ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

LEI COMPLEMENTAR 1.574/2015
DE 27/02/2015

Dispde sobre a Organizacio Administrativa do
Municipio de Boa Esperanca - ES e d4 outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA, Estado do Espirito Santo, fago saber que a
Cémara Municipal aprovou e eu sanciono, na forma do Art. 75, incisos V, da Lei Orgénica do Municipio
de Boa Esperanga, a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES ESTRUTURANTES DO MODELO DE GESTAQ
E ORGANIZAGCAO DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA - ES

CAPITULO I i i
DISPOSICOES PRELIMINARES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 1° Esta Lei institui os fundamentos do Modelo de Gestiio e Organizagfio do Municipio de Boa
Esperanga - ES, definindo as bases de funcionamento da sua Estrutura Organizacional em uma visgio
sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais e organizacionais, para os fins
do cumprimento das obrigagGes da Administracio Pablica Municipal, que s8o essenciais ao atendimento
das necessidades e da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

Art. 2° O Modelo de Gestdo e Organizagio do Municipio de Boa Esperanga € o conjunto articulado de
diretrizes, politicas, objetivos, principios e definigdes quanto ao planejamento, organizagio, execugdio e
responsabilidades em relaggo as atividades e s tarefas, que sejam necessdrias ao cumprimento das suas
finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e operacionais.

Art. 3° O Modelo de Gestéio e Organizagfio pressupde a elaboracéio do planejamento operacional das
Secretarias Municipais e das Geréncias, mediante a defini¢éo de objetivos e metas a serem alcangados
nos programas, projetos e agdes.

Art. 4° A finalidade principal a ser atingida pela aplicagiio do Modelo de Gestdo e Organizacgio do
Municipio de Boa Esperanga é a de proceder ao alinhamento entre as atividades desenvolvidas nas
Secretarias Municipais e nas Geréncias e os planos de agfio operacional, de modo a obter melhoria nos
servigos prestados a populaggio.

Art. 5° A fung8o precipua da atuagio executiva da Administragsio Piblica Municipal, em cumprimento
aos preceitos constitucionais, & legislagdio e as normas aplicéveis aos Municipios ¢ 4 Lei Organica
Municipal, € a de prestar servigos complementares as competéncias das esferas de Governo Federal e
Estadual devendo:

I - proporcionar o desenvolvimento de uma ambiéncia econdmica no Municipio que possibilite a geragio

de trabalho, emprego e renda para a populagio; ‘
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I - propiciar o desenvolvimento de uma ambiéncia social, politica e cultural no Municipio que possibilite
o exercicio pleno da cidadania, com a garantia das prerrogativas e o reconhecimento dos direitos
humanos bésicos da populag¢io;

III - definir a aplicagéio de investimentos de acordo com agdes e estratégias priorizadas em face das
necessidades sociais da populac¢dio, visando o desenvolvimento econdmico e social sustentavel do
Municipio;

IV - atuar preventiva e corretivamente no sentido de preservar o meio ambiente em todas as suas
dimensdes apresentadas no Municipio;

V - orientar a atuagio municipal para a melhoria da qualidade de vida da populagio e para o
desenvolvimento sustentével.

VI - demais servigos que forem necessarios ao bem estar da populagéo de Boa Esperanca - ES.

Art. 6° Os fundamentos do Modelo de Gesto e Organizagdo do Municipio de Boa Esperanca se
caracterizam por:

I - organizagdo das Secretarias Municipais em uma forma de sistema aberto a0 ambiente social, politico
¢ econdmico com base em Sistemas Estruturantes, centrados na natureza das suas atividades, dos
usudrios dos servigos e da miss&io da administragdo ptiblica municipal em cada um dos seus aspectos de
relacionamento com as comunidades e a sociedade;

II - distribuigfo das atividades para o cumprimento das fungses da Administragéio Publica Municipal em
geréneias municipais, geréncias estratégicas ¢ geréncias operacionais;

III - atuagdo operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e operacionais;

IV - atuagéo direcionada por planejamento estratégico e operacional, com acompanhamento e avaliagdo
periddicos;

V - enfoque estratégico e operacional com base nos principios dos sistemas sociais abertos ao ambiente
externo;

VI - aplicagdo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificado para contribyir
para a melhoria da qualidade de vida da populagio;

VII - capacitagdo permanente de servidores em todos os niveis gerenciais e operacionais.

CAPITULO II
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 7° O Modelo de Gestdo e Organizagiio do Municipio de Boa Esperanca é estruturado com base 1oss
seguintes componentes:

[ - Sistemas Estruturantes da Administragio Piiblica Municipal;

T
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I1 - Planejamento Estratégico e Planejamento Operacional do Municipio e das Secretarias integrados ao
Plano Plurianual de Aplicagdes — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO e Lei do Orgamento
Anual — LOA, com base em indicadores de resultados e medigéo;

HI - Anélise organizacional do Municipio ¢ das Secretarias como sistemas organizacionais abertos para
o ambiente externo e para o ambiente interno;

IV - Classificagéio e atribuigio dos Orgéios que compdem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal: Secretaria Municipal e Geréncias: Geréncia Municipal — GM, Geréncia Estratégica - GE e
Geréncia Operacional - GO; Coordenadoria - CO; Procuradoria-Geral do Municipio - PGM,
Controladoria-Geral do Municipio - CGM e Assessoria Especial - AE;

V - Estrutura Organizacional como instrumento gerencial para o manejo operacional do Modelo de
Gestéio e Organizago.

CAPITULO 11 o
DOS SISTEMAS ESTRUTURANTES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art, 8° As Secretarias Municipais, a Procuradoria-Geral e a Controladoria-Geral que integram a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal estdo agrupadas em funcfio da natureza das suas
atividades, dos usudrios dos seus produtos e servigos e das relagdes institucionais e organizacionais que
mantém para o cumprimento das suas estratégias e objetivos junto & populagio e 4 sociedade, formando
os Sistemas Estruturantes:

I - Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito;

IT - Sistema Estruturante de Administraggo Interna, Gestiio e Governanga;

III - Sistema Estruturante de Promog¢3o Humana e Desenvolvimento Social;

IV - Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional ¢ Desenvolvimento Sustentével.

Art. 9° A conceituagfio e a finalidade dos Sistemas Estruturantes sfo as que constam dos inciios
seguintes:

I - o Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito tem por finalidade a execugfio de assessaria
juridica e controle interno nas atividades realizadas pela Administragdo Publica, com o objetivo de
assegurar a legalidade das agGes desenvolvidas e a fiscalizagfio dos seus préprios atos.

II - o Sistema Estruturante de Administrag&o Interna, Gestéo e Governanga tem por finalidade a execugi o
de agdes voltadas para a organizagfo dos sistemas gerenciais internos, que sejam necessarios a-
funcionamento e ao cumprimento dos objetivos atinentes a cada 4rea funcional de resultados d.a
administragio municipal, assim como ao controle das atividades exercidas nas respectivas 4reas.

II - o Sistema Estruturante de Promogfo Humana e Desenvolvimento Social tem por finalidade a
execugo de agles que sejam necessarias & promogdo humana da populagfio em termos educacioniss,
assisténcia e prevenc#o a salide, programas sociais de elevagfio da dignidade e da cidadania das pessass,
cultura, esporte, lazer, visando o desenvolvimento social da comunidade.

.
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IV - o Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento Sustentivel tem por
finalidade a execugdo de agBes voltadas para ecologia € meio ambiente, desenvolvimento da
infraestrutura de servigos, construgfio e manutengfio de equipamentos urbanos, assim como a execugio
de obras que sdo disponibilizadas s comunidades municipais, de forma a propiciar a melhoria da
qualidade de vida da populagéo e a elaboragfio de projetos para a estruturagéo e o desenvolvimento da
economia no campo e cidade, gerando empregos, trabalho ¢ renda, bem como, o crescimento da
arrecadago municipal.

Paragrafo tinico. Inclui-se nas finalidades acima descritas, quando for o caso, o desenvolvimento ¢ a
implementagio de agles junto & sociedade efetuando fiscalizagdes, acompanhamentos, campanhas,
vigiléncia sanitdria e ambiental, cumprimento das posturas, obras, tributos, ouvidoria putblica,
fundamentando-se no poder de policia da administragdo municipal, visando 4 harmonia social e 0 bem
estar da populagfo.

Secio |
Da Atuaciio Integrada pelo Planejamento Estratégico e Programagio Operacional

Art. 10. O planejamento ¢ a programagio das atividades da Administragdo Publica Municipal séo
instituidos como instrumentos gerenciais necessarios para o cumprimento das seguintes obrigagdes:

I - organizag@o e elaboragéio do Plano Plurianual (PPA);

II - elaboragéo e acompanhamento de Orgamentos Anuais;

III - andamento ¢ defini¢do de prioridades de execugdo das atividades das Secretarias Municipais;

IV - acompanhamento e fiscalizag@io de atividades executadas pelas Secretarias Municipais;

V - para cumprimento das politicas puiblicas financiadas ou co-financiadas pela Unifo, pelo Estado do
Espirito Santo ¢ demais Organismos Oficiais com os quais sejam firmados convénios de repasse de
recursos financeiros;

VI - orientagdo e realizagfio de articulagio e negociagdes a serem realizadas pelo Municipio de Boa
Esperanga junto ao Governo Federal, Governo Estadual, organismos nacionais e internacionais, assirn
como outras fontes de recursos, no sentido de obter apoio e parceria para o desenvolvimento de projetos

€ acGes em beneficio da populagéo.

Art. 11. Para o cumprimento do artigo anterior, passam a ser obrigatdrios a organizago, aprovagio,
implementag#o e atualizagfio constantes dos seguintes instrumentos gerenciais:

I - Planos Municipais Setoriais vinculados 4 aplicagéo de recursos Federais alocados e repassados através
de Fundos Financeiros, que tenham a sua Gesto realizada através de controle social institucionalizala
por Conselhos Municipais;

II - Plano Estratégico Anual do Municipio de Boa Esperanga;

III - Planos Anuais de A¢fio Operacional de cada um dos Orgdos Municipais.

G
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Art. 12. A elaborag#io, 0 acompanhamento e as revisdes dos Planos previstos no artigo anterior seréio de
responsabilidade do Orgdo ao qual esteja vinculada a obrigagdo, com a assisténcia técnica da Geréncia
especifica da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestfio e outras areas do Municipio de Boa
Esperanga, que forem necessarias, por determinagfo do Chefe do Poder Executivo.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestfo através da respectiva Geréncia deverd
orgamzar e apresentar ao Prefeito o Projeto que sistematiza o cumprimento dos objetivos estratégicos de
cada Orggo, através de um conjunto de indicadores voltados para a obtencéo de resultados.

Secio II
Da Estrutura Organizacional Integrada por Sistemas Abertos

Art. 14. Considera-se Estrutura Organizacional o ordenamento l6gico e articulado dos objetivos
estratégicos de cada drea de atuagéio do Poder Executivo Municipal, de modo a organizar, coordenar e
controlar as tarefas, atividades, fung@es, atribuigdes e responsabilidades de maneira integrada, com a
finalidade de propiciar o cumprimento da sua miss&o institucional e permitir o atendimento das suas
obrigagdes perante a populagio e a sociedade.

Art. 15. A Estrutura Organizacional trata da divisdo e da sistematizagfio das tarefas, da articulagfio e do
relacionamento entre as Secretarias Municipais, a Procuradoria-Geral e a Controladoria-Geral, de forma
que sejam distribuidas pelos diversos setores, com a defini¢io de um modelo hierarquico de autoridade
para sua execugho e para a tomada das decisGes, que sejam necessérias ac cumprimento dos objetivos
institucionais.

Art. 16. A Estrutura Organizacional estd definida de forma a posmblhtar o entendimento de todos os
relacionamentos internos entre os Orgios Municipais e externos, sejam com a comunidade, com oufras
instituigBes, com os niveis de Governo Federal ¢ Estadual, assim como com outros Municipios.

Art. 17. As atividades de cada Secretaria Municipal, da Procuradoria-Geral e da Controladoria-Geral,
estdo categorizadas em niveis administrativos:

I - Nivel Administrativo Politico-Institucional ¢ Estratégico que estd relacionado 4 area de atuacdy e
responsabilidades do Secretério Municipal, do Procurador-Geral e do Controlador-Geral;

II - Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial que estd relacionalo,
predominantemente,  drea de atuago dos Gerentes Municipais e Gerentes Estratégicos; e,

III - Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-Operacional que esta relacionado, predominantemente,
a drea dos Gerentes Operacionais ¢ Coordenadores.

Art. 18. A aplicagio gerencial do conceito de niveis administrativos diz respeito & estruturagéo,ao
planejamento, a defini¢do de responsabilidades, 4 execugdo das atividades, a0 acompanhament; e
controle de resultados das unidades organizacionais na prestagfio de servicos ao cidadio, as comunidaless
e a populagéo.

Art, 19. A definig8o a ser aplicada aos niveis administrativos da estrutura organizacional é a que comta
dos paragrafos deste artigo:

ar
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§ 1° O Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico é aquele que trata dos relacionamentos
da Secretaria Municipal, da Procuradoria-Geral e da Controladoria-Geral com outras institui¢Bes e dos
relacionamentos entre atividades de drgfios integrantes da estrutura do Municipio de Boa Esperanga: e
que € caracterizado pelos seguintes requisitos:

I — exigir, para seu perfeito desempenho, concentragio em estratégias de ajustamento do Orgdio ao
ambiente externo e na internalizagdo, na estrutura, de inovagdes tecnolégicas, processuais ou gerenciais;

I - tomar decisGes de efeitos predominantemente de médio e longo prazo e que afetam, quase sempre,
o Org#o como um todo;

III - ter uma viséio abrangente das situagdes externas que dizem respeito ao funcionamento do Orgfio
como um todo e que, internamente, precisa de uma vis&o do conjunto e das articulagdes sistémicas que
compdem o Municipio de Boa Esperanga.

§ 2° O Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial € aquele que trata da coordenaciio,
distribuigfio, orientago da execugfo das tarefas e que é caracterizado pelos requisitos:

I - exigir um conbecimento que abrange multiplas areas de atuacfio;

II - tomar decises de efeito predominantemente de médio e curto prazo, que afetam um ou mais sistemas
de funcionamento do Municipio de Boa Esperanga - ES;

I1I - ter uma visdo das situagBes, fatos, acontecimentos externos que afetam ou se relacionam a um ou
mais de um sistema de funcionamento do Municipio de Boa Esperanga e que, internamente, precisa de
uma viséo do conjunto, ou quase total, ou pelo menos dos sistemas que fazem interface com aqueles de
que participa.

§ 3° O Nivel Administrativo Gerencial ¢ Técnico-operacional é aquele que trata da execugio,
propriamente dita das tarefas, com utilizagdo de uma érea de conhecimentos especializados, seja de nivel
simples, médio ou superior e que & caracterizado pelos requisitos:

I - exigir um preparo e uma experiéncia especificos na atividade, ou parte dela, que participam e tomam
decisdes de efeitos predominantemente no curto prazo € que afetam apenas parte de um sistema oupo
maximo o sistema do qual participa;

II - ter uma vis&o das relagBes ¢ das consequéncias diretas, e até o final, daquilo que faz ou é responséve ],
considerando-se o sistema no qual estd inserido,

Secio HI
Dos Relacionamentos Organizacionais entre os Orgios da Administrac¢io Municipal

Art. 20. A aplicagéio do conceito de relacionamentos organizacionais entre os Orgfios da Administragi.o
Municipal, tem por finalidade a melhoria, a qualificagio ¢ a agilizagfio do atendimento as demandasd.a
populagdo, introduzindo em seu dmbito, o principio administrativo de execugio conjunta de serviges
plblicos municipais, em beneficio do cidadéio e da sociedade.

Art. 21. Os relacionamentos organizacionais entre as Secretarias Municipais e demais Orgdos -0
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fundamentais a execugdo das suas atividades, sendo classificados:
I - Relacionamentos organizacionais obrigatérios;

II - Relacionamentos organizacionais necessarios;

IIT - Relacionamentos organizacionais complementares.

Art. 22. Os relacionamentos organizacionais obrigatérios sfo aqueles que visam solucionar uma
demanda que exija a interveniéncia de mais de uma Secretaria Municipal ou érgfos descentralizados no
assunto objeto de um processo formal,

Art. 23. Os relacionamentos organizacionais necessarios sfo aqueles que agilizam e melhoram a
qualidade, possibilitando a redugfo de custos e tempo para a execuciio das atividades.

Art, 24. Os relacionamentos organizacionais complementares séo aqueles que s&o acessérios aos citados
nos artigos anteriores, € que possibilitam a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

Art. 25. Os assuntos que sejam pertinentes aos relacionamentos organizacionais obrigatérios e/ou
necessarios entre os Orgdos da Administra¢io Municipal devem ser solucionados mediante a realizagéio
de reunides ou de trabathos conjuntos das equipes e/ou dos profissionais responsaveis pelos mesmos,
conforme ajuste realizado entre os respectivos Secretarios Municipais ou Gerentes.

Pardgrafo Unico. Os Secretdrios Municipais podem autorizar e definir a prestagio de servigos por
servidores em datas e/ou dias da semana em outra Secretaria Municipal, quando o assunto a ser resolvido
for objeto de relacionamento obrigatério ou necessério.

Se¢io IV
Dos Conselhos Municipais

Art. 26. Os Conselhos Municipais s&o os drgéos institucionais criados legalmente, com a finalidade ¢ os
objetivos da publicizagiio de temas de interesse social especificos, do debate democritico e da
participag#o da sociedade civil organizada, sobre a aplicagfio local de politicas publicas.

Art, 27. Os Conselhos Municipais terfo sua previsio legal em normas para aplicagio local de politiszis
publicas originirio dos niveis de Governo Federal, Estadual ou Municipal.

Art. 28. Os Conselhos Municipais, em face dos seus objetivos e finalidade, deverfio ser compostosde
forma paritaria, conforme a legislagfio especifica dispuser, abrangendo representagdes originarias o
Poder Executivo Municipal, de Orglios Piblicos Federais ou Estaduais, de entidades IO
governamentais, de representantes da sociedade civil organizada e de demais organismos legalmerge
instituidos que possam ampliar o debate ¢ tornar publica e democratica a participagdo da sociedaderna
aplicagdo local de politicas publicas de interesse da sociedade.

