padrao Quant.
Secretaria Municipal de Saude Secretario PC-S 1
Subsecretaria de Gestao Administrativa Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Atencdo Basica Subsecretario PC-SUB 1
Subsecretaria de Regulagdo, Urgéncia e Emergéncia e Subsecretério PC-SUB 1
Atengado Especializada
Subsecretaria de Vigilancia em Salde Subsecretario PC-SUB 1
Diretoria Executiva de Unidade de Pronto Atendimento - Diretor Executivo PC-DE 2
UPA / Unidade de Pronto Atendimento Municipal - PAM
Geréncia de Assuntos Estratégicos e Juridicos Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Suprimento Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Orcamento e Finangas Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Contratos e Convénios Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Recursos Humanos Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia da Assisténcia Farmacéutica Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Almoxarifado e Patrimonio Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Informatica Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Atencdo Basica Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Programas Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Servicos de Odontologia Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Enfermagem de Unidade de Pronto Gerente de Area PC-T1 2
Atendimento — UPA / Unidade de Pronto Atendimento
Municipal - PAM
Geréncia Clinica de Unidade de Pronto Atendimento - Gerente de Area PC-T1 1
UPA / Unidade de Pronto Atendimento Municipal - PAM
Geréncia Geral de Urgéncia e Emergéncia e Atencao Gerente de Area PC-T1 1
Especializada
Geréncia do Centro de Especialidades Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia de Regulacdo, Controle e Avaliacao Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia da Policlinica Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia da Vigilancia Sanitaria Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia da Vigilancia Ambiental Gerente de Area PC-T1 1
Geréncia da Vigilancia Epidemioldgica Gerente de Area PC-T1 1
Coordenacgdo de Unidades Basicas de Saude de Coordenador de Area PC-OP2 3
Referéncia
Coordenacdo da Saude Bucal Coordenador de Area PC-OP2 1
Encarregado de Unidades Bésicas de Saude Encarregado PC-OP3 17
Encarregado de Atendimento de Unidade de Pronto Encarregado PC-OP3 4
Atendimento — UPA / Unidade de Pronto Atendimento
Municipal - PAM
Encarregado do Centro de Referéncia de Testagem e Encarregado PC-OP3 1
Aconselhamento - CTA/SAE
Encarregado do Centro de Reabilitacdo Fisica e Encarregado PC-OP3 1
Fonoaudiologia
Encarregado do Centro de Referéncia em Tuberculose e Encarregado PC-OP3 1
Hanseniase
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DECRETO N° 022/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que Ihes sdo conferidas pelo art. 60, inciso IV da

Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de 2022,

DECRETA:

Art. 12 A Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento Social fica constituida das seguintes unidades
administrativas:

I - Geréncia de Protecdo Social Basica;

a) Coordenagdo Local de Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

b) Coordenacao Local de Centro de Convivéncia;

c) Coordenacdo de Transferéncia de Renda e Beneficios.

II - Geréncia de Protegdo Social Especial:

a) Coordenacdo Local de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);
b) Coordenagao de Acolhimento Familiar.

III Geréncia de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;

IV - Geréncia de Protecdo e Defesa do Consumidor;

V - Geréncia de Direitos Humanos, Promocdo de Politicas Publicas e Cidadania;
VI - Geréncia Administrativa, Financeira e Orgcamentaria:

a) Coordenagao Compras e Prestagao de Contas;

b) Coordenacdo de Contratos e Convénios;

c) Coordenacgdo de Recursos Humanos;

d) Coordenacdo de Almoxarifado, Patrimdnio, Seguranca Alimentar e Nutricional.
VII - Subsecretaria Municipal de Qualificacdo Profissional e Trabalho:

a) Geréncia de Qualificacao Profissional:

1. Coordenacdo de Qualificagdo Profissional;

2. Coordenacao de Inclusao Produtiva.

b) Geréncia de Intermediacdo e Informagoes Estratégicas para o Trabalho:

1. Coordenacao de Encaminhamento ao Trabalho.

VIII - Coordenagao da Secretaria Executiva dos Conselhos.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicdes das unidades administrativas que compdem a Secretaria Municipal de
Trabalho e Desenvolvimento Social, conforme descricdes abaixo relacionadas:

I - Geréncia de Protecao Social Basica: assegurar a atengdo integral as familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade de Viana, por meio do Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF, servigo
estruturante da protecdo social basica nos territérios; assegurar o acesso a renda e aos beneficios eventuais e
permanentes as familias elegiveis aos mesmos; promover o acesso aos processos de inclusdo produtiva as
familias acompanhadas pelos Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e as familias incluidas no
Programa Bolsa Familia, visando a sua promocdo e emancipacdo; desenvolver estudos e pesquisas sobre a
realidade socio-econdmica e familiar das familias atendidas, utilizando métodos quanti-qualitativos;