Art. 29. Os Conselhos Municipais terfo o seu funcionamento regulamentado pelo respective Regimerto
Interno organizado e aprovado de acordo com as normas e as definigSes legais aplicéveis.

Art. 30. Os Conselhos Municipais, em face da natureza social da politica publica a ser operacionalizala,

Car—
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sfo classificados em:

I - Conselhos que s&o obrigatérios para o cumprimento de algum dispositivo regnlamentar, em fungéo
da sua vinculagso com politicas publicas de 4mbito nacional ou estadual;

II - Conselhos que sfo instituidos pela Administragio Publica Municipal para ¢ cumprimento de
finalidades especificas e em atendimento a objetivos e necessidades de natureza local.

Art. 31. Os Conselhos Municipais classificados nos termos do artigo anterior devem constar, sem
vinculagdo hierdrquica, da Estrutura Organizacional da Secretaria responsavel pela operacionalizagio
local da respectiva politica piblica, cabendo a esta a responsabilidade de oferecer a infraestrutura
administrativa basica para o seu funcionamento.

Art. 32. As relag@es institucionais dos Conselhos Municipais com a Administragdo Ptblica Municipal
dar-se-do através da atuacfio conjunta da Secretaria de Governo e Comunicagio Social ¢ da Secretaria
Municipal a que se vincular a politica piiblica que esteja sendo operacionalizada em nive] local.

Art. 33. Cabe, ainda, as Secretarias Municipais a que se refere o artigo anterior, o cumprimento conjunto
dos seguintes objetivos especificos em relagiio aos Conselhos Municipais:

I - organizar e executar os servigos de Secretaria Executiva do Conselho Municipal a que se refere;

IT - promover a participago popular ¢ humana dos cidaddos na gestdo e no controle externo das
OrganizagGes Piblicas Municipais através da atuagio de representacdo social junto aos Conselkos
Municipais;

IIT - proceder as articulagdes necessérias a constituigdo e identificagéio de representantes origindrios de
comunidades ou de segmentos organizados da sociedade nos diversos Conselhos Municipais, em fungo
dos seus objetivos e legislagfio aplicavel;

IV - manter relacionamento sistematico e permanente com empresas, igrejas, associagdes de moradores,
sociedades civis, sindicatos, pastorais € outras entidades representativas de interesses da sociedade,
visando o acompanhamento das relagdes politicas com a Administragdo Publica Municipal;

V - organizar e manter arquivos de atas, resolugdes ¢ da legislagéio aplicavel aos Conselhos Municipais;

VI - realizar demais servigos administrativos que sejam necessarios ao funcionamento do Conselho
Municipal que esteja vinculado setorialmente a Secretaria Municipal.

Se¢io V
Da Classificagiio ¢ Atribuig¢fio Genérica dos Orgdos da Estrutura Organizacional

Art. 34, A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal & composta pelos seguintes érgios:
I - Procuradoria-Geral do Municipio;

II — Controladoria-Geral do Municipio;
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III - Secretaria Municipal;
IV - Assessoria Especial;

V - Geréncia Municipal;
VI - Geréncia Estratégica;

VII - Geréncia Operacional;
VIII - Coordenadoria.

Art. 35. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio - PGM a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para executar a representacgio judicial e extrajudicial do Municipio,
assim como prestar consultoria ¢ assessoria juridica, objetivando o cumprimento das responsabilidades
inerentes a defesa de direitos e/ou o resguardo de interesses da Administrag&io Publica Municipal.

Art. 36. Considera-se Controladoria-Geral do Municipio — CGM, a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno dos Poderes Executivo, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, objetivando o
cumprimento das responsabilidades da Administragfo Publica Municipal perante a sociedade.

Art. 37. Considera-se Secretaria Municipal — SM, a unidade organizacional diretamente vinculada ao
Prefeito, estruturada para atender e executar politicas publicas municipais definidas setorialmente,
conforme consta desta Lei, objetivando o cumprimento das responsabilidades da Administragéio Publica
Municipal perante a sociedade.

Art. 38. Considera-se Assessoria Especial — AE, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente
ao Secretario Municipal, estruturada para o assessoramento, planejamento, organizagio, coordena¢io,
execugfo e controle de atividades de natureza estratégica e relativas a um conjunto de macro funcdes ou
atividades.

Art. 39. Considera-se Geréncia Municipal —~ GM, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente
a0 Secretdrio Municipal, estruturada para o planejamento, organizagdo, coordenagdo, execucfo e
conirole de atividades de natureza politica e estratégica, vinculadas ao cumprimento de uma poliica
ptblica especifica, relativas a2 um conjunto de macro fungdes de abrangéncia municipal, setorial ou
funcional.

Art. 40. Considera-se Geréncia Estratégica — GE a unidade organizacional vinculada hierarquicamen te
ao Secretdrio Municipal ou ao Gerente Municipal, estruturada para o planejamento, organizag¢i o,
coordenag@o, execugdo ¢ controle de atividades de natureza estratégica, gerencial e técnico-operacion al
relativas a um conjunto de macro fungées ou atividades.

Art. 41. Considera-se Geréncia Operacional — GO, a unidade organizacional vinculada hierarquicamen te
a0 Secretario Municipal e ou ao Gerente Estratégico, estruturada para o planejamento operacionzal,
organizagdo, coordenagdo, execug¢do e controle de atividades de natureza gerencial, técnicas e
operacionais relativas a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 42. Considera-se Coordenadoria — CQ, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente 20
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Gerente Municipal e ou ao Gerente Estratégico estruturada para coordenago, execugio e controle de
atividades de natureza operacional, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica especifica,
relativas a um conjunto de fungdes de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Sec¢do VI
Das Competéncias e das Finalidades Genéricas apliciveis aos Orgiios Municipais

Art. 43. As atividades desenvolvidas no 4mbito das Secretarias Municipais, da Procuradoria-Geral e da
Controladoria-Geral, vinculadas ao cumprimento das suas competéncias ¢ finalidades, assim como as
responsabilidades decorrentes dos atos praticados ou nfio praticados, dizem respeito 4 sua execugio em
toda a extens#io da prestagfio de servigos.

Paragrafo Unico. A execucdo das atividades em toda a extensfo da prestagéio de servigos significa a
adogfio das providéncias relativas ao fornecimento e a elaboragéio pela unidade organizacional, até a sua
presta¢io do servigo publico ao usuério.

Art. 44. Para a organizagfo, realizagio ¢ cumptimento das suas finalidades e objetivos estratégicos, ¢ de
responsabilidade de cada um dos Orgfios, definidas por esta Lei, a execugfo dos conjuntos de atividades
que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a legislag8o, regulamentos e normas aplicaveis aos
assuntos que estejam sendo tratados:

1 - elaboragdo de planos, programas e projetos compreendendo a definigéio de diretrizes, estratégia ¢
agGes, prioridades, prazos, responséveis pela execugfio, assim como os objetivos a serem cumpridos, 0s
resultados a serem alcancgados e as formas de acompanhamento e controle da sua execugdo;

II - realizaggio de estudos, diagndsticos, eventos e atividades educacionais, de forma a prover os usuérios
dos servicos com as orientagSes adequadas & incorporagdo dos novos conhecimentos, técniaas e
informagdes;

I1I - articulagio com os demais Orggios com as quais as suas atividades finalisticas se relacionem de
forma obrigatéria ou necesséria, compreendendo a realizagdo de agBes conjuntas, organizando-as e
planejando-as de forma a reduzir custos, otimizar recursos, notadamente técnico-profissionais, adquirir
eficiéncia e atender, com qualidade e menor prazo, ao usuério do servigo;

IV - manutengfio de relacionamentos diretos, permanentes e constantes com os orglos e entidacles
vinculadas a esfera de poder do Governo Federal e do Governo Estadual, assim como institui¢des ou
fundos pertencentes a organizagdes do Terceiro Setor, que desenvolvam atividades intercomplementares
de natureza obrigatéria ou ndo, e que tenham, em suas atribui¢des, quaisquer obrigagdes ou prerrogajvas
de regulamentar, regular, acompanhar, fiscalizar, auditar, definir, programas, ou que mantenham funclos
financeiros de financiamento de a¢Bes da sua drea de competéncias;

V - realizagiio de todas as atividades que sejam atinentes 4 organizag8o e 4 coordenagéo do traballp de
servidores e demais prestadores de servigos, responsabilizando-se pela disciplina no ambient de
trabalho e pela efetiva permanéncia em servigo durante o expediente, compreendendo: frequéncia, fi-#as,

movimentagio e avaliagio de desempenho e demais controles relativos & relagdo funcional clos
servidores;

VI - acompanhamento e controle da execugéo dos servigos relativos a contratos e convénios gerenciclos

.
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pelo Orgdio, independente da atuagdo da Secretaria centralizadora e controladora do assunto em termos
genéricos;

VII - realizag:ao dos servigos de informitica e utiliza¢8o de sistemas de informages corporativos ou
geren(:lals assim como a adogfio das providéncias para a execugfio dos servigos de suporte aos usuarios
de quaisquer tecnologias de informag#o, independente da atuagéo do Orgio centralizador e controlador
do assunto em termos genéricos;

VIII - elaboragdio de relatérios gerenciais periddicos sobre as atividades desenvolvidas, analisando-os e
encaminhando-os para entidades e/ou érgdos pertinentes, inclusive aqueles integrantes da Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal, observando prazos e formas, organizagio de estatisticas
e de indicadores de resultados da area de atuagao, dentre outros fatores;

IX - realizagdo de outras atividades por orientagdo de Orgéos que tenham em suas competéncias a
prerrogativa para normatizar, organizar, centralizar a atuagfio ou acompanhar as agbes de areas de
contetidos funcionais especificos, no &mbito do Poder Executivo Municipal;

X - execugdo das demais atividades genéricas que sejam necessarias ao cumprimento das suas obrigagdes

e responsabilidades, respeitando a legislagfio, as normas e regulamentagGes pertinentes, respeitando as
especificidades constantes desta Lei e demais normas aplicaveis;

Pardgrafo unico. A responsabilidade de cada Orggo diz respeito a atuagfio no escopo das competéncias
atribuidas a0 Municipio de Boa Esperanga nos termos da legislagfo em vigor, devendo proceder de
forma integrada e/ou complementar com os niveis de Governo Estadual ou Federal, assim como com
organizaces da sociedade civil autorizada legalmente para atuar na sua esfera de competéncias ¢
responsabilidades.

TITULO II
DA MACROESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

Art. 45. A Macroestrutura Organizacional do Municipio de Boa Esperanga composta pelos Orgiies de
Assessoramento ao Prefeito e pelas Secretarias Municipais encontra-se organizada com base rios
Sistemas Estruturantes da Administra¢io Publica Municipal definida como segue:
§1° Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito:
I - Procuradoria-Geral do Municipio —~PGM,;
II — Controladoria-Geral do Municipio - CGM.
§2° Sistema Estruturante de Administragdo Interna, Gestdo ¢ Governanga:
I - Secretaria Municipal de Fazenda — SEFA;
II - Secretaria Municipal de Governo e Comunicagéo Social — SEGOV;
[1I - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.
)
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§3° Sistema Estruturante de Promogfo Humana e Desenvolvimento Social:

I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ Cidadania — SEASC;

II - Secretaria Municipal de Educag#o, Cultura, Esporte € Lazer ~ SEMEC;

HI - Secretaria Municipal de Saide — SEMUS;

§4° Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional ¢ Desenvolvimento Sustentavel;
I - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SEDER;

II - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes — SEDUT;

IIT - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo — SEMAT.

Art. 46. A Estrutura Organizacional do Municipio de Boa Esperanga ¢ o Organograma Basico constarn,
no ANEXO [, ANEXO II e ANEXO III, partes integrantes desta Lei.

TITULO III
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO MUNICIPAL
E DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS POR SISTEMA ESTRUTURANTE
. CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO
Art. 47. Os 6rgios do Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito sio:
I - Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;
II - Controladoria-Geral do Municipio — CGM.

Secao I
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 48. A Procuradoria-Geral do Municipio, érgéo autdnomo, com tratamento, prerrogativa; e
representagdo de Secretdrio Municipal, tem por finalidade coordenar, controlar e delinear a orientayzo
juridica a ser seguida pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 49. A estrutura organizacional da Procuradoria-Geral do Municipio tem a seguinte composigo:

I - Procurador-Geral do Municipio;

IT — Gerente Municipal de Assuntos Juridicos;

III - Gerente Estratégico de Controle de Contratos e Convénios;

Av. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga - ES !
CEP 29.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: administragao@boaes eranca.es.gov.ly
12



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

IV - Gerente Operacional de Protegfo, Orientagdio e Defesa do Consumidor;
V - Area de Apoio de Contratos e Convénios.
Art. 50. Compete ao Procurador-Geral do Municipio:

I - chefiar a Procuradoria-Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe
a atuagio;

II - exercer as funges de consultoria juridica e assessoramento do Poder Executivo e da Administragzo
em geral;

I - propor ao Chefe do Poder Executivo a arguigdo de inconstitucionalidade de leis, para os fins
previstos na Constitui¢o da Republica;

IV - delegar fungdes e atribuigGes dentro da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - apreciar ¢ emitir opinifio em projetos de atos normativos a serem expedidos ou propostos pela
Administra¢do, quando expressarem matéria juridica;

VI - realizar estudos e emitir pareceres e informagdes, quando solicitado, sobre questes juridicas que
forem suscitadas;

VII - representar o Municipio exclusivamente nos interesses da municipalidade;

VIII - propor ao Prefeito e as demais autoridades municipais as medidas que julgar necessarias
uniformizagio da legislagfio e da jurisprudéncia administrativa;

IX - orientar e fiscalizar as atividades funcionais e de conduta dos membros da municipalidade;
X - analisar as representagdes e denuncias que lhe forem encaminhadas;

XI - garantir a correta aplicacdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre os 6rgios da
Administragdo Municipal;

XII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividales
desenvolvidas pelo setor;

XIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfo das tarefas relativasao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfo do veiculo e observaras
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio I
Da Geréncia Municipal de Assuntos Juridicos

Art. 51. A Geréncia Municipal de Assuntos Juridicos tem por finalidade assessorar, de forma técnia,

o~
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acompanhando o desenvolvimento das atividades, bem como, executando as tarefas delegadas; devendo
o servidor ocupante do cargo, ser bacharel em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.

Art. 52. Compete ao Gerente Municipal de Assuntos Juridicos:
I - assessorar o Procurador-Geral no exercicio de suas fungdes;
II - assessorar os Advogados ocupantes de cargos efetivos da Procuradoria-Geral do Municipio;

III - representar o Procurador-Geral em reunides, audiéncias e encontros que ndo exijam a presencga do
mesmo ou por designacio deste;

IV - realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e documentos em
geral;

V — assistir o Procurador-Geral e/ou o Advogado responsével no acompanhamento juridico dos
processos administrativos e judiciais;

VI - exercer atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo;

VII - executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelos superiores
hierédrquicos;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio II
Da Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios

Art. 53, A Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios tem por finalidade coordenaras
atividades de elaboragio de minutas de contratos e convénios, bem como, outros instrumenios
congéneres a serem celebrados oficialmente pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 54. Compete ao Gerente Estratégico de Controle de Contratos ¢ Convénios:

I - elaborar minutas de contratos, convénios e acordos ou outros instrumentos congéneres a serym
celebrados e publicados pela municipalidade;

Il - gerenciar a coleta de informagBes e auxiliar os 6rgéos da administragdio publica nas suas relagies
com os entes da esfera Federal, Estadual, Autarquias, Empresas ¢ Entidades Publicas, Instituigies
Financeiras Piblicas ou Privadas, na execuciio de acordos e convénios;

s
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I - articular-se com Orgdos Estaduais e Federais, visando o aperfeicoamento de convénios e planos de
interesse comum;

IV - promover o acompanhamento, em coordenagéio com o orgéo competente, dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

V - assegurar mediante normas e procedimentos, a aplicac@io de critérios técnicos, econdmicos e
administrativos, objetivando exercer a coordenagdo e o controle do acompanhamento dos contratos e
convénios;

VI - gerenciar o registro, a guarda e a conservaggio dos contratos e convénios firmados entre o Municipio
¢ os diversos érgdos e entidades publicas ou privadas;

VIL - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucéio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfo do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrguicos.

Subse¢iio II1
Da Geréncia Operacional de Protegiio, Orientagiio e Defesa do Consumidor

Art. 55. A Geréncia Operacional de Protecfio, Orientagfio e Defesa do Consumidor tem por finalidade
execufar a politica municipal de protegdo e defesa do consumidor, fiscalizar a publicidade enganosa e
abusiva dos produtos ou servicos em conformidade com a legislacdio em vigor, promover a superviséo e
a orientagdo executiva da gestdo administrativa, técnica, financeira, or¢amentdria e patrimonial do
PROCON MUNICIPAL buscando os melhores métodos que assegurem a eficécia, economicidade e
efetividade da agfio operacional, respeitando as legislagdes especificas.

Art. 56. Compete ao Gerente Operacional de Protegdo, Orientagdo e Defesa do Consumidor:

[ - administrar o PROCON MUNICIPAL, com todo poder efetivo de decisdio, coordenagio e supervisio;

IT - representar, coordenar e supervisionar as divisdes/servicos do PROCON;

III — recomendar, planejar, coordenar e assessorar o Prefeito Municipal, na formulagdo da Politica do
Sistema Municipal de Protegfio ¢ Defesa do Consumidor;

IV —representar judicial e extrajudicialmente o Orgfio autarquia;
V - zelar pelo cumprimento da Lei n°® 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto Federal n® 2.181/97 e
legislagdo complementar, bem como expedir instrugGes e demais atos administrativos, com o intuito d e

disciplinar e manter em perfeito funcionamento os servigos do PROCON Municipal;

VI - funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instdneia de instrug8o e julgamenip,

-
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proferindo decisGes administrativas, dentro das regras fixadas pela Lei n° 8.078/90, pelo Decreto Federal
n°2.181/97 e legislagdo complementar;

VII - decidir sobre os pedidos de informagfo, certiddo e vistas de processo do contencioso
administrativo;

VIII - gerir o Fundo Municipal de Defesa do Consumidor, nos termos da legisla¢do vigente;
IX — presidir o Conselho Diretor do Fundo Municipal de Defesa do Consumidor;

X — decidir sobre a aplicagdio de sangdes administrativas previstas no artigo 56 da Lei n°® 8.078/90, seu
regulamento e legislagio complementar aos infratores das normas de defesa do consumidor;

X1 - arguir junto aos érglos Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como junto a0 PROCON Estadual e
outros orgos de Defesa do Consumidor, visando estabelecer mecanismos de cooperagdo e/ou atuacgio
em conjunto;

XII - providenciar para que as reclamag&es e/ou pedidos dirigidos a0 PROCON tenham pronta e eficaz
solugdo;

XII —firmar convénios ou acordos de cooperagfio com anuéncia do Prefeito Municipal e da Procuradoria
Juridica do Municipio;

XIV —fiscalizar as dentincias efetuadas, encaminhando 3 Defensoria Piblica Estadual os consumidores
que necessittm de assisténcia juridica e ao Ministério Publico, as situagdes ndo resolvidas
administrativamente;

XV — apresentar ao Prefeito Municipal e a Procuradoria Juridica do Municipio, o relatério anual das
atividades desenvolvidas pelo PROCON;

XVI-cuidar para que seja sempre mantida compatibilizac3es entre as atividades e fungdes do PROCON
com as exigéncias legais de protecio ao consumidor;

XVII - promover intercAmbio juridico com 0 PROCON Estadual e o Ministério da Justica;

XVII ~atuar junto ao Sistema Municipal de Ensino, visando incluir o tema "Educagéio para o Consump"
nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagfio e formag8o de uma nova mentalidade nas
relagGes de consumo;

XIX — analisar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as devidas alteragées
em fungéo de novas necessidades de atualizagiio e aumento da eficiéncia dos servigos prestados;

XX — administrar o Sistema Nacional de Informag&es de Defesa do Consumidor — SINDEC;

XXI — fazer o relatério, aprovar e manter atualizado o Cadastro de reclamagdes fundamentadas contra
os fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o se as reclamacBes foram atendidas ou nio
atendidas e publicando pelo menos uma vez por ano no didrio oficial e no site do Municipio, conform e
orientagdo do PROCON ESTADUAL e do DPDC-SENACON/MJ (art.44, da lei n°® 8.078/90);
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XXII - baixar atos e normas administrativas visando, o bom andamento do PROCON Municipal, bem
como aquelas necessérias 4 defesa do consumidor, sempre com anuéncia do Prefeito Municipal ¢ da
Procuradoria Juridica do Municipio;

XXIII - divulgar, no site do Municipio, a relagdo dos menores pregos praticados no mercado em relagdo
aos produtos bésicos;

XXIV — presidir audiéncia de conciliagio junto com atendentes/conciliadores, recrutados enfre
académicos de direito ou bacharel em direito;

XXV - informar e conscientizar o consumidor, motivando-o para o exercicio de seus direitos, por
intermédio dos diferentes meios de comunicagéo;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugéio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduggio do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierérquicos.

. Subsecdo IV
Da Area de Apeio a Contratos e Convénios

Art. 57. A Area de Apoio a Contratos e Convénios tem for finalidade atuar no suporte da Geréncia
Operacional de Controle de Contratos e Convénios, elaborando minutas de contratos, convénios ¢
acordos ou outros instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados pela municipalidade.

Atrt, 58. Compete a Area de Apoio a de Contratos e Convénios:

I - auxiliar os 6rgéos da Administragio Pdblica nas suas relagSes com os entes da Esfera Federal,
Estadual, Autarquias, Empresas ¢ Entidades Publicas, Instituicdes Financeiras Pablicas ou Privadas, na
execucdo de acordos e convénios;

II — atvar na coleta de informagées;

III — auxiliar a Geréncia na articulagio com 6rgéos Estaduais e Federais, visando o aperfeigoamentode
convénios e planos de interesse comum;

IV - promover o acompanhamento, em coordena¢fo com a Geréncia dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio;

V - auxiliar na coordenagéo e o controle do acompanhamento dos contratos e convénios;

VI - auxiliar a Geréncia no cumprimento das normas, procedimentos e aplicago de critérios técnias,
econdmicos e administrativos dos contratos ¢ convénios firmados pelo Municipio;
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VII - coordenar o registro, a guarda e a conservagiio dos contratos e convénios firmados entre o
Municipio e os diversos érgéos e entidades publicas ou privadas;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Secio I1
Da Controladoria-Geral do Municipio

Art. 59. A Controladoria-Geral do Municipio, drgéo autébnomo, com representacio de Secretirio
Municipal, tem por finalidade avaliar a eficiéncia e eficdcia do Sistema de Controle Interno da
administra¢o e a assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos| a
VI, do art. 59, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 60. A estrutura organizacional da Controladoria-Geral do Municipio tem a seguinte composigéo:
I - Controlador-Geral do Municipio;

I - Area de Apoio a Controladoria.

Art, 61. Compete ao Controlador-Geral do Municipio:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno dos Poderes Executivo,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta;

II - promover a integra¢éio operacional e orientar a elaboragfio dos atos normativos sobre procedimentos
de controle;

IIT - apoiar o controle externo no exercicio de sua missfo institucional, supervisionando e auxiliande as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informagdes, atendimento s equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elabora.o
de respostas, tramitagfio dos processos e apresentagio dos recursos;

IV - assessorar a administragéio nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e, quajt-o
a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

V - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execu¢do orgamentdria, financein ¢
patrimonial;

VI - medir e avaliar a eficiéncia, eficécia e efetividade dos procedimentos de controle interno, atraré&s
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagfo propriass,
nos diversos sistemas administrativos do Poder Executivo, abrangendo as administrages Diret;
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Indireta, expedindo relatorios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

VII - avaliar o camprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Or¢amentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas 2
conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de Investimentos;

VIII - exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

IX - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade ¢ a legitimidade dos atos de gestéo €
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial ¢ operacional nos Poderes Executivo e Legislativo, abrangendo suas administragdes Direta
¢ Indireta, bem como, na aplica¢@o de recursos publicos por entidades de direito privado;

X - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos ¢ haveres do
Ente;

XI - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo Municipal, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessédrio, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal,

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

X1II - aferir a destinagéio dos recursos obtidos com a alienacfio de ativos, tendo em vista as restrigies
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X1V - acompanhar a divulga¢@io dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Leide
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugfio Orgamentéria eao
Relatério de Gestio Fiscal, aferindo a consisténcia das informagSes constantes de tais documentos;

XV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual, da Leide
Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orcamentaria;

XVI - manifestar-se, quando solicitado pela administragfio, acerca da regularidade e legalidade dle
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de abs,
contratos e outros instrumentos congéneres;

XVII - propor a melhoria ou implantagéio de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades da administragdo piblica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar zas
rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

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

XIX - verificar os atos de admiss8o de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos ¢ peni o

para posterior registro no Tribunal de Contas Estado; %
j

Av. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanga - ES
CEP 29.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: administracio@boaesperanca.es. govbf



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA i
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

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

XXI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidéria, as agSes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao erério, praticados
por agentes piblicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instaurados pelo
Poder Executivo e Legislativo, incluindo as Administragbes Direta e Indireta, determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

XXIII - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solid4ria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIV - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragio;
XXV - realizar outras atividades de manutengfo e aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducgio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

) Subsegio 1
Da Area de Apoio a Controladoria~-Geral

Art. 62. A Area de Apoio a Controladoria-Geral tem por finalidade auxiliar nas atividades de apoioao
acompanhamento, controle e fiscalizagfio da legalidade, eficicia e eficiéncia da gestio contdbil,
orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e administrativa nos érgos da Administragiio Direts e
Indireta, respeitados os regulamentos do servigo.

Art. 63. Compete a Area de Apoio a Controladoria-Geral:

I — auxiliar na elaboragéio e manutengdo de dados financeiros e de gestdo confidveis, apresentandocs
correta e ordenadamente, quando solicitados pelo Tribunal de Contas;

Il - auxiliar na emisséo de pareceres para dirimir duvidas na interpretagiio e aplicagio de normus,
sistemas, oficios e consultas formuladas;

IIX ~ auxiliar em todas as atividades inerentes a Controladoria-Geral do Municipio, com fim de ateniesr
ao disposto na legislagio vigente;

IV — auxiliar, quando solicitado, em outras atribui¢des necessarias ao comprimento de suas finalidadiss;
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V - auxiliar nas atividades de planejamento, supervisio e coordenag#o, visando controlar a aplicagfio €
utilizag#o regular dos recursos e bens publicos nas dreas de administragio de pessoal, orgamento,
finangas, patrimdnio e contabilidade, compreendendo a avaliag@io dos resultados alcangados, bem como
a analise, registro e pericias contabeis de documentos, demonstragdes contdbeis, balancetes e balangos,
bem como as atividades referentes a auditoria governamental, de gestdo ¢ tomadas de contas, € outras
de mesma natureza e grau de complexidade;

VI - auxiliar nas atividades de apoio a execugo das atividades de Controladoria-Geral do Municipio;
VII — autuar processos de acompanhamento das informagdes de controle;

VIII - encaminhar documentos para Controlador-Geral do Municipio e respectivos responsaveis para as
devidas providéncias;

IX — comunicar ao Controlador-Geral do Municipio quanto ac descumprimento de prazos;

X —auxiliar na execug#io de levantamentos, exames de balancetes, balangos (patrimoniais e financeires),
demonstrativos, prestagdes de contas, orgamentos, Diretrizes Orgamentérias, Plano Plurianual;

X1 — executar atividades de médio grau de complexidade;

XII — auxiliar o Controlador-Geral do Municipio nas atividades de execugfo relativas as fungdes de
controle interno em nivel de complexidade compativel a formacfo curricular do nivel médio;

XIII - auxiliar a coordenar, orientar, supervisionar ¢ executar, em grau de mediante complexidadena
area da administragfio direta e indireta no que se refere ao controle das receitas e despesas;

XIV — auxiliar na orientagfo da legislacdo, legitimidade, moralidade ¢ economicidade das agSesda
administragfio piblica municipal, quando se refere a efetivagéo da despesa ¢ programas de trabalho,
avaliando os resultados alcangados pelos administradores através de emisses de informagde; e
relatorios técnicos;

XV - auxiliar na verificagdo do cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes € atos que
determinem o nascimento e a extingfo de direitos e obriga¢bes quanto 4 observancia de disposigies
legais;

XVI - auxiliar a medir a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles contabeis, financeins,
or¢amentérios, patrimoniais e operacionais;

XVII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividaies
desenvolvidas pelo setor; e,

XVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

@
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) CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE ADMINISTRACAQ INTERNA, GESTAO E GOVERNANCA

Art. 64. As Secretarias Municipais Integrantes do Sistema Estruturante de Administracfo Interna, Gestéio
e Governanga s0:

I - Secretaria Municipal de Fazenda — SEFA;
I - Secretaria Municipal de Governo e Comunicagfio Social - SEGOV;
IIT - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

Secdo I
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 65. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar e
acompanhar os recursos financeiros ¢ orgamentarios com justica fiscal, eficiéncia e eficacia de forma a
viabilizar as agGes da administracfo.

Art. 66. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte composig#o:

I - Secretario Municipal de Fazenda;

II - Gerente Municipal de Gestéo Financeira;

[IT - Gerente Municipal de Gestfo de LicitagGes;

IV - Gerente Municipal de Controle Orgamentdrio e Contabilidade;

V - Gerente Estratégico de Arrecadag¢do Tributdria;

VI - Gerente Estratégico de Prestagfo de Contas de Contratos e Convénios;

VII - Gerente Estratégico de Controle Patrimonial;

VIII - Gerente Estratégico de Compras ¢ Suprimentos;

IX - Gerente Estratégico de Gestio de Pregdes;

X - Gerente Operacional de Assuntos Administrativos;

XI - Coordenador de Prestagio de Contas de Programas;

XII - Coordenador de Compras — Fundo Municipal de Saide e Fundo Municipal de Assisténcia Socii ;

KIII - Coordenador de Compras — Educagio;

VN
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X1V - Coordenador de Atendimento ao Contribuinte;

XV - Coordenador de Preg&es — Fundo Municipal de Satde e Fundo Municipal de Assisténcia Social;
XVI - Area de Regularizaciio de Iméveis Rurais;

XVII - Area de Atendimento ao Contribuinte;

XIII - Area de Cadastro Imobilidrio ¢ Econdmico;

X1X - Area de Fiscalizagio de Tributos;

XX - Area de Controle de Sistemas de Registros;

XXI - Area de Controle Bancério;

XXII - Area de Informacdes e Controle do Sistema Geo-Obras;

XXIII - Area de Fiscalizagio de Contratos e Convénios;

XXIV - Area de Apoio ao Almoxarifado.

Art, 67, Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

{ - promover pesquisas, previsdes, estudos e diagnosticos sobre aspectos financeiros, tributarios e fiscais
do Municipio, bem como, em relagfio as contas ptiblicas, quanto ao endividamento e investimento,e a

qualidade dos gastos do Municipio;

II - atuar na formulagfo e execugéio de politicas financeiras, tributdrias e fiscais do Poder Executivo, na
sua drea de competéncia;

[II - promover a normatizago e padronizagfo das atividades contdbeis e do controle financeiro interro
das entidades e 6rgéios do Governo Municipal;

IV - atuar na formulagfio da programac&o financeira do Poder Executivo e o controle de sua execugip 2

V - implementar o planejamento para execugo, fiscalizagfo e controle da evolugdo da arrecadagfo dos
tributos e receitas municipais;

V1 - promover a gestdo ¢ o controle da execugio orcamentéria das despesas e receitas do Municipio,en
articulagfio com a Secretaria de Planejamento e Gestdo;

VII - atuar na administra¢é@io da divida ativa do Municipio e execugio da cobranga amigavel;
VIII - programar o recebimento, pagamento, guarda e movimentagfo de numerdrio e outros valores;

IX - atuar na prestagéo de atendimento e informagdes ao contribuinte em questdes de natureza financir-a

e tributdria de competéncia do Municipio; r@
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X - realizar a escrituracio contdbil das despesas, receitas, operagdes de crédito e outros ingressos
financeiros do Municipio, a inscrig@io dos débitos tributarios na divida ativa e a manutengéio e atualizagfo
do Plano de Contas do Municipio;

XI - atuar na preparacdo de balancetes ¢ do balango geral do Municipio e prestagfio de contas dos
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de poder;

XII - promover a manutengdo e aprimoramento tecnolégico e operacional permanente dos cadastros
mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

XIIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subseciio I
Da Geréncia Municipal de Gestio Financeira

Art. 68. A Geréncia Municipal de Gestdo Financeira tem por finalidade supervisionar e evidenciar todos
0s recursos arrecadados de qualquer fonte, bem como, mensurar todos os desembolsos ocorridos, ¢
garantir a guarda da documentagéio comprobatéria de todos os gastos efetuados e recursos arrecadados.

Art. 69. Compete ao Gerente Municipal de Gestédo Financeira;

I - gerenciar as atividades ¢ os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Geréncia e
outras compativeis com sua drea de atuagfo, observando a legislagio especifica;

II — elaborar, com a participagio dos servidores da Geréncia, o planejamento anual, monitorandy o
cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores
de desempenho;

IIT - desenvolver e executar, junto & sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento de procedimertos
¢ rotinas de sua area de atuagfio;

IV — subsidiar os processos de criagdo e implementaggio dos sistemas informatizados da Geréncia;

V - identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho € integragio da equipe,
com énfase no processo de capacitagdo dos servidores lotados na Geréncia;

VI —realizar as avalia¢Ges de desempenho funcional de sua responsabilidade;
VII - supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Geréncia;

VI - supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

(.
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IX —elaborar e remeter ao Secretario Municipal de Fazenda relatérios bimestrais e anual das atividades
da Geréncia, nos prazos e modelos estabelecidos;

X — acompanhar o cumprimento das recomendagdes do Controladoria-Geral do Municipio referentes a
sua Geréncia; -

XI — promover maior eficiéncia nos servigos de arrecadagio e desembolsos de recursos de interesse da
administragio municipal, providenciando maior controle do caixa municipal;

XII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecio II
Da Geréncia Municipal de Gestiio de Licitages

Art, 70. A Geréncia Municipal de Gestéo de Licitagdes tem por finalidade supervisionar, corrigir, inovar
com implantagfio de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compras necessdrias as atividades da municipalidade, sempre primando pela aplica¢éo dos principios
constitucionais.

Art. 71. Compete ao Gerente Municipal de Gestdo de LicitagGes:

I — gerenciar todos os procedimentos relativos aos processos licitatorios no &mbito do Poder Executivo;

II ~ gerenciar todos os procedimentos relativos ao Cadastro de Fornecedores, Cadastro de Pregos,
Catalogo de Materiais e demais suprimentos;

II1 - realizar reunides, palestras e debates, pertinentes as atividades de gestfo de licitages;

IV —revisar, elaborar, gerenciar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislagdo de licita¢Bes, propondio
minutas de projetos de lei, de regulamentos e outras normas;

V - determinar a adjudicacfio do objeto ao licitante vencedor, se nfo tiver havido manifestagio de
recorrer por parte de algum licitante;

VI —supervisionar e revisar a ata da sessfo publica;
VII - analisar e responder em tempo hébil os recursos eventualmente apresentados, reconsiderandy o
ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestags a

decis@io da autoridade competente;

VIII — propor & autoridade competente a homologagdo, anulagfo ou revogagio do procedimato
licitatorio;

IX — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividajess
desenvolvidas pelo setor; e,
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X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecgio III
Da Geréncia Municipal de Controle Or¢amentario e Contabilidade

Art. 72. A Geréncia Municipal de Controle Or¢amentério e Contabilidade tem por finalidade coordenar
as atividades de classificacdo, registro, controle ¢ analise dos atos e fatos de natureza financeira, de
origem orgamentaria ou extraordindria com repercussdes sobre o patrimdnio do Municipio.