acompanhar e avaliar os servicos de atencdo integral as familias, em articulagdo com as demais unidades
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administrativas da Secretaria e com segmentos organizados da sociedade civil; assessorar os CRAS na sua
atribuicdo de coordenar as redes sdcio-assistenciais locais; articular-se a rede metropolitana de atencdo a
familia; assegurar a implantacao de Protocolos de Gestdo Integrada pactuados pela Comissdo Intergestores
Tripartite - CIT, Comissao Intergestores Bipartite - CIB e outras instancias competentes; promover seminarios,
encontros e féruns de debates sobre os temas ligados a familia e as politicas sociais desenvolvidas na area;
executar, diretamente ou por meio de contratos e convénios, os servicos continuados estabelecidos na
Tipificagdo Nacional de Servigos Sdcio-assistenciais, bem como outros programas, projetos ou agdes voltadas
para o desenvolvimento familiar e/ou comunitario; implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos
usuarios acerca dos servicos prestados; cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulagdo em rede;
Implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito da Geréncia; Promover a formacdo continuada e
em servico da equipe estimulando o debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores,
valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios; avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servicos, efetuando as correcbes sempre que necessario; representar a Geréncia em encontros, seminarios,
reunidées e em outros espagos; participar das reunides de 6rgdos colegiados ou grupos de trabalho para os
quais for indicado; assegurar a participacao dos gestores locais nos espacos de articulagdo intersetorial; exercer
a gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade, zelando pelo uso
eficiente e eficaz dos recursos; fornecer aos governos federal e estadual as informagGes necessarias ao controle
social no &mbito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o
processo de elaboragdo do relatdrio anual da Geréncia; Encaminhar dados e informacgGes produzidas a Geréncia
de Gestdo da Assisténcia Social; superintender os servicos da Geréncia, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu bom funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas.

a) Coordenacao Local de Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS): coordenar a execugdo e o
monitoramento dos servigos, o registro de informacgdes e a avaliacao de agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao
da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a execugdo das agdes, mantendo o didlogo e garantindo a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados no Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS; definir, com participacdo da equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do Territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede sécioassistencial referenciada ao CRAS;
promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios sdcio-assistenciais na area de
abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar
acoes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderancas
comunitarias, associacdes de bairro); Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servigos sdcio-assistenciais referenciados,
encaminhando-as a Secretaria; participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, com consonancia com as
diretrizes da Secretaria; participar das reuniGes sistematicas e de planejamento promovidas pela Secretaria,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; compor, quando
designado, representacdao nos Conselhos Municipais; coordenar e monitorar os convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos

instrumentos legais firmados; registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor competente para efeito
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de avaliacdo e de composicao de indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar
processos de formagdo continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor
competente da Secretaria; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

b) Coordenacao Local de Centro de Convivéncia: coordenar e desenvolver politicas sociais voltadas ao
municipe, tendo como perspectiva as agdes territorializadas, a valorizagdo das relagdes familiares e
comunitarias e a afirmagao da cidadania; implantar e gerenciar a rede de Grupos e Centros de Convivéncia dos
diferentes ciclos etarios no municipio, considerando as realidades e demandas de cada regido da cidade e
cuidando da sua articulagdo com os demais servigos da protecdo social basica; planejar, coordenar, monitorar e
avaliar as agbes desenvolvidas pelos Grupos e Centros de Convivéncia existentes na cidade; fortalecer os
Grupos e os Centros de Convivéncia como espaco de estimulo as acGes de solidariedade, de protagonismo e de
promogdo da autonomia de criancas, adolescentes, adultos e idosos, conforme o publico atendido; desenvolver
as acoes de forma articulada com os demais servicos de protecdo social basica e especial do territério;
acompanhar e assessorar as atividades desenvolvidas pelos grupos de convivéncia, contribuindo para a
valorizagdo de sua experiéncia e para a melhoria de sua qualidade de vida; realizar levantamento de dados e
informacgdes socioecon6micas e histdricas dos grupos de convivéncia; promover a integracao dos Centros de
Convivéncia com os grupos de convivéncia de publico com mesma faixa etdria atendida e com outros
movimentos que fortalecam a convivéncia social; organizar e realizar cursos, debates, palestras e seminarios
gue visem o aprimoramento dos profissionais que trabalham com a populagdao atendida (publico alvo);
capacitar liderangas dos grupos, aumentando a capacidade local de mobilizagdo do publico atendido; promover
campanhas de difusdo dos direitos sociais de acordo com a faixa etaria tendida e contra a violéncia cometida
contra eles; coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade; acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;
registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor competente para efeito de avaliagdao e de composigao
de indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar processos de formacgao
continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente; executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

c) Coordenacao de Transferéncia de Renda e Beneficios: promover a inclusdo de familias em situagdo de
risco e vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda e beneficios, garantindo a seguranga de
renda conforme estabelece a Politica Nacional de Assisténcia Social; promover o cadastramento de familias em
situacdo de risco e vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda de ambito municipal,
estadual e federal, atualizando estes cadastros conforme periodicidade prevista em lei; acompanhar e
assessorar os Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS no processo de pré- habilitagdo de idosos e
pessoas com deficiéncia do municipio de Viana ao Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC; gerenciar o
Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o atualizado, promovendo as substituicies e alteragdes
necessarias e informando-as ao érgao competente; encaminhar aos CRAS a relacdo territorializada de familias
gue recebem o Bolsa Familia e o Beneficio de Prestacdo continuada - BPC para efeito de acompanhamento das
familias; encaminhar aos CRAS a relacdo territorializada de familias do Bolsa Familia em descumprimento de
condicionalidades para efeito de acompanhamento, visitas domiciliares e busca ativa; acompanhar, juntamente
com os CRAS, os casos de familias cuja bolsa familia esteja em vias de ser cancelada por sucessivos
descumprimentos de condicionalidades, visando reverter a situacdo; cooperar com os 6rgdos de controle
interno e de controle social do programa Bolsa-Familia, prestando as informacbes solicitadas, elaborando
relatérios, realizando visitas e outros; participar, em conjunto com a Geréncia, de reunides dos conselhos
municipais sempre que convocada para prestar esclarecimentos sobre os programas de transferéncia de renda;

cooperar com outras Coordenacdes e Geréncias no sentido de incluir as familias em programas sociais, visando
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a emancipacdo das familias que vivem em situacdo de pobreza e de extrema pobreza; informar aos setores
competentes o desempenho do Indice de Gestdo Descentralizada do Bolsa Familia - IGD de Viana; coordenar e
monitorar 0s convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e
controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e informacgdes
encaminhando-os ao setor competente para efeito de avaliacdo e de composicdao de indicadores sociais da
Secretaria; participar do planejamento e acompanhar processos de formagao continuada da equipe; elaborar
relatorio anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente; executar outras atividades correlatas ou que
Ihe venham a ser atribuidas.

II - Geréncia de Protecao Social Especial: assegurar o atendimento social especializado as familias em
situacdo de risco de Viana, garantindo a oferta de servicos de média e alta complexidades nos territdrios;
direcionar as agdes das CoordenacGes no ambito da Protecdo Social Especial; desenvolver estudos e pesquisas
sobre a realidade da violacdo de direitos utilizando métodos quanti- qualitativos; acompanhar e avaliar os
servicos de Protecdo Social Especial, em articulagdo com as demais unidades administrativas da Secretaria e
com segmentos organizados da sociedade civil; articular-se a rede metropolitana de atendimento social
especializado a familia; promover seminarios, encontros e foruns de debates sobre os temas ligados a familia e
as politicas sociais desenvolvidas na area; executar, diretamente ou por meio de contratos e convénios, os
servicos continuados estabelecidos na Tipificacdo Nacional de Servicos Sdcio-assistenciais, bem como outros
programas, projetos ou agées voltadas para o desenvolvimento familiar e/ou comunitario e para a redugao das
violagdes de direitos; implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usudrios acerca dos servicos
prestados; cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulacdo em rede; Implementar a gestdo
compartilhada e democratica no ambito da Geréncia; Promover a formacdo continuada e em servigo da equipe
estimulando o debate académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a
experiéncia de técnicos e usuarios; avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos, efetuando as
correcoes sempre que necessario; representar a Geréncia em encontros, seminarios, reuniées e em outros
espagos; participar das reunides de dérgdos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;
assegurar a participacao dos gestores locais nos espacos de articulagdo intersetorial; exercer a gestdo dos
convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade, zelando pelo uso eficiente e eficaz
dos recursos; fornecer aos governos federal e estadual as informages necessarias ao controle social no ambito
do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o processo de
elaboracdo do relatdrio anual da Geréncia; Encaminhar dados e informagdes produzidas a Geréncia de Gestdo
da Assisténcia Social; superintender os servigos da Geréncia, adotando todas as providéncias necessarias ao
seu bom funcionamento; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Coordenacdo Local de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS):
coordenar, planejar, monitorar e avaliar o atendimento especializado prestado, nos Centros de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social - CREAS, a familias e individuos com direitos violados encaminhados pelos
Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e demais servigos, nos termos estabelecidos pela Tipificacao
Nacional de Servigos Socioassistenciais; acompanhar e assessorar os CREAS nas suas relagdes com o sistema
de protecdo social e com o sistema de garantia de direitos da cidade, visando assegurar os direitos de familias
e individuos atendidos; acompanhar e assessorar os CREAS no aperfeicoamento da sua metodologia de
trabalho por meio da realizagdo de encontros, oficinas, cursos e seminarios; articular junto as demais
secretarias municipais e outras instituicGes publicas estaduais e federais a prestacdo de apoios e servigos
complementares necessarios ao atendimento especializado a familias e individuos; realizar seminarios,
encontros e féruns de debates bem como estudos e pesquisas sobre as diferentes dimensdes do atendimento

especializado prestado nos CREAS; buscar parcerias e articulagdes com CREAS dos Municipios da Grande Vitoria
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e do Estado; articular parcerias com os governos Federal e Estadual, Sociedade Civil Organizada e Iniciativa
Privada, a fim de garantir o cumprimento de suas atribuicdes; implantar e acompanhar a formacao em servico
nos CREAS na graduacdo e nos diferentes niveis da pds- graduacao nas areas de ciéncias humanas e sociais;
acompanhar e assessorar os CREAS na constituicdo e fortalecimento de redes de ajuda mutua de familias e
individuos usuarios dos servicos em parceria com redes sociais ja existentes; acompanhar e assessorar 0s
CREAS na prestacdo do atendimento domiciliar a familias e individuos com direitos violados; acompanhar e
assessorar os CREAS no desenvolvimento de campanhas e agbes de prevencao de violagbes de direitos tais
como: abuso e violéncia sexual, trabalho infantil, violéncia contra o idoso, a pessoa com deficiéncia, a
populacdo em situacao de rua e outros; acompanhar e assessorar os CREAS na formacgao das redes de servigos
de média complexidade nos seus territérios e na cidade; Coordenar e monitorar os convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos
instrumentos legais firmados; registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor competente para efeito
de avaliacdo e de composicdao de indicadores sociais da Secretaria; participar do planejamento e acompanhar
processos de formagdo continuada da equipe; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor
competente da Secretaria; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