Art. 73. Compete ao Gerente Municipal de Controle Orgamentério e Contabilidade:

I - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, conven¢Ses € normas técnicas de
contabilidade, de acordo com a Lei;

II - manter atualizada a contabilidade financeira, or¢amentaria e patrimonial do Municipio, de modo a
poder informar permanentemente o andamento dos programas ¢ projetos municipais, bem como, outras
operagdes em que intervenha o Municipio;

I - supervisionar a escrituragdio contabil sintética e analitica das operag@es financeiras e patrimoniais
resultantes ou ndo da execugdio orcamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a situagdio
patrimonial,

IV - providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e didrios, o balango geral e outros documentos
de apuragfio contabil;

V - manter o controle sobre os prazos de aplicagéio dos adiantamentos e suprimentos de fundos;
VI - comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda a existéncia de quaisquer diferencas nas prestagies
de contas quando no tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente cosm

o responsavel pelas omissGes;

VII - verificar e avaliar a corre¢do da escrituragdo contabil desenvolvida pelo Municipio de acordo com
a legislacéo, os principios, as convengdes € as normas técnicas,

VIII - preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos € encaminhar copia &s
unidades orgamentérias requisitantes;

IX - autorizar a liberagfio de empenhos, apds a manifestagiio do Gestor Publico;

X - elaborar os relatdrios de Gestéo Fiscal de que trata o Artigo 54 e seguintes da Lei Complementarn..®
101/2000;

XI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividales
desenvolvidas pelo setor;

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugio das tarefas relativasamo
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéo do veiculo e observarzs
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
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XIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subse¢iio IV
Da Geréncia Estratégica de Arrecadagio Tributaria

Art. 74, A Geréncia Estratégica de Arrecadagfio Tributéria tem por finalidade de dirigir e supervisionar
a promogio de agBes em prol da arrecadagfio dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando
o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributéria, e
de inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Art. 75. Compete ao Gerente Estratégico de Arrecadagéo Tributaria:

I — gerenciar e controlar as atividades de arrecadagio da divida ativa, tributos e taxas, recebimento e
fiscalizagfo de tributos municipais;

II — organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga €
arrecadagfio de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

[1I — manter informado o Secretério Municipal de Fazenda acerca da evolugio das receitas municipais
através de relatdrios periddicos;

[V — determinar a realizagfio de levantamentos fiscais junto aos contribuintes, objetivando salvaguerdar
os interesses da fazenda municipal;

V — tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragSes fiscais, fazer apura-las, reprimi-lss e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

VI - promover agdes de orientagio e fiscalizagfo;

VII — promover, acompanhar ¢ fazer fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fistais
devidos ao Municipio;

VIII — gerenciar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributérios e fiscais con o
Municipio;

IX - remeter a4 Procuradoria-Geral do Municipio, para ajuizamento em tempo hébil, os créditos inscitos
em divida ativa, promovendo o seu acompanhamento;

X - instruir os processos de licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e do coméc io
ambulante;

X1 ~ providenciar a emissdio e entrega do Alvard de Localizagdo e Funcionamento deferido je lo
departamento responsavel;

XII - atender ao publico em geral, informando sobre a situagéo fiscal do contribuinte perang o
Municipio;

X111 — fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual;
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XIV — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

i

»d

XV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo ¢ observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierérquicos.

Subse¢io V
Da Geréncia Estratégica de Prestagio de Contas de Contratos ¢ Convénios

Art. 76. A Geréncia Estratégica de Prestagsio de Contas de Contratos e Convénios tem por finalidade
planejar, gerenciar e providenciar os servigos relacionados a Prestaggio de Contas dos convénios firmados
entre a Administragiio Municipal e a Administragfio Estadual e Federal, ¢ outros érgfios das demais
esferas de governo, entidades pUblicas e privadas que firmem convénio com o Municipio,
proporcionando a execugdo orgamentaria dos recursos voltados para essa finalidade e o incremento de
receita.

Art. 77. Compete ao Gerente Estratégico de Prestaciio de Contas de Contratos ¢ Convénios:

I - atuar na preparagéo, organizagfo, supervisdo, revisio de todos os procedimentos necessarios para
prestagfio de contas de convénios; '

II — gerenciar os convénios firmados entre a Administragdo Municipal e os 6rgfos publicos, entidades
privadas e outros;

III - gerenciar ¢ providenciar a execugfio orgamentaria dos recursos provenientes de convénios
realizados pelo Municipio;

IV — exercer, em parceria com ¢rgfos afins da Administragio Municipal, a elaboragdo de projetos
voltados para a celebragdio de convénios entre o Municipio e 6rgdos publicos, entidades privadas e
demais érgdos;

V — garantir a efetivagdo dos convénios de interesse da administragfo, utilizando-se dos mecanismos e
outros elementos necessdrios previstos na legislagio afim para tal finalidade;

V1 - formalizar os convénios de forma padronizada para efetivé-los com maior rapidez;

VII - manter o controle de utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios efetivados e de interesse
da administragfo, inclusive com a programagdo de sua utilizaggo;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos,
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Subsecio VI
Da Geréncia Estratégica de Controle Patrimonial

Art. 78, A Geréncia Estratégica de Controle Patrimonial tem por finalidade supervisionar o recebimento,
armazenamento, gestdo de estoque e distribui¢dio do material de consumo € permanente, destinados aos
diversos drgéos da Prefeitura.

Art. 79. Compete ao Gerente Estratégico de Controle Patrimonial:

I — elaborar e supervisionar os estoques de materiais e produtos no almoxarifado municipal, criando
sistemas de controle de entrada e saida de produtos de forma que a qualquer momento se possa verificar
0 quantitativo consumido ou utilizado, inclusive identificando érgio e unidade administrativa;

IT - supervisionar o rol de patrimdnio de uso comum do municipio, classificando, identificando, fazendo
o tombamento patrimonial necessario a cada ano, para mensuragéo e registro contabil, além de informar
ao Poder Executivo Municipal as condigdes de cada bem piblico;

III - programar, gerenciar, executar e controlar as atividades relacionadas & administrago de patriménio,
manutengdo e conservagdo de bens méveis e iméveis e & integridade patrimonial, além de implantar
normas e controles referentes 4 administragéo do material e do patriménio do Municipio;

IV —organizar e manter estoque de materiais em condig8es de atender ao consumo dos diversos érgios;

V — programar ¢ gerenciar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspegio, registro,
armazenamento, distribuigéo e controle de materiais utilizados pelos 6rgéos do Municipio;

VI —controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao fornecedor;

VII - supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condiges de qualidade,
higiene, conservag#o e controles internos;

VIII - orientar quanto 4 organizagfo dos almoxarifados setoriais;

IX ~realizar inventdrio periédico dos materiais em estoque;

X —executar 0 armazenamento ¢ conservagio dos materiais de acordo com as normas técnicas;
XI - efetuar a distribui¢fio dos bens adquiridos aos diversos érgéios do Municipio;

XII - controlar as movimentagdes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos contrdes
internos;

XIH — emitir relatérios referentes & movimentagio e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Centra e
dos setoriais;

XIV - estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo com o ritmo méij o
de consumo das unidades do Municipio, tomando providéncias imediatas para a sua reposi¢do, ¢m
articulagfio com a Geréncia afim;

i/
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XV - organizar ¢ manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais;

XVI - solicitar, sempre que necessério, o pronunciamento de 6rgfos técnicos no caso de recebimento de
materiais e equipamentos especializados;

XVII - comunicar imediatamente a Geréncia responsavel o recebimento de material permanente para
efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuigfo;

XVIII - estabelecer normas, em conjunto com a drea afim, para o uso, a guarda e a conservagéo dos bens
méveis e imdveis do Municipio;

XIX - providenciar a classificagfo, codificagio e manutengdio atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio;

XX — gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e controle dos bens
patrimoniais do Municipio;

XXI - gerenciar a elaboragéo de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes;

XXII ~ controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concessdo, permissio e aforamento,
mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacSes contratuais;

XXIH - gerenciar a fiscalizagBo da permissdio, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros ¢ laudémios, celebragfio de escrituras e registros da documentac¢fo dos bens
iméveis do Municipio;

XXIV — gerenciar a fiscalizac3o da observancia das obrigages contratuais assumidas por terceiros em

relagfo ao patrimdnio do Municipio;

XXV — gerenciar o cadastramento de bens iméveis edificados ou néo, providenciando sua regularizagZio
junto aos Cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais érgéos do Municipio, sua
guarda;

XXVI - gerenciar as atividades de integridade patrimonial;

XXVII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividaies
desenvolvidas pelo setor;

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execuggio das tarefas relativas
ao exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduggio do veiculo e observarzs
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

G-
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Subsecio VII
Da Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos

Art. 80. A Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos tem por finalidade preparar os processos de
compra de bens e servigos passiveis de licitagdo com as despesas devidamente autorizadas pela
autoridade competente.

Art. 81. Compete ao Gerente Estratégico de Compras e Suprimentos:

I - gerenciar a elaboragéio do calendério periédico de compras;

I — prestar assisténcia aos trabalhos da Comisséio Permanente de Licitaggo;

IIT — acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de Servigos,

IV — receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagio, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V — controlar, em conjunto com a 4rea afim, os saldos orgamentérios;

VI —avaliar e proper modificagSes nos contratos, introduzindo corre¢des que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade e produtividade da contratagio;

VII - providenciar a compra de materiais;
VIII - providenciar a contratagéo dos servigos requisitados pelos diversos érgéos do Municipio;

XI—supervisionar os coordenadores das éreas e tomar medidas necessarias as atividades correlacionadas
ao exercicio de sua fun¢3o;

X ~— apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierirquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subse¢io VIII
Da Geréncia Estratégica de Gestiio de Pregdes

Art. 82. A Geréncia Estratégica de Gestfio de Pregdes tem por finalidade monitorar, fiscalizar, contrdar
e executar licitagdes na modalidade de Pregdes, no 4mbito do Poder Executivo Municipal, com exceqio
das Secretarias de Saude e Assisténcia Social e Cidadania.

Art. 83. Compete ao Gerente Estratégico de Gestdo de Pregdes:

I - propor e administrar sistemas informatizados de licitagdes na modalidade de Preggio;

II - administrar os procedimentos de avaliagfio de fornecedores e prestadores de servigo;

L=
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III — regulamentar, padronizar e gerir os cadastros de fornecedores e de pregos, catilogo de materiais e
demais suprimentos;

[V —elaborar e publicar os Editais de PregGes;

V — auxiliar no controle administrativo em conjunto com a Geréncia Estratégica de Comprag ¢
Suprimentos;

VI — gerenciar, acompanhar a fiscalizagio ¢ execugfo dos contratos e seus respectivos aditivos para os
quais forem designados;

VII ~ preparar os processos de compra de bens e servigos relativa ao andamento do setor, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

VIII — executar todas as rotinas necessdrias para que todos os certames aconte¢am dentro dos principios
legais;

IX - auxiliar a comiss#o de licitagdo em todos os atos relativos aos certames;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; ¢,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos,

Subsec¢io IX
Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 84. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal de Fazenda em conjunto com as demais geréncas
e coordenadorias, seguindo a determinagiio do Secretario.

Art, 85. Compete ao Gerente Operacional de Assuntos Administrativos:

I - gerenciar, controlar € conservar o patriménio da Secretaria;

II - gerenciar as atividades de administrago de pessoal de competéncia da Secretaria;

I1I - coordenar a execugdo de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

IV - gerenciar a prestagéio dos servigos de apoio necessdrios ao funcionamento da Secretaria;

V - coordenar o registro, a movimentagfo, o controle e a guarda dos processos administrativos;

VI - assessorar o Secretario nos estudos e elaboragéio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarzans
¢ do Orgamento Anual da Secretaria;

VII - gerenciar e acompanhar a execugfo orgamentdria da Secretaria;
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VIII - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IX - assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no imbito da
Secretaria;

X - acompanhar e auxiliar na execugfio do orgamento e produzir dados para sua reformulaciio e
aperfeicoamento;

XI - coordenar as atividades relativas s tecnologias da informagdo e equipamentos de informatica, no
dmbito da Secretaria;

XII - manter estreita articulagio com as unidades especializadas das demais Secretarias, para execugdo
de suas diretrizes e determinages técnicas no dmbito da Secretaria;

XIII - coordenar e gerenciar a execugdo dos assentamentos, escrituragdes e registros contébeis e
financeiros da Secretaria, quando necessario, sob a orientagdio técnica e metodoldgica da Secretaria de
Fazenda;

XIV - gerenciar e executar, no 4mbito da Secretaria, as medidas e providéncias relativas ao Sistema de
Controle Interno;

XV - promover o levantamento e a analise dos custos dos servigos na Secretaria, alimentando os sistemas
de planejamento, financeiro e administrativo, com esses dados;

XVI - promover e coordenar a fiscalizago do uso e aplicagdo de servigos, equipamentos e facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e impréprio;

XVII - coordenar o processo de avaliagfo, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

XVIII - coordenar a execugfio de programas de treinamento, no 4mbito da Secretaria;

XIX — assessorar a organizagio dos servigos, levando ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo Ihe cajba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdio superior;

XX - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

XXI - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizad.o
por iniciativa propria;

XXI1I - coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrugio e servicos gerais Clga
execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XXII - representar o superior hierdrquico, quando designado e assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dand-
Ihe conhecimento, posteriormente;
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XXIV - planejar, orientar, executar e realizar atividades relacionadas a compras, contratagdes, diarias,
correspondéncias oficiais, relatérios, memorandos, termos de referéncia e outras atividades correlatas;

XXV - propor, implantar e acompanhar agdes que promovam a racionalizagéo de préticas administrativas
ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario pata execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; ¢,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subse¢iio X
Da Coordenadoria de Presta¢sio de Contas de Programas

Art. 86. A Coordenadoria de Prestagfio de Contas de Programas tem por finalidade planejar, gerenciar e
providenciar todas as informages necessérias para a prestagfio de contas dos recursos recebidos para a
finalidade programada.

Parégrafo Unico. Entende-se por Programas, as transferéncias financeiras para custeio de atividades
relativas as politicas publicas essenciais tais como Satde, Educagio e Assisténcia Social, dentre outras.

Art. 87. Compete ao Coordenador de Prestagéio de Contas de Programas:

I — gerenciar os programas e transferéncias existentes entre a administragéio municipal e os Governos
Federal e Estadual;

II - supervisionar e gerenciar a execugfio orgamentsria dos recursos provenientes de programas e
transferéncias realizados pelo Municipio;

IIl - auxiliar, em parceria com 6rgdos afins da Administragio Municipal, a elaboragfo de projetos
voltados para a obteng8o de recursos de novos programas ou transferéncias que possam surgir entre 0
Municipio e drgdos, entidades privadas e demais drgfos, sempre em prol do interesse da municipalidade;

IV — garantir a efetivagio dos programas e repasses de interesse da municipalidade através das prestagdes
de contas de recursos, utilizando-se dos sistemas previstos na legislag@o afim para tal finalidade;

V —formalizar os termos de acordo de forma padronizada para agilizar as suas efetivagdes;

VI — manter o controle de utilizag8o dos recursos provenientes dos programas e repasses efetivados dle
interesse da municipalidade, inclusive com a programagfo de sua utilizagéo;

VII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierérquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

ah~
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VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio XI
Da Coordenadoria de Compras — Fundo Municipal de Satide
e Fundo Municipal de Assisténcia Social

Art. 88. A Coordenadoria de Compras - Fundo Municipal de Saide ¢ Fundo Municipal de Assisténcia
Social tem por finalidade gerenciar e assessorar tecnicamente a todas as atividades desenvolvidas pela
Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos, aos érgdos municipais, quais sejam prioritariamente a
Secretaria Municipal de Satide e Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 89. Compete ao Coordenador de Compras - Fundo Municipal de Satide e Fundo Municipal de
Assisténcia Social:

I — gerenciar os procedimentos de coleta de pregos;
II - gerenciar as atividades relacionadas ao controle dos processos de compra de bens e servigos;
Il - assessorar diretamente nos trabalhos da Comissiio Permanente de Licitag8o e ou Pregoeiro;

IV — gerenciar ¢ assessorar na preparagfio dos processos de compra de bens e servigos a serem licitados
com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierirquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio XII
Da Coordenadoria de Compras — Educacio

Art, 90. A Coordenadoria de Compras - Educagfo tem por finalidade executar e contribuir no auxilio e
apoio técnico a todas as aquisi¢3es feitas pela Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos, nas quais
sejam prioritariamente a Secretaria Municipal de Educag8o, Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 91. Compete ao Coordenador Operacional de Compras - Educagio:

I — gerenciar a execugdio dos procedimentos de coleta de pregos;

II — assessorar as atividades relacionadas ao controle dos processos de compra de bens e servigos;

IIT — auxiliar diretamente nos trabalhos da Comiss&io Permanente de Licitagio e ou Pregoeiro;

IV — gerenciar ¢ auxiliar na preparagio dos processos de compra de bens ¢ servigos possiveis de licitag.o
com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividaiess

desenvolvidas pelo setor; e, §
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VI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsegio XIII
Da Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte

Art. 92. A Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte tem por finalidade chefiar o Nucleo de
Atendimento ao Cidaddo (NAC), que por sua vez, tem a fun¢do de acompanhar, fiscalizar e atuar para o
aumento do Indice de Participagdio do Municipio — IPM, junto & Fazenda Estadual.

Art. 93. Compete ao Coordenador de Atendimento ao Contribuinte:

I - gerenciar o atendimento aos contribuintes quanto s declaragdes do Imposto sobre a Propriedade
Territorial Rural (ITR) e Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

I1 - orientar os contribuintes quanto a necessidade de emissfo de notas fiscais e sua eficacia;

HI — auxiliar e orientar os contribuintes quanto ao cadastramento tributdrio seja a nivel Municipal,
Estadual ¢ Federal;

IV —responder as consultas dos contribuintes e atender aos pedidos de cépias de documentos fiscais;
V —distribuir formularios, manuais que contenham orientagdes relativas aos tributos e contribuicdes;
VI — orientar quanto & formaliza¢fio de processos;

VII - fornecer prospectos e demais instrumentos de divulgagéo;

VIII - informar sobre o andamento de pleitos apresentados pelos contribuintes;

[X — promover em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, reunides nas
comunidades do interior do Municipio para conscientizagéo fiscal junto ao produtor rural;

X — elaborar em conjunto com a Geréncia Municipal de Comunicagfio Social, informativo ao produtor
rural, objetivando o esclarecimento de suas obrigagdes fiscais;

~ desenvolver atividades em parceria com o Instituto Nacional de Colonizagio e Reforma Agriria
(INCRA);

XII — dar suporte administrativo aos produtores rurais;

XIII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividaless
desenvolvidas pelo setor;

X1V - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugio das tarefas relativasa o
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observaras
normas do Cddigo Brasileiro de Tréansito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierérquicos \
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Subsegiio XIV
Da Coordenadoria de Pregdes — Fundo Municipal de Satide
e Fundo Municipal de Assisténcia Social
Art. 94. A Coordenadoria de Pregfes — Fundo Municipal de Satde ¢ Fundo Municipal de Assisténcia
Social tem por finalidade monitorar, fiscalizar, controlar ¢ executar licitagGes no dmbito do Poder
Executivo Municipal nas Secretarias de Saldde e Assisténcia Social.