b) Coordenagdo de Acolhimento Familiar: coordenar os servigos de acolhimento familiar voltados as
criangas e aos adolescentes com vinculos familiares rompidos ou fragilizados; identificar, selecionar e capacitar
familias para o acolhimento de criangas e adolescentes vitimizados ou em situacdo de abandono e negligéncia
familiar; promover a interagdo e a troca de experiéncias entre as familias inseridas nos servigos de
acolhimento; acompanhar processos de recuperacdo das familias de origem, cuidando da sua capacitacdo para
receberem os filhos de volta; elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, o projeto
politico-pedagdgico do servico; intensificar o didlogo com outros setores da Secretaria e da Prefeitura, visando
garantir a intersetorialidade e a eficacia das agdes; articular com a rede de servigos e com o sistema de
garantia de direitos; viabilizar a convivéncia familiar e comunitaria; Participar dos estudos de caso das criangas
e adolescentes em acolhimento familiar com os atores da rede e com a Vara Especializada da Crianga e do
Adolescente; requerer e acompanhar o pagamento do auxilio financeiro mensal as familias acolhedoras;
promover reunioes de equipe visando debater as dificuldades enfrentadas na implementagdo dos servicos e as
solugbes coletivas a serem adotadas; acompanhar o resultado dos estudos académicos sobre os servigos;
organizar a divulgacdao do servico e mobilizar as familias acolhedoras; coordenar e monitorar os convénios,
contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as metas fisicas e
financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e informagdes, encaminhando-as ao setor
competente para efeito de avaliagdo e de composicao de indicadores sociais da Secretaria; participar do
planejamento e acompanhar processos de formagdao continuada da equipe; elaborar relatério anual de
atividades e apresenta-lo ao setor competente da Secretaria; executar outras atividades correlatas ou que |he
venham a ser atribuidas.

III - Geréncia de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social: coordenar as agdes de monitoramento
e avaliacdo do Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS; estabelecer interface com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social e os demais Conselhos no que couber, para efeito de aprovagdo de normas relacionadas a
aspectos da politica de assisténcia social; promover a gestdo do conhecimento, por meio da formacao
continuada de recursos humanos no contexto mais especifico da assisténcia social; promover a gestdo
diagndstica socioterritorial e dos servicos, programas e projetos de Assisténcia Social, por meio da implantacdao
de sistemas e instrumentos técnicos-operacionais de Vigilancia Socioassistencial; promover a gestdo do
trabalho com vistas a estruturacdao do trabalho, da qualificacdo e valorizacdo dos trabalhadores do SUAS;

avaliar, conservar, arquivar, organizar e disponibilizar documentos e demais materiais de conteddo académico,

www.amunes.es.gov.br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 7 de Fevereiro de 2022 as 20:42:34 Cédigo de Autenticagio: 4fac34ac



DOM/ES - Edigao N°1.952

Vitoria, terca-feira, 08 de Fevereiro de 2022

técnico ou de valor social que seja de interesse da Secretaria € de seu corpo técnico; elaborar, executar e
coordenar o plano de comunicagdo interna e externa da Secretaria; promover, em articulagdo com as demais
geréncias, a avaliacdo do SUAS e de seus servigos; cuidar da implantacdo de sistemas informatizados dos
servicos, em constante cooperagdo com o servico de Tecnologia da Informacgdo; superintender os servicos da
Geréncia adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento; representar a Geréncia em
encontros, seminarios, reunidoes e em outros espagos; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham
a ser atribuidas.

IV - Geréncia de Protecdao e Defesa do Consumidor: planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a
politica municipal de protecao ao consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagdes e
sugestoes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado; orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagbes de
consumo e as violagBes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo e
organizacdo de associacbes civis de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos
financeiros e outros programas especiais; promover medidas e projetos continuos de educagdo para o
consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicacdo e solicitar o concurso de outros o6rgaos da
Administracdo Publica e da sociedade civil; colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores pregos dos produtos basicos; encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia
juridica a Defensoria Publica do Estado; promover a perfeita integragcdo com as demais Geréncias e executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

V - Geréncia de Direitos Humanos, Promocao de Politicas Publicas e Cidadania: articular as estratégias
voltadas para inclusdo das pessoas vitimas de violagdo de direitos humanos; promover programas e agoes que
desenvolvam a conscientizagao social em torno dos direitos humanos; desenvolver agdes e programas dirigidos
a promogdo dos direitos humanos de forma articulada entre a administracdo municipal e a sociedade, visando a
inclusdo das politicas e agdes de promocdao da igualdade especialmente para a crianga e do adolescente, a
mulher, a pessoa com deficiéncia, ao idoso, a igualdade racial, a diversidade sexual e de outros que se
enquadrem na abrangéncia das politicas publicas de promogdo e protegdo de direitos; propor e implementar
programas, servicos e agles afirmativas que visem a promogdo e defesa dos direitos, a superagdo das
desigualdades, a eliminagdo da discriminacdo e a plena insercao na vida econdmica, politica, cultural e social do
Municipio; promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; coordenar o planejamento e a execucgao
das acles relativas a protegdo e promocado do individuo; desenvolver e implantar instrumentos de planejamento
e monitoramento com vistas a protecdo e promocgdo do individuo; coordenar o trabalho de identificacdo e
inclusdo das familias cadastradas nas acgles de inclusdo social e cidadania; acompanhar a implantacdo dos
equipamentos municipais necessarios ao desenvolvimento das atividades relacionadas a inclusdo social e ao
resgate da cidadania; promover a articulagdo entre as Secretarias Municipais envolvidas na execucao de acodes
integradas de cidadania; colaborar com os demais 6rgdaos da Administracdo Municipal na definicdo de politicas
publicas e no planejamento e execugdo de programas e acées no campo dos direitos humanos e cidadania;
promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

VI - Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria: auxiliar e assessorar o(a) Secretario(a) no
exercicio de suas atribuicdes; organizar e subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no
ambito da Secretaria; viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico as demais Unidades Administrativas do 6rgdo; promover a integracdo e interacdo entre as diversas

unidades administrativas da Secretaria para a gestao dos programas e acoes de responsabilidade deste 6rgao;
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coordenar e orientar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracdao de projetos que visem a
melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria; coordenar e orientar a execucao das atividades
administrativas e financeiras, acompanhando execucdo de contratos e ordens de pagamentos no ambito da
Secretaria; promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; Coordenar as atividades dos seus
subordinados, de acordo com as diretrizes da Secretaria; Acompanhar o controle orcamentario e financeiro da
Secretaria; Supervisionar a prestacdo de contas de servicos contratados e conveniados; Controlar e avaliar a
execucdo de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados; Controlar a execugdo financeira das
atividades e programas de manutencdo e desenvolvimento, elaborando a prestagdo de contas aos 6rgaos
financiadores; Gerir os Fundos de responsabilidade da Secretaria de Trabalho e Assisténcia Social; Executar
outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

a) Coordenacao de Compras e Prestacao de Contas: Acompanhar e controlar os processos de aquisicao de
materiais e servicos necessarios ao funcionamento das unidades administrativas da Secretaria; Orientar a
elaboracdao de projetos basicos e outros procedimentos administrativos, visando a abertura de processos
licitatorios; Coordenar e/ou integrar comissdes para analise de materiais e prestacdo de servigos; Elaborar e/ou
solicitar ao 6rgao competente a codificacdo de materiais e servicos em sistema especifico; Manter o estoque de
materiais em condigbes de atender ao consumo das diversas unidades administrativas da Secretaria; Efetuar o
recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspegdo; Analisar e
controlar as prestagdes de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a Secretaria; Analisar a
prestacao de contas dos adiantamentos e suprimentos de fundo; analisar a prestacao de contas dos recursos
repassados pela secretaria as entidades; assessorar, analisar e emitir parecer conclusivo acerca de todas as
Prestacdo de Contas; Alimentar o sistema de controle e acompanhamento dos 6rgaos Federal e Estadual, bem
como realizar a prestacdo de contas dos convénios e termos de compromissos firmados; Executar outras
atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

b) Coordenacao de Contratos e Convénios: desempenhar funcbes técnicas na efetiva gestdao de convénios e
contratos da Secretaria; elaborar instrumentos legais de parcerias (convénios, contratos, termos de parceria,
termos de responsabilidade, etc.) a serem firmados entre a Secretaria e 6rgdos governamentais e ndo
governamentais; monitorar a utilizacdo dos recursos da secretaria com emissdao periddica de relatérios;
acompanhar e controlar os recursos recebidos no FMAS, FIA e demais fundos especificos; controlar o repasse
de recursos financeiros as entidades conveniadas; elaborar a prestacdo de contas dos recursos repassados a
Secretaria; elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente da Secretaria; Instruir e
acompanhar as diversas demandas que resultam no firmamento de contratos e convénios e instrumentos
congéneres; Acompanhar as vigéncias dos ajustes, informando aos setores responsaveis sobre o seu término;
Solicitar publicagbes dos resumos de contratos, convénios, aditivos, ratificagbes e outros instrumentos
celebrados pela Secretaria; Arquivar de forma cronoldgica todos os termos, vigentes ou prescritos, em pastas
fisicas e por meio digital para controle interno; Enviar ao gabinete do secretario cdpias dos convénios e
contratos firmados; Providenciar analise de reequilibrio econdmico e financeiro executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

c) Coordenacao de Recursos Humanos: Coordenar as atividades dos seus subordinados, de acordo com as
diretrizes da Secretaria; Assessorar as Unidades, dando apoio técnico e oferecendo subsidios ao melhor
desempenho do pessoal que atuara nestas unidades; Participar do processo de selecdo de pessoal, detalhando
qualificacdo e quantificacdo dos servidores pretendidos; Participar de reunides e decisdes de ajustamento de
funcionarios, sugerindo provaveis solucbes; Localizar o pessoal da Secretaria nos postos de trabalho; Manter
atualizada a coletanea de legislacdo referente ao pessoal lotado na Secretaria; Controlar a frequéncia dos

servidores de toda a Secretaria; Controlar a concessdo de férias e de licencas aos servidores; Manter atualizado
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o cadastro funcional dos servidores; Promover a abertura e acompanhamento de processos com vistas a
celebracdo dos Termos de Compromisso de Estagio; Encaminhar os estudantes estagidrios aos locais de
atuacao, em conformidade com o quadro de vagas existentes; Manter controle permanente sobre as
movimentagdes e o quadro de estagiarios ativo e inativo da Secretaria; Executar outras atividades correlatas ou
gue lhes venham a ser atribuidas.