Art. 95. Compete ao Coordenador de Pregdes — Fundo Municipal de Salide ¢ Fundo Municipal de
Assisténcia Social:

I - propor e administrar sistemas informatizados de licitacdes e pregdo;
IT — administrar os procedimentos de avaliagfo de fornecedores e prestadores de servigo;

IIT — regulamentar, padronizar e gerir os cadastros de fornecedores e de pregos, catdlogo de materiais e
demais suprimentos;

IV — ¢laborar e publicar os Editais de LicitagGes, em todas as suas modalidades;

V — auxiliar no controle administrativo em conjunto com a Geréncia Operacional de Compras e
Suprimentos;

VI -- gerenciar, acompanhar a fiscalizagdo e execucdo dos contratos e seus respectivos aditivos para os
quais foram designados;

VII — preparar os processos de compra de bens e servigos relativa ao andamento do setor, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

VIII - executar todas as rotinas necessérias para que todos os certames acontegam dentro dos principios
legais;

IX — auxiliar a comissdo de licitagiio em todos os atos relativos aos certames;

X — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividales
desenvolvidas pelo setor;

X1 - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

) Subsecio XV
Da Area de Regularizagio de Imédveis Rurais

Art. 96. A Area de Regularizagfo de Iméveis Rurais tem por finalidade garantir assessoria aos produtaess
rurais na relagdo com os 6rgdos estaduais e federais no 4mbito da regularizacio de imdveis rurais.

Art. 97. Compete a Area de Regularizagiio de Iméveis Rurais:

i
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I - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades dos setores sob sua responsabilidade, visando ao
cumprimento de suas atribuigdes;

2y

II - orientar e acompanhar as atividades de regularizagio fundidria das terras no territério do Municipio,
relativas & discriminag#io, arrecadagéo, destinago e titulagiio;

III - participar a populagdo através de reunides e plenérias de projetos e programas de regularizagéo;

IV - orientar e controlar o atendimento ao contribuinte nos servigos prestados pelo Nicleo de
Atendimento ao Contribuinte (NAC);

V - controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessério, o remanejamento e o refor¢o de
pessoal,

VI - padronizar os procedimentos e otimizar o atendimento ao contribuinte;
VII - propor programas de melhoria permanente da qualidade de atendimento ao contribuinte;

VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

. Subsecio XVI
Da Area de Atendimento ao Contribuinte

Art. 98. A Area de Atendimento ao Contribuinte tem por finalidade coordenar, organizar e controlar o
atendimento aos proprietarios rurais ¢ outros cidadfos, no ambito do MNicleo de Atendimento wo
Contribuinte (NAC).

Art. 99. Compete a Area de Atendimento ao Contribuinte:

I - cumprir as diretrizes funcionais, executivas e administrativas propostas pelo Niicleo de Atendimentro
ao Contribuinte (NAC) e as politicas de padronizagio dos processos;

II - orientar e controlar o atendimento ao contribuinte nos servigos prestados pelo NAC;

III - controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessério, o remanejamento € o reforcod.e
pessoal;

IV - padronizar os procedimentos e otimizar o atendimento ao contribuinte;

V — cumprir os programas de melhoria permanente da qualidade de atendimento ao contribuinte;

(=
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VI - coordenar o atendimento aos contribuintes quanto as declaragdes do Imposto Territorial Rural (ITR)
e Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

VII — orientar os contribuintes quanto a necessidade de emissdo de notas fiscais e sua eficécia;
VIII - promover a conscientizagéo fiscal junto ao produtor rural;

IX - dar suporte administrativo aos produtores rurais;

X - controlar as atividades e as etapas dos processos que deram entrada através dos contribuintes;

XI - intermediar a tramitag8o dos processos nas Secretarias e interceder junto aos setores para garantir
um menor prazo para a entrega,

XII - supervisionar a observagio das determina¢Ges legais no atendimento as solicitagBes dos
contribuintes.

XIII - minimizar o tempo de espera e o retorno dos contribuintes NAC;

XIV - propor solugbes e recursos para qualificagfio permanente dos servigos de atendimento ao
contribuinte e aos demais usuérios;

XV - emitir relatérios gerenciais e estabelecer indicadores de resultados;
XVI - zelar pelo efetivo cumprimento das fungdes desempenhadas;

XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugéio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. Subsec¢io XVII
Da Area de Cadastro Imobilidrio e Econémico

Art. 100. A Area de Cadastro Imobilidrio ¢ Econémico tem por finalidade gerir agles que visem
promover o registro ¢ o controle administrativo das atividades econdmicas sujeitas 4 tributagdo.

Art. 101. Compete a Area de Cadastro Imobilidrio € Econdmico:

I — coordenar atividades que visem a arrecadacgfio, a cobranga € o controle das receitas decorrentes de
reparti¢des tributérias e de transferéncias voluntérias;
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II - desenvolver e sugerir projetos que promovam o incremento e o aperfeigoamento dessas receitas e
acompanhar, perante o Governo Estadual e Federal a efetiva transferéncia destes recursos nos montantes
devidos ¢ estabelecidos em lei;

III - fiscalizar e controlar a aplicagfo da legislagdo tributaria pelos setores subordinados a sua Area;

IV - dirigir, organizar e controlar as receitas municipais e sua efetiva arrecadacgfo;

V - sugerir a implantagfio de mecanismos de controle dos tributos municipais;

VI - promover reunides periédicas com a coordenagfio e as chefias de departamento ¢ setores da
Secretaria subordinados a sua Area;

VII - sugerir a promogfo, através de publicidade institucional e dos Orgéos de comunicagio, da
conscientizagfo sobre o significado social do tributo;

VIII - auxiliar na correta interpretagfo e aplicaggio da legislagéo tributéria municipal nos diversos setores
que compdem a Area;

IX - estabelecer rotinas e fluxos para os diversos setores e para o departamento subordinados a diretoria;
X - assessorar o atendimento aos contribuintes seja pessoalmente, por e-mail ou telefone;

X1 - orientar ages que visem a eficiéncia na cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU),
Imposto de Transmissfo de Bens Iméveis InterVivos (ITBI) e Imposto Sobre Servigos (ISS);

XII - auxiliar os trabalhos de revisdio da Planta de Valores do Municipio;

XIII - acompanhar atividades de recadastramento imobiliario;

XIV - auxiliar na divulga¢8io da campanha publicitaria do calendario de pagamentos do IPTU;

XV - gerenciar mecanismos que garantam a divulgagio atualizada das informag@es pertinentes ao IPTLJ,
ITBI ¢ ISS, bem como, os servicos aos cidaddos disponibilizados no sitio oficial do Municipio na rede

mundial de computadores;

XVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierérquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos,

) Subse¢io XVIII
Da Area de Fiscalizagio de Tributos

Art. 102. A Areade Fiscalizagdo de Tributos tem por finalidade de garantir maior eficiéncia na promogiec
¢ na arrecadacio dos tributos e rendas municipais.

Art. 103. Compete a Area de Fiscalizag8o de Tributos:

hHS
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I - auxiliar na coordenagiio e no controle das atividades de arrecadagfo, recebimento e fiscalizacdio de
tributos municipais;

II - auxiliar no cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributdria, ¢ de inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio;

III - auxiliar na organizagfo, orientacso e supervisdo das atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranga e arrecadagfio de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

IV - auxiliar na programago de agdes fiscalizadoras;

V - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

) Subse¢do XIX
Da Area de Controle de Sistemas de Registros

Art. 104, A Area de Controle de Sistemas de Registros tem por finalidade promover o controle dos
sistemas de registros, acompanhamento, cumprimento de prazos de envio, e guarda das informagdes
exigidas no sistema de fiscaliza¢fio do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES).

Art. 105, Compete a Area de Controle de Sistemas de Registros:

I - preenchimento, acompanhamento, cumprimento de prazos de envio, ¢ guarda das informagdes
exigidas no sistema cidades web do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no tocante a 4rea
contabil de forma bimestral, quadrimestral, semestral e anual, tais como Sistema de Auditoria do SUS -
SISAUD/SUS e Sistema LRFWeb, compreendendo Relatério de Gestiio Fiscal e Relatorio Resumido de
Execucdo Orgamentdria, e todas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal LC 101/2000;

Il - preencher, acompanhar, cumprir os prazos estabelecidos para envio de informagdes relativas aos
investimentos e gastos na édrea de satde junto ao Ministério da Satde no Sistema de Informagdes sobre
Orgamentos Puiblicos em Savde (SIOPS),

IIT - preencher, acompanhar, cumprir os prazos estabelecidos para envio de informagdes relativos aos
investimentos e gastos na drea de Educag#io junto ao Ministério da Educagdo no Sistema de Informagdes
sobre Orgamentos Pablicos em Satide (SIOPS);

IV - preencher, e enviar dentro dos prazos legais relativamente a periodicidade exigida, as informagGes
de natureza financeira, Patrimonial, Orgamentdria e extra orgamentaria, a Secretaria do Tesouro Nacional
(STN) através do Sistema SISTN ou outro equivalente que venha substituir;

V - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

7
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_ Subse¢iio XX
Da Area de Controle Bancario

Art. 106. A Area de Controle Bancario tem por finalidade providenciar os pagamentos e recebimentos,
da guarda de valores imobilidrios, garantir maior eficiéncia nos servigos de recebimento ¢ pagamento de
recursos de interesse da Administragiio Municipal, providenciando maior controle do caixa municipal.
Art. 107. Compete a Area de Controle Bancério:

[ - efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas pelo Secretério Municipal de Fazenda;

IT - efetnar o pagamento de todos c;s beneficios concedidos;

III - efetuar e controlar a cobranga ¢ o recebimento de contribuigdes;

IV - preparar e remeter 4 contabilidade Boletim Didrio de Pagamentos e Recebimentos;

V - controlar o registro de requisi¢io e uso de cheques;

VI - centralizar e controlar contas bancérias, relatando a posi¢éio de saldos diarios;

VII - controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e faturas;

VIII - efetuar o levantamento das contribui¢Ses para informar aos demais servigos de atendimento e a0s
servigos administrativos e de processamento de dados;

IX - calcular os valores das multas e juros a serem aplicadas nas cobrangas;

X - fornecer aos mantenedores beneficiarios declaragdes de pagamentos de beneficios, pagamento de
juros e taxas de administrago, e outros valores necessdrios as declarag@es anuais de imposto de renda;

XI - exercer a guarda de valores imobiliarios;

XII - controlar a execugfio de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes financeiras
autorizadas;

XIII - elaborar e manter atualizado o Plano de Contas do Poder Executivo em dias;
X1V - analisar, revisar, codificar, classificar, conciliar e processar as contas do Poder Executivo;
XV - elaborar balancetes, balangos e demonstragdes de resultados de exercicios;

XVI - manter o controle Contabil dos Bens Patrimoniais, exercendo o controle de valorizagdo e
depreciagdo;

XVII - levantar e organizar dados e informages necessérias a solicitagBes de eventuais auditorias;

XVIII - elaborar fluxo de caixa, projetando disponibilidades de recursos para aplicagfo; \

v
Av. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanca - ES !
CEP 29.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: administragdo@bo esperanca.es.gov.br
422



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

XIX - desenvolver programas de processamento de dados para implantagfio e acompanhamento de
relatorios de concessdo e pagamento de beneficios;

XX - sugerir a escolha de equipamentos e programas de processamentos de dados a serem utilizados;

XXI - sugerir aos demais 6rgdos a criagiio de formulérios e fichas necessdrios a utilizacdio em seus
respectivos trabalhos;

XXII - manter controles e gerenciamento de arquivos e suas respectivas copias de seguranca;

XXIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

) Subsec¢io XXI
Da Area de Informacdes e Controle do Sistema Geo-Obras

Art. 108. A Area de Informagdes e Controle do Sistema Geo-Obras tem por finalidade elaborar e
gerenciar as informagSes das obras executadas no Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCE-ES), cumprindo exigéncias da legislacio vigente,

Art. 109. Compete a Area de Informagdes e Controle do Sistema Geo-Obras:
[ - orientar as unidades executoras quanto ao envio de informagdes;

II - supervisionar o correto andamento dos procedimentos administrativos relativos ao Sistema Geo-
QObras;

III - promover discussGes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdio, atualizagsio ou expansio;

IV - acompanhar o registro das informagdes pelas unidades responsaveis, bem como, sua tempestividade
e conformidade, cobrando eventuais atrasos;

V - comunicar de forma imediata as Secretarias de Fazenda e de Planejamento e Gestfo, bem como, a
Controladoria-Geral do Municipio, qualquer evento que possa a vir a prejudicar a regularidade das
atividades;

VI - acompanhar o processamento das informagdes pelo TCE-ES, recebendo ¢ analisando as orientagGes;

VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

=
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) Subse¢io XXII
Da Area de Fiscalizagio de Contratos e Convénios

Art. 110, A Area de Fiscalizagdo de Contratos e Convénios tem por finalidade acompanhar e coordenar
todas as atividades desenvolvidas no ambito da gestdo e fiscalizagdo de contratos e convénios na
respectiva secretaria.

Art. 111. Compete a Area de Fiscalizagiio de Contratos ¢ Convénios:

I - emitir ordem de servigos e efetuar distribuigio de cOpias dos contratos e convénios, € seus respectivos
anexos;

II - definir, quando for o caso, e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugdo,
bem como, tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

UI - monitorar a relagéio empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de salarios ¢ demais
despesas pertinentes & drea trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente;

IV - contactar as unidades usuérias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as
clausulas do contrato;

V - avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagdes contratuais;

VI - controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando todas as unidades sobre a
instruglio de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de no minimo trés meses do
seu termo final;

VII - instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;
VI - notificar os contratados dos processos de sang¢des, garantindo o devido processo legal;

IX - aplicar san¢des motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificad o,
bem como rescindi-los, quando for o caso:

X - solicitar a inscrigdio, na divida ativa do Municipio, das multas néio recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

XI - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;

XII - alimentar o sistema de controle da Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios corn
todas as informagGes pertinentes aos respectivos contratos,

XIII - atuar em consondncia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios nos
processos de aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagio da Procuradoria-Geral do
Municipio, posterior assinatura e publicagio do seu extrato;

X1V - verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndio comprovada, notifica-lo e solicitar
a Secretaria Municipal de Fazenda, a retengdo do seu pagamento até efetiva regularizagio;

@

o
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XV - atuar em consondncia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios na
elaboragfio das minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou Processo Administrativo;

XVI - analisar em conjunto com o Secretario Municipal e respectiva Geréncia, os pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajustes de pregos ou repactuagdes;

XVII - avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagfo de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogagio contratual;

XVIII - comunicar, em tempo hébil, seus superiores quando as decisGes e providéncias ultrapassarem
sua competéncia, para a adog#io das medidas convenientes;

XIX - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XX - encaminhar Nota Fiscal/Fatura a Secretaria Municipal de Fazenda, para pagamento, apés a
conferéncia dos valores e a constatagio da adequagiio do objeto contratado as especificagBes constantes

do processo que deu origem a nota de empenho;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos,

) Subsec¢iio XXIII
Da Area de Apoio a0 Almoxarifade

Art. 112. A Area de Apoio ao Almoxarifado tem por finalidade auxiliar na coordenagéo e execugdo das
atividades de recebimento, conferéncia, inspegéo, registro, armazenamento, distribuicgio e controle de
materiais utilizados pelos 6rgdos municipais,

Art. 113. Compete a Area de Apoio ao Almoxarifado:

I - organizar e manter estoque de materiais em condi¢des de atender ao consumo dos diversos setores
das Secretarias Municipais;

II - controlar o recebimento de mercadorias;
III - auxiliar na realizag@o do inventario periédico dos materiais em estoque;
IV - efetuar a distribui¢do dos bens adquiridos aos diversos 6rgfos da municipalidade;

V - controlar as movimentagdes de estoque no almoxarifado, visando & integridade dos controles
internos;
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VI - estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo com o ritmo médio de
consumo das unidades, tomando providéncias imediatas para a sua reposigfo, em articulagio com a
Coordenag#o afim;

VII - auxiliar na manuteng#io da escrituragio referente ao movimento de entrada e saida dos materiais;

VIII - auxiliar na coordenagfio e a elaboragfic de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes;

IX - executar o armazenamento e conservagio dos materiais de acordo com as normas técnicas;
X - orientar o recebimento e o tombamento de equipamentos adquiridos pelo Executivo;

XI - gerenciar atividades que promovam a devida gestéo do patriménio do Executivo Municipal;
XII - supervisionar ag3es que garantam a eficiente depreciagdo do patriménio;

XIII - acompanhar a realizagéo dos balangos no Setor de Almoxarifado;

XIV - acompanhar a realizagfio anual do inventdrio dos bens patrimoniais;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierirquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XVI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Seciio I
Da Secretaria Municipal de Governo e Comunicac¢io Social
Art. 114, A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagio Social tem por finalidade gerenciar as
atividades de gestdo do Gabinete do Prefeito com as demais secretarias, coordenar as agdes politicasdo
Governo Municipal, além de ser responsavel pela relagfo politica institucional com os poderes publicos
constituidos, empresas publicas e privadas, entidades, sindicatos, associagdes ¢ Organizagdes Nio-
Governamentais - ONGs.

Art. 115. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Governo ¢ Comunicagiio Social ten a
seguinte composicio:

I - Secretario Municipal de Governo e Comunicagio Social;

II - Gerente Municipal de Comunicagio Social;

IIT - Gerente Municipal de Assuntos Legislativos, Legislagio e Atos Oficiais;
IV — Gerente Estratégico de Gestfo do Gabinete do Prefeito;

V - Gerente Estratégico de Cerimonial e Eventos;
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VI - Gerente Operacional de Transito e Seguranga Publica;

VII - Gerente Operacional de Apoio aos Conselhos Municipais;

VIII - Gerente Operacional de Imprensa e Multimidia;

IX - Coordenador de Controle e Fiscalizagdo dos Servigos de Tecnologia da Informagao;
X - Coordenador de Articulagdo Comunitaria;

XI - Area de Controle de Protocolo e Expediente;

XII - Area de FiscalizagBo de Contratos e Convénios

Art. 116. Compete ao Secretirio Municipal de Governo ¢ Comunicagéo Social:

I - coordenar as atividades de apoio as ag8es politicas do Poder Executivo Municipal;

I1 - planejar e coordenar, com a participagéio dos orgéios e entidades da Administragdo Publica, as
politicas de mobilizag8o social;

III - coordenar a execugfio das atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

IV - assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagdes com os municipes € autoridades federis,
estaduais e municipais;

V - organizar a agenda de atividades ¢ programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia;

VI - acompanhar, nos diversos 6rgéos ptiblicos, os encaminhamentos determinados pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal;

VII - atuar no planejamento, organizac¢do, coordenagdo e avaliagiio das atividades do Executivo
Municipal, em especial, aquelas de natureza técnico-legislativo, mediante cumprimento dos afos,
normas, ordens de servigo, instru¢Ses ¢ portarias emanadas do Chefe do Poder Executivo;

VIII - promover adogéio de medidas para agilizar o conhecimento e encaminhamento de reclamag¢desou
sugestes referentes & area administrativa apresentadas por pessoas juridicas ou fisicas, inclugve
servidores;

IX - atuar, em todas as dreas de interesse do Municipio, junto aos agentes envolvidos, tendo em visy ©
conhecimento global e multidisciplinar dos problemas do Municipio;

X - coordenar a relagfio do Poder Executivo com os conselhos municipais, oferecendo-lhes estrutun e
suporte administrativo para ¢ desenvolvimento de suas atribuigdes;

X1 - promover a participagéo popular na gestdo municipal, organizando, encaminhando e acompanhaidio

as demandas do orgamento participativo; Q i
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XII - gerir, propor, avaliar ¢ executar as atividades relativas a 4rea de comunicacdio social interna ¢
externa do Poder Executivo Municipal;

XIII - fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que deva participar ou
que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com elas
relacionadas;

XIV - apreciar as relagGes existentes entre a administragéo e o publico em geral, propondo medidas para
melhorias;

XV - programar solenidades com o apoio da Geréncia Municipal de Comunicagdo Social e Geréncia
Estratégica de Cerimonial e Eventos, bem como, coordenar a expedi¢co de convites ¢ anotar as
providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento da programac#o;

XVI - dirigir com o apoio da Geréncia Municipal de Comunicacéo Social e da Geréncia Estratégica de
Cerimonial e Eventos, o cerimonial do Chefe do Poder Executivo e as respectivas secretarias municipais;

XVII - consolidar e dar redag&io final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo
em solenidades publicas e através dos meios de comunicagio;

XVIII - coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas publicitdrias da Administra¢dio
Municipal, funcionando como elo entre as secretarias municipais;

XIX - promover a integragfio com 6rgfos e entidades da Administragio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

XX - assegurar o intercdmbio de informacges e de cooperagdo com empresas, orgdos e entidades de
comunicago;

XXI - articular-se com Orgéios da Administragio Municipal, objetivando ag#io integrada dos servigos
inerentes & area de comunicagdo social;

XXII - coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas, marketing e divulgagio de diretrizes,
planos, programas e outros assuntos de interesse do Executivo Municipal;

XXIII - promover atividades de informagdo ao publico, acerca das a¢des dos érgos da Administraggo
Municipal, através dos canais disponiveis de comunicag8o;

XXIV - dar assisténcia na elaboragfo de todo material informativo correspondente as atividades dla
Administra¢do Municipal, a ser divulgado pela imprensa e no portal oficial do Municipio;

XXV - disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios Municipiis
em entrevistas e debates, que objetivarem os interesses do Municipio;

XXVI - orientar e supervisionar toda publicidade institucional do Municipio, servindo de elo entr a
Administragfio Municipal e as agéncias de publicidade e veiculos de comunicagdo;

XXVII - planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de publicidafle

Ly/
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da Administra¢do Municipal;

XXVIII - elaborar em conjunto com a Geréncia Municipal de Comunicagdo Social as campanhas
institucionais de interesse da Administragdo Municipal;

XXIX - aprovar a comunicagfo visual das campanhas publicitarias ou pegas avulsas e textos publicitarios
relativos & municipalidade;

XXX - emitir parecer sobre planos de midia;
XXXI - fiscalizar e aprovar a produgfo grifica de pegas publicitarias;
XXXII - propor, controlar e executar a politica de relagBes ptblicas da Administragiio Municipal;

XXXIII - fiscalizar o cumprimento das cldusulas de contratos com agéncias de publicidade e outras
empresas de comunicagfo;

XXXIV - acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, quando solicitado;
XXXV - coordenar as recepgdes de autoridades em visita ao Municipio;

XXXVI — manter controle de diarias ou de despesas de viagens do Chefe do Poder Executivo, bem
como, a devida prestagfo de contas;

XXXVII - coordenar e cumprir a formulagio do Plano de Agfo do Governo Municipal € os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXXVIII - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Govemo
Municipal;

XXXIX - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
XL - estabelecer diretrizes para a atuacfio da Secretaria;

XLI - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e politicas
para sua consecugio;

XIII - orientar os servigos de recepgdo ¢ atendimento ao publico;

XLII - promover a integragdio com rgdos e entidades da administragfio piiblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XLIV - implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢éio, controle .o
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam no dmbito d.o
Gabinete do Prefeito;

XLV - supervisionar os servigos de expediente, distribuigfio de processos e documentagdo no d&mbitod.o
Gabinete do Prefeito;
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XLVI - articular a atuagdo dos 6rgios da Administragio Municipal com as agdes da sociedade civil e de
outras esferas de governo que possam prevenir e reduzir a violéncia;

XLVII - participar, dentro de suas competéncias, de agdes de justiga e seguranca publica, realizadas em
conjunto com outros drgos do Municipio, Governos Estadual e Federal, Poder Judici4rio e Ministério
Publico;

XLVIII - manter articulagdo e comunicagio com a sociedade civil organizada e com o Poder Piblico, no
sentido de desenvolver e participar de agdes preventivas e coercitivas de promogfio da cidadania,
seguranca cidad3, promogdo e defesa dos direitos humanos, inclusive as de carater politico-pedagégico;
XLIX - planejar no dmbito operacional agBes de seguranga e vigildncia em eventos politicos, sociais,
esportivos e culturais, dentre outros, que envolvam quantitativo significativo de pessoas, em articula¢fio

com o Orgéo promotor;

L - assessorar os 6rgéios do Municipio em assuntos administrativos referentes a trnsito e seguranca
publica;

LI - planejar e organizar os servigos de modernizagdo, melhorias e aperfeicoamento do trinsito no
Municipio, em sintonia com os demais érgéos responséveis pelo controle e sinalizagio do transito;

LII - planejar, executar e conirolar as atividades administrativas e as demandas da Ouvidoria do Poder
Executivo;

LII - instituir o Plano Anual de Trabalho do ¢rgdo, estabelecendo as diretrizes para a Proposta
Orcamentaria do exercicio seguinte;

LIV - subsidiar a elaboragfio do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria do setor, observadas as
orientagdes e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo;

LV - ordenar as despesas do organismo, podendo delegar tal atribuigo por meio de ato especifico;

LVI - deliberar sobre assuntos da drea administrativa e de gestiio econdmico-financeira no Ambito da
Secretaria;

LVII - propor aos érgéos competentes a alienagfio de bens patrimoniais e de matetial inservivel sob a
administragfio da Secretaria,

LVIII - assinar, com vistas a consecugio de objetivos do érgfo, e respeitada & legislagio aplicave,
convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas;

LIX - aprovar o Relatério Anual de Atividades da Secretaria;
LX - propor projetos, programas ¢ planos de metas da Secretaria;
LXI - exercer as funges estratégicas de planejamento, orientagfo, coordenagfio, controle e revisio n 0

&mbito de sua atuacfo, de modo a oferecer condiges de tramitagio mais rapida de processos na esfy-a
administrativa e decisoria;
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LXII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

LXIII - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

LXIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseciio I
Da Geréncia Municipal de Comunicag¢io Social

Art. 117. A Geréncia Municipal de Comunicagfio Social do Municipio tem por finalidade planejar e
coordenar as atividades inerentes 4 comunicagfio social, cerimonial e eventos, € produgdo multimidia,
visando a integragfio da politica e das atividades dos drgdos e entidades da Administragio Publica nessa
area,

Art. 118. Compete ao Gerente Municipal de Comunicagéio Social;

I - planejar e coordenar as atividades inerentes 4 comunicagfio social, visando & integragio politica e das
atividades dos 6rgfios e entidades da Administragiio Pablica Municipal;

II - implementar o plano de estruturagio da imagem institucional da Administragéio Municipal;

II - organizar entrevistas, conferéncias ¢ debates para a divulgagiio de assuntos de interesse do
Municipio;

IV - desenvolver campanhas publicitarias de prestagio de contas das agOes e atuagfio do Govemo
Municipal;

V - promover a produgo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;
VI - fiscalizar o cumprimento das clausulas de contrato do Municipio com empresas de publicidade;

VII - elaborar e coordenar a divulgaggo eletrdnica dos planos e programas de trabalho da Administragio
Municipal,

VIII - estabelecer contatos nos meios de comunicagio com vistas a divulgar matérias de interesse da
Municipalidade;

IX - realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Administragdo Municipal;

X - coordenar os trabalhos de edigdo, editoragdo e diagramagfio de revistas, jornais, informatives,
folhetos, folders e outros impressos solicitados pelas Secretarias Municipais;

XI - coordenar os trabalhos de criagéo e produgfo dos servigos gréficos solicitados pelas Secretarius
Municipais;
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XII - coordenar e desenvolver a politica de comunicagio externa e interna da Administragio Municipal
no &mbito do Poder Executive Municipal;

XIII - coordenar ¢ desenvolver as atividades de comunicagio dirigida e divulgacio;

XIV - assistir ao Prefeito, Secretérios, 6rgfos da administragéo direta e as entidades da Administragfio
Municipal em matéria de sua competéncia;

XV - coordenar outras atividades destinadas 4 consecugfio dos seus objetivos;

XVI - planejar a divulgagdio dos programas ou eventos patrocinados por Orgéos da Administragdo
Municipal;

XVII - promover a organiza¢io e controle do arquivo de fotografias, videos e noticias de interesse do
Municipio;

XVIII - promover a elabora¢do ¢ a fixagio de placas indicativas das obras piblicas e projetos, em
conjunto com as demais secretarias;

XIX - editar o informativo e ou jornal oficial do Municipio;

XX - preparar e executar a comunicagio entre a Administragdo Municipal e seus servidores, através de
jornal de circulagfio interna, e-mail e comunicados;

XXI - elaborar o “clipping” e “e-clipping” das noticias divulgadas na imprensa, para geragdo de
relatdrios analiticos, didrios € mensais, sobre as matérias de interesse da Administragdo Municipal;

XXII - estabelecer contato com as emissoras de radio da cidade e de outros Municipios, com vistas a
divulgar matérias de interesse da municipalidade;

XXIII - elaborar informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa
local e estadual em forma de “release” para a divulgagéo de forma gratuita;

XXIV - redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas;

XXV - revisar todo e qualquer material produzido no dmbito da comunicagdo, garantindo a qualidade
dos textos;

XXVI - organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando 4 obten¢iode
dados que permitam a elaboragio de textos informativos;

XXVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas
ao exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéo do veiculo e observaras
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

. (B
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XXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio II
Da Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos, Legislagao e Atos Oficiais

Art. 120. A Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos, Legislagio e Atos Oficiais tem por finalidade
assessorar, de forma técnica, acompanhando o desenvolvimento das atividades, bem como, executando
as tarefas delegadas em conjunto com a Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais e Legislagfo.

Art. 121. Compete ao Gerente Municipal de Assuntos Legislativos, Legislacgo e Atos Oficiais:

I - elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, resolugdes, regulamentos, regimentos e
demais atos oficiais;

Il - organizar e manter atualizada a coleténea de leis, decretos, portarias ¢ demais atos oficiais, através
de sistematizag80 que permita consulta permanente e facil;

I - manter em boa guarda o arquivo organizado ¢ completo de todo o documentario legislativo
pertinente aos trabalhos executados;

IV - promover a organizagdo e manutengdo atualizada de ficharios de leis, decretos, projetos de lei e
outros atos de interesse do Gabinete do Prefeito;

V - providenciar o registro de leis, decretos, portarias, instrugges, resolugfes e regimentos, € outros atos
de interesse do Municipio, colecionando os respectivos originais;

VI - assessorar o Prefeito em suas relagdes legislativas com o Poder Legislativo Municipal;

VII - assessorar e criar projetos e propostas legislativas de interesse do Poder Executivo;

VIII - produzir e supervisionar os atos administrativos do Poder Executivo;

IX - orientar os Secretarios Municipais, quanto a legalidade e admissibilidade dos atos administrative s;

X - requisitar das autoridades municipais competentes, certiddes, informagdes e diligéncias necessarias
ao desempenho de suas fungdes;

XI - realizar estudos e pesquisas, de forma técnica, por solicitagiio do Prefeito e ou Secretario, mantendlo
arquivo atualizado sobre 0s assuntos analisados;

XII - exercer o controle de projetos de leis, analisando-os e providenciando o seu encaminhamenty 2
Céamara Municipal;

XIII - controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e projetos de ks
enviados pelo Legislativo;

p-
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X1V - controlar prazos de apreciagdo, por parte da CAmara Municipal, de projetos em regime de urgéncia
e de apreciagdo de vetos do Prefeito a projetos de leis e demais obrigagSes do Legislativo para com 0
Executivo;

XV - executar atividades de relagiio formal do Poder Executivo com o Poder Legislativo, em conjunto
com o Secretario Municipal de Governo e Comunicagdo Social;

XVI - desenvolver estudos, organizar ¢ manter coletinea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Executivo;

XVII - propor a edigfo de normas regulamentares;

XVIII - emitir pareceres, normativos ou nfo, para fixar a interpretagfio de normas constitucionais, legais
ou regulamentares ou de atos administrativos;

XIX - estudar e colaborar na redago de atos normativos a serem baixados no 4mbito do Poder Executivo
Municipal, que envolvam aspectos juridicos;

XX - desempenhar outras atribuigSes de carater administrativo que lhe forem expressamente solicitadas
pelo Prefeito, Secretdrios Municipais e ou Procurador-Geral;

XXI - realizar reunides com Vereadores no sentido de esclarecer as proposi¢des de projeto de lei do
Executivo, prestando as devidas informagdes quando solicitadas;

XXII - prestar as informag@es regimentalmente requeridas pelo Poder Legislativo;

XXIII - controlar os prazos facultados pela Lei Orgénica do Municipio para a sangdo ou veto das Leis
aprovadas pela Cdmara Municipal;

XXIV - apreciar € emitir opinifio em projetos de atos normativos a serem expedidos ou propostos pela
Administragéo, quando expressarem matéria juridica;

XXV - realizar estudos e emitir pareceres e informagges, quando solicitado, sobre questdes juridicas quie
forem suscitadas;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierérquico, relatério das atividaies
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativasao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo e observar zis
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio I11
Da Gerencia Estratégica de Gestido do Gabinete do Prefeito

Art. 122. A Geréncia Estratégica de Gestiio do Gabinete do Prefeito tem por finalidade gerenciar os
trabalhos do Gabinete do Prefeito e assistir direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas
atribuigdes, especialmente nas relagdes publicas.

Art. 123, Compete ao Gerente Estratégico de Gestdo do Gabinete do Prefeito:

I - exercer a chefia das atribuigdes previstas para o Gabinete do Prefeito;

IT - organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderegados ao Prefeito, relativos a assuntos
politicos, e ou que por natureza devam ser guardados de modo reservado;

III - executar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito;

IV - promover a recepgio de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Prefeito;

V - preparar oficios, comunicag@es internas ¢ outros documentos de competéncia administrativa;
VI - responder &s correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito;

VII - coordenar as relagdes comunitarias do Prefeito e Vice-prefeito;

VIII - assistir direta e imediatamente os setores e as pessoas envolvidas na seguranga e no transporte do
Prefeito;

IX - assistir direta e imediatamente o relacionamento e as interlocugdes com outros entes federades e
com organismos da sociedade civil;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividajes
desenvolvidas pelo setor;

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdio do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio IV
Da Geréncia Estratégica de Cerimonial e Eventos

Art, 124. A Geréncia Estratégica de Cerimonial e Eventos tem por finalidade gerir a politica de relagiess
publicas, politicas e oficiais de governo a ser adotada pelo Municipio.

Art. 125. Compete ao Gerente Estratégico de Cerimonial ¢ Eventos:

A
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I - orientar ao Prefeito, o Vice-prefeito ¢ Secretirios e outras autoridades municipais quanto &
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais nos eventos oficiais;

II - promover contatos e relagdes piiblicas com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e esferas
governamentais;

III - assistir e dar suporte e apoio ao Prefeito, Vice-Prefeito e Secretérios nas relagdes politicas, publicas
¢ oficiais do governo;

IV - coordenar a participagéo do Prefeito, do Vice-prefeito ou de Secretérios em atividades de cerimonial
€ em eventos promovidos por outros 6rgdos e entidades;

V - coordenar as relages comunitarias e setoriais de inferesse da Administragio Municipal;

VI - planejar e executar em conjunto com demais membros da Geréncia Municipal de Comunicaggo
Social as atividades de cerimonial da Administracdo Municipal;

VII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos préprios e despachos;
VIII - desenvolver as atividades de comunicagdo dirigida, divulgago e mobilizagéio;

IX - assessorar o Prefeito, o Vice-prefeito e Secretdrios nas recepges ¢ visitas oficiais que envolvam
protocolo e procedimentos especiais;

X - desempenhar outras competéncias que forem atribuidas ao cargo, mediante solicitagfio do Prefeito e
ou Secretario Municipal de Governo e Comunicagsio Social;

XI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecio V
Da Geréncia Operacional de Trinsito e Seguranga Piiblica

Art. 126. A Geréneia Operacional de Transito e Seguranga Piblica tem por finalidade articular e apoiar
as agbes de Seguranca Piiblica desenvolvidas por Forgas de Seguranga Publica Estadual e Federal dentro
dos limites do Municipio.