d) Coordenacdao de Almoxarifado, Patrimonio e Seguranca Alimentar e Nutricional: Efetuar o
recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo; Executar o
armazenamento e conservacdo dos materiais de acordo com as normas técnicas; Efetuar a distribuicdo dos
bens adquiridos as diversas unidades administrativas da Secretaria; Controlar as movimentagoes de estoque no
Almoxarifado, visando a integridade dos controles internos; Emitir relatérios referentes a movimentacdao e ao
nivel dos estoques do Almoxarifado; Organizar e manter atualizado o registro referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais; Comunicar imediatamente a unidade administrativa competente na Secretaria de
Administracdao o recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicao; Almoxarifado (Examinar, registrar, conferir, distribuir e receber todos os materiais e produtos de
consumo e materiais permanentes); Realizar o balago mensal fornecendo as informagdes necessarias ao setor
de contabilidade da Prefeitura; Identificar e registrar as ocorréncias de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho, bem como liberacdo das notas fiscais para pagamento; Promover a avaliagdao e reavaliagao
dos bens moveis e imdveis para efeito de alienagdo, incorporacdo, seguro e locagdo; Manter atualizado
inventario dos bens mdveis e imdveis; Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais.; gerenciar, planejar,
executar e avaliar os servicos e as aclGes de Seguranca Alimentar e Nutricional; promover seminarios,
encontros e féruns de debates permanentes sobre Seguranga Alimentar e Nutricional; articular-se a rede
metropolitana de acOes voltadas a Seguranga Alimentar e Nutricional - SAN; realizar estudos, mapeamentos,
pesquisas e levantar indicadores sociais referentes a Seguranga Alimentar e Nutricional; tomar como prioridade
em seu publico alvo a populagdo em situacdo de vulnerabilidade social e inseguranga alimentar e nutricional;
implantar mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos usuarios acerca dos servigos prestados; cuidar da
informatizacdo dos servicos e de sua articulacdo em rede; implementar a gestdo compartilhada e democratica
no ambito da Geréncia; promover a formacdo continuada e em servico da equipe, estimulando o debate
académico e tedrico entre os técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e
usuarios; avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servicos efetuando as corregées sempre que necessario;
representar a Geréncia em encontros, seminarios, reunides e em outros espacos; exercer a gestdo dos
convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade zelando pelo uso eficiente e eficaz
dos recursos; fornecer, aos governos federal e estadual, as informacdes necessarias ao controle social no
ambito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenar o processo
de elaboracdo do relatério anual da Geréncia; encaminhar dados e informagdes produzidas a Geréncia de
Gestdo do SUAS; superintender os servicos da Geréncia adotando todas as providéncias necessarias ao seu
bom funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

VII - Subsecretaria Municipal de Qualificagao Profissional e Trabalho: viabilizar internamente a
execucao das politicas da Administracdo Municipal na area de incentivo ao trabalho e geracdao de renda, através
da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis; elaborar, executar e acompanhar projetos de
incentivo ao trabalho e geracao de renda; promover a articulagdao do trabalhador desempregado e/ou de baixa
renda e de baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalho da Regidao Metropolitana na qual se insere
o Municipio, através de cursos de capacitacdo e qualificacdo profissional, estimulando a formacdo de

associag0es e/ou empresas associativas de produgdo de bens e/ou servigos; articular a qualificagdo social e
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profissional, a processos de elevagdo da escolaridade e inclusdo digital ou acesso as tecnologias de informacéo;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a) Geréncia de Qualificacdo Profissional: organizar, acompanhar e executar a articulacdo do trabalhador
desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalho da Regido
Metropolitana na qual se insere o Municipio, através de cursos de capacitacdo e qualificacdo profissional,
promovendo a formagdo de associacdes e/ou empresas associativas de producao de bens e/ou servigos;
organizar e acompanhar a execucdo das politicas publicas do trabalho e de geracdo de renda no ambito do
Municipio, promovendo espacos de debate publico e a articulacdo de redes que implementem agbes de
qualificacdo social e empresarial para o desenvolvimento da economia solidaria; promover a qualificacdo social
e profissional, a processos de elevacdo da escolaridade e inclusdo digital ou acesso as tecnologias de
informacdo; articular-se com outros 6rgdos, entidades e instituicdes para realizacdo de estudos e pesquisas,
visando compatibilizar a oferta de cursos com as exigéncias do mercado de trabalho; assessorar 6rgdos,
entidades e instituicdes na elaboracdo e implantacdo de projetos de qualificagdo profissional; analisar e avaliar
projetos de qualificacdo profissional, visando definir sua viabilidade técnica; identificar necessidades de
qualificacdo profissional no Municipio, visando subsidiar o planejamento de suas acgdes; promover a perfeita
integracao com as demais Geréncias; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
1. Coordenacao de Qualificacao Profissional: elaborar, coordenar e acompanhar a execucao de programas
e projetos de formagao e certificagdo profissional, em articulagido com organismos federal, estaduais,
municipais e internacionais; organizar e manter atualizado cadastro de instituicdes de educagao profissional no
Municipio; Atuar na organizacdo do fluxo de atendimento ao cidaddo nas unidades de qualificagdo, prezando
pelo adequado registro de informagdes e manutencao de banco de dados; executar outras atividades correlatas
ou que Ihe venham a ser atribuidas.

2. Coordenacao de Inclusao Produtiva: estimular e apoiar todas as formas de inclusao produtiva nas
diferentes regides da cidade; articular a inclusdo produtiva com processos de desenvolvimento local integrado e
sustentavel dos territérios; promover o aperfeicoamento da producdo e da gestdo; articular a implantacdo da
rede de comercializagdo dos produtos; atuar em estreita articulacdo com os centros de referéncia da assisténcia
social (CRAS) e a Secretaria; implementar atividades de inclusao produtiva, de formagdo de grupos de
produgdo e de comercializagdo dos produtos, de forma que inclua familias dos CRAS e de Programas de
Transferéncia de Renda no mundo do trabalho e da geracdo de renda; difundir a cultura, principios e iniciativas
de Economia Solidaria, contribuindo para a sustentabilidade e desenvolvimento dos empreendimentos solidarios
existentes na cidade; apoiar o empreendedorismo sob as suas varias formas; captar recursos estaduais,
federais e privados para implementagdo de projetos de inclusdo produtiva; coordenar e monitorar os convénios,
contratos e instrumentos congéneres sob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as metas fisicas e
financeiras dos instrumentos legais firmados; registrar dados e informagdes encaminhando-os ao setor
competente para efeito de avaliacdo e de composicdao de indicadores sociais da secretaria; participar do
planejamento e acompanhar processos de formacdo continuada da equipe; elaborar relatério anual de
atividades e apresenta-lo ao setor competente da secretaria; executar outras atividades correlatas ou que Ihe
venham a ser atribuidas.