Art. 127. Compete ao Gerente Operacional de Transito e Seguranca Publica:

[ - desenvolver programas com objetivos especificos e educacionais de seguranga publica e social;

Il - promover em parceria com as Secretarias Municipais, campanhas educacionais relacionadas a

o
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Seguranga Publica e Transito;

IIl — desenvolver projetos e agdes para a prevengdo e diminui¢do da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagio de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidaddos;

IV - estimular estudos estatisticos ¢ elaboragdo de relatérios especificos sobre a violéncia e a
criminalidade no 4mbito do Municipio;

V - identificar dreas com maior taxa de criminalidade, bem como, quais os tipos de crimes mais
praticados e estabelecer prioridades com base em andlises especificas feitas pelos profissionais das
Forgas de Seguranga Publica Estadual e Federal;

VI - garantir o planejamento das ages em conjunto com as Forgas de Seguranga Pblica Estadual e
Federal, prestigiando a execugdo de trabalhos pautados na integragHo entre inteligéncia e estatistica;

VII - elaborar projetos voltados para causas sociais e prevengdo de violéncia, seguindo diretrizes
definidas pelo Programa Nacional de Seguranca Publica com Cidadania (PRONASC);

VIII - sugerir a adogio de politicas publicas, em especial de natureza social e educativa, que possam
refletir de forma positiva na prevengfio da violéncia, envolvendo a¢8es de orgdos publicos e privados;

IX - coordenar o planejamento, organizago, articulagdo, execucdo e a avaliagfio das politicas publicas
municipais de trdnsito, transportes e mobilidade em conjunto os demais 6rgéos da Administraggio
Municipal;

X - atuar na fiscalizagfo e avaliagio dos padrdes de qualidade e de seguranga do setor do transporte
publico;

XI - planejar e fiscalizar o sistema de sinaliza¢do e dos dispositivos e equipamentos de controle vidrio
em parceria com os 6rgdos de controle em nivel de Estado;

XH - atuar na coordenagfo, execugdo e controle dos convénios com Orgﬁos Federais e Estaduais,
relativos ao setor de trinsito, transportes e mobilidade;

XIII - coordenar o desenvolvimento de programas locais e participagfio em programas e nacionais
estaduais da educag8o e seguranga de trnsito;

XIV - fazer 0 monitoramento e vistoria permanente em areas de elevado potencial de riscos, efetuando
o cadastro socioecondmico da populagio envolvida;

XV - atuar na promogdo ¢ articulagio, em conjunto com érgos e entidades municipais e estadugis
competentes, de agdes educativas e de campanhas de esclarecimento, visando prevenir ou minimizar
situagBes de riscos na drea de seguranga publica;

XVI - atuar na assisténcia, mobilizagdo e estruturaggio do Conselho Municipal de Segurancga Pablica;

XVII - atuar na implantag#o e operagio de sistemas de monitoramento e vj gilancia em vias publicas;

-
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XVIII - atuar no planejamento, coordenagio ¢ execugdo da politica municipal de seguranga publica, nas
agBes de mediagfo de conflitos, prevengio & criminalidade e preservagio da incolumidade fisica e
psicoldgica dos municipes e turistas;

XIX - atuar na prote¢io dos bens, servigos e instalages municipais, incluindo-se todas as agles
destinadas 4 preservagdo da ordem publica municipal;

XX - atuar no desenvolvimento de politicas publicas e estratégias em geral de interagiio junto aos
municipes, visando o envolvimento da sociedade em agbes preventivas em favor da politica de seguranca
publica do Municipio;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio VI
Da Geréncia Operacional de Apoio aos Conselhos Municipais

Art. 128. A Geréncia Operacional de Apoio aos Conselhos Municipais tem por finalidade apoiar os
servicos desenvolvidos pelos Conselhos Municipais, com fungSes normativas, deliberativas,
mobilizadoras, fiscalizadoras, consultivas, de acompanhamento e controle, de forma a assegurar a
participagdio da sociedade civil na fiscalizagdo da aplicacfio legal e efetiva dos recursos publicos, em
conformidade com a legislagio afim.

Art, 129. Compete ao Gerente Operacional de Apoio aos Conselhos Municipais:

I - participar de assembleias, semindrios, foruns, encontros e outros eventos, sempre que for necessar o,
representando os Conselhos Municipais;

II - realizar a integracfio entre Secretarias Municipais ¢ Conselhos Municipais, com vistas a atualiza¢Zio
da legislagfo municipal as leis estaduais e federais;

I — participar das reunides dos conselhos existentes no Municipio;

IV - coordenar e acompanhar a integrac#o entre as secretarias € os respectivos Conselhos Municipais;
V - divulgar para a comunidade as agdes e atividades dos Conselhos Municipais;

VI - assessorar no planejamento e execugiio das atividades pertinentes aos Consethos Municipais;
VII - promover a integragio com Conselhos Municipais de municipios vizinhos e da regido;

VIII - estabelecer elo entre 0 Poder Executivo e os Consethos, sempre que necessario;

O~
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IX - participar no planejamento, execugio e avaliacio de reunides, assembleias, encontros, foruns,
conferéncias, semindrios e outras atividades correlatas;

X - participar na elaboragdo do planejamento estratégico e das politicas puiblicas de governo;
XI - emitir pronunciamento a respeito de assuntos atinentes a sua 4rea de atuagéo;

XII - assessorar os servidores que desempenham fungBes de execucdio das atividades inerentes aos
Conselhos Municipais ¢ as suas unidades;

XIII - propor instrugdes e atividades relativas 4 Geréncia;
XIV - receber, encaminhar ¢ arquivar a correspondéncia recebida;
XV - redigir, enviar ¢ arquivar a correspondéncia expedida;

XVI - orientar, coordenar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Geréncia e
unidades integrantes de sua estrutura;

XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVIII - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessério para execucgfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIX - executar outras atividades afins ou que Lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio VII
Da Coordenadoria de Imprensa e Multimidia

Art. 130. A Coordenadoria de Imprensa ¢ Multimidia tem por finalidade promover atividades de
informagfio ao publico, acerca das agdes dos 6rgdos piblicos do Municipio, através dos camais
disponiveis de comunicagéio, além de coordenar, organizar e atuar na produgfio de todos os materiais e
pegas publicitarias de comunicagdio visual do Municipio, através de atuagio conjunta com a Geréneia
Municipal de Comunicagéo Social.

Art. 131. Compete a0 Coordenador de Imprensa e Multimidia:
I - realizar a cobertura jornalistica de todas as 4reas de atuagfio da Administragiio Publica Municipal;

II - elaborar diariamente um press release com informagGes objetivas sobre as atividades dla
municipalidade, distribuindo 4 imprensa local e regional;

III - planejar e executar as atividades de manutengéo do portal oficial da Administragfio Municipal p.a
internet no 4mbito jornalistico;

~
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IV - divulgar através do portal oficial do Municipio e dos meios eletrénicos gratuitos na internet o acervo
audiovisual produzido pela Geréncia;

V - coordenar e desenvolver as atividades de produgiio de matérias jornalisticas em audiovisual;

VI - coordenar os trabalhos de reportagem cinematogréfica necessarios a divulgagéo e acompanhamento
dos projetos e agdes da Administragio Municipal;

VII - promover o registro, através dos recursos disponiveis de filmagem e som, dos eventos
desenvolvidos pela Administragio Municipal;

VIII - produzir arquivos em videos das atividades de interesse da Administragéio Municipal para
divulgagdo no portal oficial da Administragio Municipal na internet;

IX - efetuar a classificagdo, catalogagdo, guarda e conservagio do acervo audiovisual produzido pela
Administra¢iio Municipal;

X - colaborar nas atividades de cerimonial do Poder Executivo;

X1 - dar assisténcia na elaboragfio de todo o material informativo correspondente s atividades do
Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

XII - redigir os boletins informativos e outras publicagBes para a divulgaciio das atividades da
Administragio Municipal;

XIII - coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematogréfica necessarios & divulgacdio e
acompanhamento das noticias de interesse do Poder Executivo;

XIV - promover a organizagdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de interesse do Poder
Executivo;

XV - preparar e executar a comunicagio entre a Administragiio Municipal e seus servidores, através de
jornal interno, pagina de Internet, e-mail e comunicados;

XVI - registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administrag@o Municipal, através de
fotos ou outros recursos de produgfio audiovisual;

XVII - elaborar “clipping” para geragfio de relatérios analiticos, didrios e mensais, sobre as matérias dle
interesse da Administrag8o Municipal;

XVIII - organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a obten¢iode
dados que permitam a elaborag#o de textos informativos;

XIX - criar, implantar ¢ gerenciar recursos de texto, imagem, som e animag&o nos meios de comunicaci-o
eletrdnica, desenvolvendo ambientes de hipermidia interativa, producdes de conteido audiovisul,
interativo ou n#o, de interesse da Administragdo Municipal;

O
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XX - analisar, criar, desenvolver e gerenciar projetos multimidiaticos no 4mbito da comunicacgio social;
XXI - atuar com desempenho criativo em projetos e programagdes de produtos indispensaveis a
estruturagdo comunicacional como portais, sites, redes sociais, interfaces digitais ¢ produtoras de
contetdo audiovisual;

XXII - produzir pegas publicitarias de acordo com a solicitagio prévia das Secretarias Municipais, sob
a supervisdo da Geréncia Municipal de Comunicag8o Social;

XXIII - coordenar a manutengfio do portal oficial da Administragiio Municipal na internet;

XXIV - coordenar em conjunto com a Coordenadoria de Imprensa a manutengfio didria das publicagdes
nas paginas sociais de interesse do Municipio;

XXV - efetuar a classificagéio, catalogagfo, guarda e conservagdo do acerto audiovisual produzido pela
Administragio Municipal,

XXVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugéo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseciio VIII
Da Coordenadoria de Controle ¢ Fiscaliza¢fio dos Servigos de Tecnologia da Informacao

Art. 132, A Coordenadoria de Controle e Fiscalizag¢io dos Servigos de Tecnologia da Informagdo tem
por finalidade coordenar e supervisionar as atividades da area de Tecnologia da Informacio, e
supervisionar os servigos relativos a retransmisséio dos sinais de TV no ambito do Municipio.

Art. 133. Compete ao Coordenador de Controle e Fiscalizagfo dos Servicos de Tecnologia da
Informacdo:

I - coordenar e supervisionar as atividades da area de suporte técnico aos usuarios, compreendendo
hardwares, softwares e sistemas operacionais de rede;

II - controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos instalados;

III - propde melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos ¢ microcomputadores dos usudrios;
IV - planejar, organizar, gerenciar os servigos da 4rea de Tecnologia de Informagdo (TT);

V — desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou
disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua

responsabilidade;

VI - elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a Tecnologia de Informagdo zelando pelo
seu cumprimento;

A

Av. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga - ES
CEP 29.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: administracdo@boaesperanca.es.gov.br

61



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA )
% SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

VII - coordenar a implementagio de solugBes na drea de Tecnologia de Informagdo;

) .

%

VIII - propor planos de investimentos visando atualizaggo tecnolégica;

IX - interagir com as 4reas, garantindo o bom desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

X - dirigir o levantamento das necessidades dos usuérios, supervisionar o desenvolvimento de projetos
de sistemas, buscar solugdes no mercado de software aplicativo ou contratar servicos de fornecedores

externos para desenvolvimento;

XI - administrar a rede de computadores e supervisionar a manutengo dos programas e sistemas
implantados;

XII — atuar na detecgfio e solugdo de problemas, elaboragiio de documentos gerenciais, defini¢fo de
politicas de redes, seguranga, backup e e-mail;

XII - responder pela seguranca da informagfo elaborando, implantando e gerenciando aplicacfo de
normas e politicas de protegfio aos ativos e sistemas;

XIV — desenvolver andlise de risco e mapeamento de vulnerabilidade;

XV - implementar ferramentas de administraggo de seguranca nos sistemas de informética e informagsio
do Municipio;

XVI - definir e implementar procedimentos de teste de intrusdo, administragdio de identidade e
permissGes de acesso a toda a rede, atuando como usudrio final para resolugdo de problemas que
coloquem em risco a seguranga das informagdes;

XVII - criar controles para medigio de produtividade e performance;

XVIII - cuidar para que sejam observadas integralmente as normas e politicas seguranga;

XIX - coordenar a equipe de suporte aos usuarios da rede de comunicagio de dados;

XX - responder pela manutencgio da infraestrutura de redes de computadores no dmbito dos setores da
municipalidade;

XXI - supetvisionar e coordenar a utilizagio adequada e os servicos relativos 4 retransmissgio dos sinais
de TV no mbito do Municipio;

XXII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relfativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
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Subsecio IX
Da Coordenadoria de Articulagio Comunitiria

Art. 134. A Coordenadoria de Articulagio Comunitéria tem por finalidade promover a interagfio das
agdes das Secretarias com as comunidades da sede e do interior, visando a melhoria na prestagéio do
servigo pablico,

Art. 135. Compete ao Coordenador de Articulagdo Comunitaria:

I - assistir e coordenar as atividades de abrangéncia na sede, bairros ¢ distritos;

Il - acompanhar e controlar as a¢les desenvolvidas pelos servidores localizados na sede, bairros e
distritos e adjacéncias;

IIT - desenvolver a interacdio da Administragio Piblica e comunidades, especialmente cidade e interior;
IV - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugfo dos servigos;

V - responsabilizar-se pela guarda e manutengéo dos equipamentos, bens méveis e iméveis do Municipio
localizado na sua 4rea de atuagio;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

. Subsecgio X
Da Area de Protocolo ¢ Expediente

Art. 136. A Area de Protocolo e Expediente tem por finalidade coordenar, organizar e orientar as
atividades pertinentes ao Protocolo Geral do Poder Executivo Municipal.

Art. 137. Compete a Area de Protocolo e Expediente:
I - coordenar o Setor de Protocolo e Expediente;

I — receber e protocolar, através de sistema proprio, todo e qualquer requerimento ou documento a ser
encaminhado as unidades e aos érgdos da administraggo direta;

III — promover a abertura dos processos administrativos;
IV — coordenar o recebimento, o registro, a distribuigdo, a expedicfio ¢ a tramitagfo dos processos;

V —zelar pela integridade dos documentos com sigilo, disctiggio, ética e transparéncia;
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VI- assegurar o direito fundamental de acesso a informag&o em conformidade com os principios basicos
da administragfo publica e de acordo com a Lei de Acesso a Informaggo;

’

VII - observar o principio da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegio;

VIII - possibilitar o registro € acompanhamento eletrdnico de andamento de processos de interesse
interno e/ou do contribuinte;

IX - disponibilizar informagdes que possam interessar a individuos e a sociedade como um todo;

X - planejar e orientar, mediante procedimentos objetivos e 4geis, 0 acesso a documentos e informagéges;
XI - fiscalizar a movimentaggio e tramitagfo dos processos;

XII - atender &s normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIII - manter rigoroso e completo controle de movimentacio dos processos administrativos;

XIV - zelar pela guarda e conservagiio dos materiais e equipamentos de trabalho;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierrquicos.

) Subsecio XI
Da Area de Fiscaliza¢do de Contratos ¢ Convénios

Art. 138. A Area de Fiscalizagio de Contratos ¢ Convénios tem por finalidade acompanhar e coordenar
todas as atividades desenvolvidas no dmbito da gestdo e fiscalizagdo de contratos e convénios na
respectiva secretaria.

Art, 139. Compete a Area de Fiscalizag8io de Contratos ¢ Convénios:

[ - emitir ordem de servigos e efetuar distribui¢o de cépias dos contratos e conveénios, e seus respectivos
anexos;

IT - definir, quando for o caso, ¢ em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugio,
bem como, tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

III - monitorar a relagsio empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de salarios e demais
despesas pertinentes a 4rea trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente;

IV - contactar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as
clausulas do contrato;

V - avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagGes contratuais;
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VI - controlar os prazos de vigéncias e execugio dos contratos, notificando todas as unidades sobre a
instrugdio de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de no minimo trés meses do
seu termo final;

VII - instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;

VIII - notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

IX - aplicar san¢Ges motivadas pela inexecugfo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado,
bem como rescindi-los, quando for o caso;

X - solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas niio recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

XI - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;

XII - alimentar o sistema de controle da Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios com
todas as informagGes pertinentes aos respectivos contratos;

XIHI - atuar em consonincia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios nos
processos de aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagfic da Procuradoria-Geral do
Municipio, posterior assinatura e publicagfo do seu extrato;

XIV - verificar a regularidade fiscal dos contratados, € no caso de ndo comprovada, notifica-lo e solicitar
a Secretaria Municipal de Fazenda, a retengdo do seu pagamento até efetiva regularizagéo,

XV - atuar em consondncia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios na
elaboragdo das minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou Processo Administrativo;

XVI-analisar em conjunto com o Secretério Municipal e respectiva Geréncia, os pedidos de reequilibrio
econbmico-financeiro, reajustes de pregos ou repactuagdes;

XVII - avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagéio de pregos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogag#o contratual;

XVIII ~ comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decises e providéncias ultrapassawrn
sua competéncia, para a adogéo das medidas convenientes;

XIX - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XX - encaminbar Nota Fiscal/Fatura & Secretaria Municipal de Fazenda, para pagamento, apds a
conferéncia dos valores ¢ a constatagdo da adequagfio do objeto contratado as especificagbes constaness

do processo que deu origem 4 nota de empenho;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividaiess
desenvolvidas pelo setor;

Lwg ig)
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XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfo do veiculo e observar as
normas do Coédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Secdio III
Da Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Gestio

Art. 140, A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestiio tem por finalidade planejar, coordenar e
auxiliar na elaboragio e execugdio das politicas publicas, na prestacéio dos servigos ofertados pelo
Municipio, projetar o desenvolvimento integrado e descentralizado, promover as melhorias e a
requalificagio urbana, através do ordenamento fisico e territorial, visando o desenvolvimento
socioecondmico com qualidade de vida, desenvolver e aperfeicoar os recursos humanos, o recrutamento,
selegdio, treinamento, pagamento e o controle funcional e financeiro dos servidores de modo a garantir a
prestagfo dos servigos administrativos.