b) Geréncia de Intermediacao e Informagboes Estratégicas para o Trabalho: conceber, promover e
articular acdes que facilitem a intermediacao para o trabalho; planejar e coordenar programas e projetos para
os mercados formal e informal de trabalho; identificar e cadastrar vagas no mercado formal de trabalho;
prestar orientacao profissional, objetivando facilitar o acesso do trabalhador ao mercado de trabalho; assistir e
orientar o trabalhador desempregado, quanto a utilizagcdo do seguro-desemprego; informar, cadastrar e

encaminhar ao mercado formal os trabalhadores inscritos através das unidades de atendimento; coordenar e
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acompanhar a execucdo de projetos voltados para o trabalho auténomo; organizar e manter atualizado o
cadastro dos trabalhadores autbnomos; articular-se com outras entidades e/ou setores, visando promover a
qualificacdo e/ou requalificacdo dos profissionais cadastrados para prestacdo de servigos; implantar e
operacionalizar sistemas de informacGes para acompanhamento das agles estratégicas; organizar, manter e
gerenciar banco de dados com informagdes referentes ao mercado de trabalho, acidentes de trabalho e doencas
ocupacionais; apoiar a realizacao de estudos e pesquisas que fornecam indicadores de emprego, desemprego e
rotatividade dos trabalhadores, para fins de analise da conjuntura do mercado de trabalho; estimular, propor e
divulgar estudos e pesquisas sobre o comportamento do mercado de trabalho; estabelecer parcerias com
instituicdes de pesquisa para geragao de informacdes relevantes ao desenvolvimento do trabalho; promover a
perfeita integragdo com as demais Geréncias; executar outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

1. Coordenacao de Encaminhamento ao Trabalho: Operacionalizar as agdes de encaminhamento de
cidaddaos ao mercado de trabalho; Atuar na organizacdao do fluxo de atendimento ao cidaddo nas unidades de
atendimento, prezando pelo adequado cadastro de curriculos e informagdes no banco de dados; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

VIII - Coordenacao da Secretaria Executiva dos Conselhos: assegurar o apoio técnico e administrativo ao
funcionamento dos Conselhos Municipais de Viana vinculados as politicas publicas integrantes da Secretaria;
assegurar o apoio técnico, administrativo e financeiro a realizagdo das conferéncias municipais organizadas
pelos conselhos; apoiar as diferentes formas de articulacdo interconselhos municipais; promover a capacitagcao
dos conselheiros; assegurar a mediacdo entre as demandas dos Conselhos e as diversas Secretarias, em
especial a Secretaria; reunir informagdes, dados estatisticos, estudos, legislagdes e normativas relacionadas
aos temas tratados pelos Conselhos, disponibilizando-os aos conselheiros; assegurar a implantagdo de
mecanismos destinados a obter a avaliacdo dos servigos pelos usuarios; cuidar da informatizagdo dos servigos e
de sua articulacdo em rede; Implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito da Geréncia;
promover a formagdo continuada e em servigo da equipe, estimulando o debate académico e tedrico entre os
técnicos e demais servidores, valorizando o saber e a experiéncia de técnicos e usuarios; representar a
Secretaria Executiva em encontros, seminarios, reuniées e em outros espacos; participar das reunides de
6rgdos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado; fornecer, aos governos federal e estadual,
as informagGes necessarias ao controle social no dmbito do municipio e ao monitoramento do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS e demais sistemas das politicas publicas relacionadas; coordenar o processo de
elaboragcdo do relatério anual da Secretaria Executiva; encaminhar dados e informacGes produzidas a
Secretaria; superintender os servicos da Secretaria Executiva adotando todas as providéncias necessarias ao

seu bom funcionamento; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos, Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de

Trabalho e Desenvolvimento Social, Anexo II.
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Viana - ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO I
Descrigao do cargo Cargo Padrdo | Quant.
Secretaria Municipal de Trabalho e Desenvolvimento Social Secretario PC-S 1
Subsecretaria Municipal de Qualificacao Profissional e Trabalho Subsecretario | PC-SUB 1
Geréncia de Protegdo Social Basica Gerente de PC-T1 1
Area
Geréncia de Protecdo Social Especial Gerente de PC-T1
Area
Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria Gerente de PC-T1
Area
Geréncia de Qualificagdo Profissional Gerente de PC-T1
Area
Geréncia de Intermediacdo e InformacGes Estratégicas Gerente de PC-T1
para o Trabalho Area
Geréncia de Protecdo e Defesa do Consumidor Gerente de PC-T1
Area
Geréncia de Direitos Humanos e Promocao de Politicas Gerente de PC-T1
Publicas e Cidadania Area
Geréncia de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social Gerente de PC-T1
Area
Coordenacdo Local de Centro de Referéncia de Assisténcia | Coordenador PC-OP2
Social (CRAS) de Area
Coordenacdo Local de Centro de Referéncia Especializado Coordenador PC-OP2
de Assisténcia Social (CREAS) de Area
Coordenacédo de Almoxarifado, Patrimdnio e Seguranca Coordenador PC-OP2
Alimentar de Area
Encarregado Local de Centro de Convivéncia Encarregado PC-OP3
Encarregado de Transferéncia de Renda e Beneficios Encarregado PC-OP3
Encarregado de Acolhimento Familiar Encarregado PC-OP3
Encarregado de Compras e Prestacdao de Contas Encarregado PC-OP3
Encarregado de Contratos e Convénios Encarregado PC-OP3
Encarregado de Recursos Humanos Encarregado PC-OP3
Coordenacao de Qualificacdo Profissional Encarregado PC-OP3
Encarregado de Inclus3ao Produtiva Encarregado PC-OP3
Encarregado de Encaminhamento ao Trabalho Encarregado PC-OP3
Encarregado da Secretaria Executiva dos Conselhos Encarregado PC-OP3
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DECRETO N°© 023/2022

ESTABELECE A FORMA DE ORGANIZACAO E
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA E INOVACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das
atribuicbes que lhes sdo conferidas pelo art. 60,
inciso IV da Lei Organica do Municipio de Viana e,
de acordo com a Lei n° 3.199, de 04 de janeiro de
2022,

DECRETA:

Art. 19 A Secretaria Municipal de Tecnologia e
Inovacao fica constituida das seguintes unidades ad-
ministrativas:

I - Subsecretaria de Tecnologia e Inovagao:

a) Geréncia de Tecnologia da Informagao;

b) Geréncia de Dados e Sistemas.

Art. 20 Ficam instituidas as atribuicdes das unidades
administrativas que compdem a Secretaria Municipal
de Tecnologia e Inovagao, conforme descricoes
abaixo relacionadas:

I - Subsecretaria Municipal de Tecnologia e Inovacao:
Controlar o atendimento as unidades administrativas
do Municipio no que tange Tecnologia da Informacao;
Fiscalizar e acompanhar a gestdo dos contratos
referentes a tecnologia da informacdo; Gestdo da
Estratégia de Servicos Digitais do Municipio; Fazer
cumprir metas, politicas de execucdo de atividades,
padrdes de qualidade, cronogramas e prioridades
da Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo e dos
projetos em que atuar; Implementar critérios de
utilizacdo dos recursos de Tecnologia da Informacao,
focando a garantia de seguranca da informacdo e a
qualidade dos servigos; Subsecretario é responsavel
por integrar as Gerencias da Secretaria Municipal de
TI.

a) Geréncia de Tecnologia da Informacdo: Infraes-
trutura de Cloud Computing (IaaS, PaaS); Infra-
estrutura de rede local e fibra 6tica do municipio,
interligando todos os prédios publicos; Telefonia IP
e comunicacoes; Rede de Cameras e Internet das
coisas; Parque de Microcomputadores; Equipamentos
de Impressora e Scanners; Links de Internet;
Protecao de Endpoints (Desktops, Smartphones,
Notebooks); Perimetros de rede e firewalls; Protecao
de aplicacOes e publicacbes de servicos online na
internet; Desenvolver a PSI; Desenvolver Plano
de Continuidade de Negdcios e Recuperacdao de
desastres; Adequacdo dos Recursos Tecnoldgicos a
LGPD e Marco Civil da Internet.

b) Geréncia de Dados e Sistemas: Desenvolvi-
mento de Sistemas de Informagdo; Manutencgao
dos Servicos Online; Especificacdo técnica na
contratacdo de sistemas de informacao baseados
nas regras de negodcios e necessidades das areas de
negocios; Promover a integragdo e interompebilida-
de entre sistemas: Legados, terceiros e proprios;
Desenvolver dashboards e cruzamento de dados
e informagdes; Analisar e promover a inovagao no
tratamento de dados e tecnologias de sistemas de
informacdo; Desenvolver indicadores e dashboards
de informagdes como: Arrecadacdo, inadimpléncia
por bairro, equipamentos publicos, pavimentagdo
e cobertura de coleta de lixo; Atendimento aos
usuarios em Sistemas de Informacgdes, Seguranca da
Informacao, Infraestrutura de redes e computadores;
Identificar incidentes e problemas, bem como sua re-

solutividade; Administrar as mudancas de ambientes
e divulgacdo de alteragdes; Promover a avaliagao
na qualidade dos servigos tecnoldgicos prestados;
Desenvolvimento de indicadores de atendimento e
nivel de servico alcangado.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto a tabela de cargos,
Anexo I e o organograma da Secretaria Municipal de
Tecnologia e Inovacao, Anexo II.

Art. 40 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Viana/ES, 05 de janeiro de 2022.

WANDERSON BORGHARDT BUENO
Prefeito Municipal de Viana

ANEXO I
Descrigéo do cargo Cargo Padrdo | Quant.
Secretaria  Municipal  de | Secretario PC-S 1
Tecnologia e Inovagéo
Subsecretaria  Municipal de | Subsecretario PC-SUB |1
Tecnologia e Inovagdo
Geréncia de Tecnologia da|Gerente PC-T1 1
Informagéo
Geréncia de Dados e|Gerente PC-T1 1
Sistemas
ANEXO II

Secretaria
Municipal de
Tecnologia e

Inovacdo

Subsecretaria de
Tecnologia e
Inovacdo

Geréncia de
— Tecnologia da
Inovacdo

Geréncia de
Dados e Sistemas

Protocolo 796417

EDITAL N°© 003/2022 R
PAGAMENTO SUSPENSO NO MES DE JANEIRO/2022

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE VIANA INFORMA a
quem interessar possa 0s nomes dos segurados
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