Art. 141, A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio tem a seguinte
composi¢do:

I - Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo;

II - Assessor Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo;
III - Gerente Municipal de Planejamento de Desenvolvimento Econdmico;
IV - Gerente Municipal de Gestio Administrativa;

V - Gerente Municipal de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo;
VI - Gerente Municipal de Projetos e Captagfio de Recursos;

VII - Gerente Municipal de Gestfio de Recursos Humanos;

VIII - Gerente Municipal de Regulariza¢do Fundiéria;

IX - Gerente Operacional de Apoio & Indéstria, Comércio e Servigos;

X - Gerente Operacional de Controle de Atos Oficiais;

X - Coordenador de Seguranga do Trabalho;

XII - Coordenador de Vigilancia Patrimonial;

X1II - Coordenador de Sistemas de Captagio de Recursos;

XIV - Area de Apoio a Projetos de Engenharia;

AT
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XV - Area de Apoio a Projetos de Arquitetura e Urbanismo;

XVI - Area de Gestio de Recursos Humanos;

XVII - Area de Fiscalizag#io de Contratos e Convénios;

XVIII - Area de Apoio a Servigos Gerais;

XIX - Area de Regularizacsio Fundidria.

Art. 142, Compete ao Secretdrio Municipal de Planejamento e Gesto:

I - garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
II - estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

IIT - coordenar a elaboragdo da Lei do Plano Plurianual do Governo Municipal, em consonancia com a
legislagio vigente;

IV - coordenar a elaboragfio da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e dos Orgamentos Anuais;

V - elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Municipal, em consonéncia com a politica
ambiental;

VI - gerenciar a execugdo e implementagdio do Plano Plurianual e legislages complementares;

VII - assegurar o planejamento, a orientagdo, a coordenagio e a fiscalizagio das atividades referentes ao
uso ¢ ocupagdo do solo em consondncia com a legislagio em vigor;

VIII - implementar medidas que visem a regularizagso fundiéria;

X - desenvolver processos de pesquisa, andlise e planejamento, no sentido de orientar a politicade
Governo Municipal;

X - coordenar as agBes e estabelecer critérios para normatizagio ¢ manutengfio do sistema técnico de
numeragdo do imobilidrio do municipio;

XI - promover o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras particulares, bem cono,
das obras particulares e aprovar plantas, edificagSes e regularizagiio fundidria;

XII - promover politicas para o desenvolvimento econdmico e social sustentavel do Municipio, através
da mobilizagdo dos agentes sociais e em consonéncia com as diretrizes do plano de governo;

XIII - planejar e promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que gerem empregss,
renda e recursos para investimentos que provam a qualidade de vida;

X1V - promover politicas que tornem o Municipio, polo e referéncia de consumo, lazer e servigos pir-a
os habitantes locais;

Av. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga - ES i;
CEP 20.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: administracdo@boaesperanca.es.gov.by
67



2 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A 4 MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA i
ngSC”“ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

XV - formular politicas de fomento ¢ desenvolvimento econdmico, em consonancia com as diretrizes de
governo, que visem incrementar a atividade econdmica do municipio, por intermédio de parcerias com
a iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e érgdos internacionais;

XVI - elaborar e executar os projetos ¢ atividades que compdem os programas de governo vinculados &
Secretaria;

XVII - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;
XVIII - propor politicas sobre a administragio de pessoal;

XIX - gerenciar o Plano de Cargos e Salarios do Municipio, promovendo sua constante revisio o
atualizac#o;

XX - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegdo, registro e controle funcionais,
pagamento e demais atividades relativas aos servidores;

XXI - organizar e coordenar programas e atividades de capacitacéo ¢ desenvolvimento dos recursos
humanos;

XXII - relacionar-se com os érgios representativos dos Servidores Municipais;

XXII - promover a inspegdo da satide dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e
outros fins legais;

XXIV - divulgar téenicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho;

XXV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVTI - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execugo das tarefas relativasao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegiio I
Da Assessoria Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo

Art. 143, A Assessoria Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo tem por finalidide
planejar, coordenar, orientar e realizar o controle dos assuntos relativos a projetos, obras, patrimbigo
imobilidrio, instala¢des e cartografia.

Art. 144. Compete ao Assessor Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo:
I - planejar, elaborar, orientar ¢ coordenar as atividades relativas aos projetos técnicos, as obras, bems

iméveis, documentos cartograficos e instalagdes das estruturas que requerem o acompanhamento dirg o
do profissional qualificado de sua 4rea de atuacgio;
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IT - expedir diretrizes, instrugdes, normas, planos e programas necessérios & execugdo das atividades
pertinentes aos orgéos;

III - exercer atividades relativas a organizagéio e métodos no ambito da Secretaria;

IV ~ propor medidas que visem aprimorar a funcionabilidade e o aperfeicoamento dos servigos e
legislagdo de interesse da Geréncia e da propria Secretaria;

V - promover estudos, andlises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de suas atividades;

VI - efetuar as estatisticas referentes s suas atividades, providenciando a adoggio de métodos corretivos
e adequados, quando necessario;

VII - participar de forma articulada das atividades de estudo, planejamento, preparo e execucdo dos
projetos e servicos da Secretaria afim, observando as peculiaridades, atribuindo ¢ o interesse da
administragfo;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecdo IT
Da Geréncia Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico

Art. 145. A Geréncia Municipal de Planejamento ¢ Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade
desenvolver agBes que promovam o desenvolvimento econémico sustentavel no 4mbito Municipio.

Art. 146, Compete ao Gerente Municipal de Planejamento e Desenvolvimento:

I - discutir € coordenar a elaboragdo dos projetos Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e
Orgamento;

II - incentivar a implantagdio de industrias, dando énfase & ocupagfo da méo de obra no Municipio;

III - cobrar dos 6rgdios competentes a realizagdo, em tempo habil, das respectivas prestagdes de conty s;
acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e a efetividade dos servigos e programas oficiais;

IV — acompanhar ¢ avaliar, periodicamente, a execuglo de programas, projetos e atividades do Enge
Piblico Municipal;

V - estudar a organizagdo ¢ o funcionamento dos servigos piblicos municipais, sugerindo o
aprimoramento e as melhorias necessarias;
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VI - elaborar, acompanhar, controlar, avaliar e atualizar os planos que visem ordenar a ocupag3o, o uso
e a regularizagfio do solo urbano;

VII - auxiliar nas atividades ligadas a autorizagdo, fiscalizagdo, regulamentacio e controle dos
transportes piiblicos de passageiros, assim como, dos demais servigos concedidos ou permitidos;

VHI - planejar, organizar, executar e controlar o desenvolvimento econdmico do Municipio;

[X - planejar, organizar, executar e controlar programas e projetos voltados & geragio de trabalho e renda;
X — estimular, apoiar e promover a organizagio do setor informal da economia do Municipio e agbes de
apoio as micro e pequenas empresas, interagindo com outros érgfos governamentais e nfo-

governamentais congéneres;

XI - produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes sécio-econdmicas do Municipio, principalmente
questdes de emprego, qualidade de vida, qualidade de m&o-de-obra, infraestrutura, logistica e incentivos;

XII - apoiar e organizar feiras, exposi¢des e outros eventos de interesse da inddstria e comércio no
Municipio;

XIII - atender as normas de higiene e seguranca no trabalho;
XIV - zelar pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugiio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio I1I
Da Geréncia Municipal de Gestio Administrativa

Art. 147. A Geréncia Municipal de Gestdo Administrativa tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo em conjunto com As
demais geréncias e coordenadorias, segnindo a determinagdo do Secretario.

Art. 148. Compete ao Gerente Municipal de Gestio Administrativa:

I - assessorar o Secretdrio nos estudos e elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentdria; e
do Orgamento Anual da Secretaria;

II - gerenciar e acompanhar a execugfio or¢amentaria da Secretaria;

III - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

£
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IV - assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da
Secretaria;

V - acompanhar e auxiliar na execugdo do orgamento e produzir dados para sua reformulagfo e
aperfeicoamento;

VI - planejar, orientar, executar e realizar atividades relacionadas a compras, contratagdes, diarias,
correspondéncias oficiais, relatérios, memorandos, termos de referéncia e outras atividades correlatas;

VII - propor, implantar e acompanhar agdes que promovam a racionalizagio de praticas administrativas
ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

VIII - gerenciar, controlar e conservar o patriménio da Secretaria;

IX - gerenciar as atividades de administragsio de pessoal de competéncia da Secretaria;

X - coordenar a execugfio de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

XI - gerenciar a presta¢do dos servigos de apoio necessdrios ao funcionamento da Secretaria;
XII - coordenar o registro, a movimentagdo, o controle e a guarda dos processos administrativos;

XIII - coordenar as atividades relativas as tecnologias da informagdo e equipamentos de informatica, no
&mbito da Secretaria;

X1V - manter estreita articulagiio com as unidades especializadas das demais Secretarias, para execugio
de suas diretrizes e determinag6es téenicas no Ambito da Secretaria;

XV - gerenciar e executar, no 4mbito da Secretaria, as medidas e providéncias relativas ao Sistema de
Controle Interno;

XVI - promover o levantamento e a andlise dos custos dos servigos na Secretaria, alimentando os
sistemas de planejamento, financeiro e administrativo, com esses dados;

XVII - promover e coordenar a fiscalizagdo do uso e aplicagio de servicos, equipamentos e facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e Impréprio;

XVII - coordenar o processo de avaliagdo, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

XIX - coordenar a execugio de programas de treinamento, no 4mbito da Secretaria;
XX —assessorar a organizagio dos servigos, levando ao conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver,

bem como todos 0s documentos que dependam de decisdo superior;

XXI - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
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XXII-dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria;

XXIII - coordenar a expedicfio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XXIV - representar o superior hierdrquico, quando designado e assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-
lhe conhecimento, posteriormente;

XXV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegiio IV
Da Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo

Art. 149. A Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia, Arquitetura ¢ Urbanismo tem por finalidade
elaborar planos e projetos associados 2 arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informag@es, bem como, fiscalizar a execugdo
das obras e servigos, e desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e ambiental, além de
fiscalizar juntamente com a Assessoria Especial de Projetos de Engenharia todas as obras puablicas,
adotando medidas para que os projetos sejam devidamente cumpridos pela empresa executora.

Art. 150. Compete ao Gerente Municipal de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo:

I - fiscalizar a execugio de todas as obras ptiblicas gerenciadas pela Administragdo Municipal;

II - prestar relatério periédico ao Secretario sobre a execugdo das obras;

IIT - orientar nas execugdes das obras;

IV - fazer com que as empresas executoras das obras cumpram rigorosamente 0s projetos;

V - fiscalizar se as empresas executoras dos projetos mantém controle de seus servidores, mantendo
medidas de seguranga e protegfo ao trabalho;

VI - relatar quaisquer irregularidades cometidas pelas empresas executoras dos projetos e de sems
subordinados ao Secretério, para que tome as medidas pertinentes;

VII - exercer suas atividades profissionais de maneira consciente, competente, imparcial e sem
preconceitos, com habilidade, atengfo e diligéncia, respeitando as leis, os contratos e as normas técnicus
reconhecidas;
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VIII - assumir servigos profissionais de posse das habilidades e dos conhecimentos artisticos, técnicos e
cientificos necessarios 4 satisfagfo dos compromissos especificos a firmar com a municipalidade;

XI - oferecer propostas para a prestagio de servigos somente apos obter informag@es necessarias e
suficientes sobre a natureza e extensdo dos servigos profissionais solicitados pela municipalidade;

X - orientar a municipalidade quanto a valorizagBes enganosas referentes aos meios ou recursos
humanos, materiais € financeiros destinados a concepedo e execugdo de servigos profissionais;

XI - discriminar, na prestagfio de seus servigos profissionais, as informagdes e especificagles necessarias
sobre sua natureza e extenso, de maneira a informar corretamente a municipalidade sobre o objeto do
servigo;

XII - assumir servigos profissionais somente quando considerar que os recursos materiais ¢ financeiros
necessarios estdo adequadamente definidos e disponfveis para o cumprimento dos COMpromissos a
firmar com a municipalidade;

XIII - prestar seus servigos profissionais considerando os prazos julgados razodveis e proporcionais a
extensdo ¢ a complexidade do objeto ou escopo da atividade;

XIV - prestar seus servigos profissionais levando em consideracdio sua capacidade de atendimento em
fun¢do da complexidade dos Servicos;

XV - comunicar, publicar, divulgar ou promover seu trabalho, considerar a veracidade das informagdes
e o respeito & reputagio da Arquitetura e Urbanismo frente aos trabalhos realizados para a
municipalidade;

XVI - declarar-se impedido de assumir a autoria de trabalho que néo tenha realizado, bem como, de
representar ou ser representado por outrem de modo falso ou enganoso;

XVII - manter a municipalidade informada sobre o progresso da prestaggio dos servigos profissionais
executados em seu beneficio, periodicamente ou quando solicitado;

XVIII - manter a municipalidade informada sobre quaisquer questdes ou decisdes que possam afetar a
qualidade, os prazos e custos de seus servicos profissionais;

XIX - manter os contratantes informados sobre quaisquer fatos ou conflitos de interesses que possam
alterar, perturbar ou impedir a prestagdio de seus servigos profissionais:

XX - assumir a responsabilidade pela orientagéo transmitida & municipalidade;

XXI - manter sigilo sobre os negécios confidenciais da municipalidade relativos & prestagio de servigos
profissionais contratados, a menos que tenha consentimento prévio formal do contratante ou mandad.o
de autoridade judicial;

XXII - recusar-se a receber, sob qualquer pretexto, qualquer honordrio, provento, remuneragio,

comissdo, gratificagio, vantagem, retribuigdo ou presente de qualquer natureza, seja na forma de
consultoria, produto, mercadoria ou mio de obra, oferecidos pelos fornecedores de insumos da

5
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municipalidade, conforme o que determina o inciso VI do art. 18 da Lei n°® 12,378, de 2010;

XXIII - assessorar tecnicamente as atividades da Geréncia;

XXIV - interpretar leis, decretos, portarias, resolugBes ¢ atos no despacho de processos e pareceres;
XXV - planejar e controlar as atividades a serem desenvolvidas pelas geréncias e coordenadorias afins;

XXVI - acompanhar e emitir pareceres nos processos de demoli¢des e judiciais relativos ao
departamento;

XXVII - acompanhar interna ¢ externamente as atividades desenvolvidas pela fiscalizagéio de obras e
divisdo de normas urbanisticas;

XXVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Tréansito; e,

XXX - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subse¢io V
Da Geréncia Municipal de Projetos e Captagio de Recursos

Art. 151. A Geréncia Municipal de Projetos ¢ Captagio de Recursos tem por finalidade planejar,
coordenar, organizar e promover a captagio de recursos como estratégia para a ampliagfo de receitas,
no dmbito da Administragfio Municipal, garantindo a expansdo dos servigos piiblicos em todas as areas,
bem como, celebrar convénios e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros.

Art. 152, Compete ao Gerente Municipal de Projetos e Captagiio de Recursos:

I - planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captagiio de recursos, dimensionando a sua
aplicabilidade no &mbito da Administragio Municipal;

IT - coordenar ¢ agendar reunides com representantes de érgos para a exposicio das propostas e projetos
de captagio de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e identificagio de suas
aplicabilidades, inclusive de interfaces;

IIT -coordenar os servicos de formatag@o de projetos de captagdo de recursos, providenciando a produgio
¢ elaboragdo do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custo aproximados,
dimensionando a necessidade de aplicago e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a
definigéo de cronogramas iniciais;

IV - plangjar e coordenar reunides entre os orgdos da Administragiio Municipal para a elaboragio de
projeto integrado de captagdio de recursos, para acordos sobre a proposta, através de interfaces, realizacfio
de andlises, responsabilidade por elaboragdo dos anteprojetos, viabilidade de contrapartida do

/. .
/:f)\_/
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Municipio, viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e endividamento e finalizagdo do
escopo do projeto;

V - identificar o 6rgdo de fomento da Administragio Municipal para a busca de recursos, verificando os
critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade, condi¢Bes para endividamento ou contrapartida e
documentag#o necesséria a ser encaminhada;

VI - encaminhar consulta formulada, ao 6rgéo superior e drgdo identificado, como forma de fomento
para absorver os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado, para prévia aprovagdo e segundo
o interesse da Administragio;

VII - elaborar a proposta ou projeto para formalizagdo do pedido de captagfio de recursos junto aos
6rgéos de fomento da Administragio Municipal;

VIII - providenciar, apds a pré-anélise do 6rgéo de fomento, uma avaliaggio para enquadramento das
informagdes ou esclarecimentos e complementagdo de dados sobre o projeto;

IX - avaliar os possiveis impactos, tomando por base o conjunto de variveis, compondo-se de
viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros, politicos, técnico-estrutural, juridico e
ambiental, para subsidiar a decisfo de dar ou nio continuidade ao processo de captagdo de recursos;

X - providenciar a documentagfio necessaria para a elaboragfio e composigso do processo de captagio
de recursos publicos, antes do encaminhamento aos orgios competentes;

XI - coordenar e realizar pesquisas, estudos e outras formas de capacitagio que permita a visibilidade
necesséria para a fundamentacgdo dos projetos ou propostas, demonstrando a sua relevéncia em termos
de impacto administrativo e alcance social;

XII - coordenar e manter o cadastro de dados e documentos necessatios para o desenvolvimento e
elaboragéio dos projetos de captacdo de recursos, ¢ dos servigos relacionados 4 Secretaria afim e demais
6rgéios superior hierarquicamente;

XI1II - auxiliar nos servigos de elaboragéio dos projetos de captagdo de recursos, buscando subsidiar os
Orgéos afins, de documentos e informag¢8es necessérias para as suas finalidades;

XIV - coordenar e organizar programas e propostas voltados para as 4reas de atuagiio da Secretaria afim
e 6rgdo superior hierdrquico;

XV - providenciar sustentabilidade para a execucdo dos servigos da Secretaria afim e do Orgéo superior
hierarquicamente, inclusive com a apresentagfo de propostas ou sugestdes que visem o aperfeicoamento
dos servigos;

XVI - formalizar, no 4mbito de sua competéncia, a tramitagfo para consulta aos demais orgios da
administragéio, sobre as demandas ¢ prioridades dos servigos publicos de cada érgfio, providenciando o
devido acompanhamento para agilizago e elaboragfio de anteprojetos ou pré-requisitos necessarios para
a efetivagiio dos projetos ou propostas de captagdo de recursos e duas finalidades;

XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;
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XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Tréansito; e,

XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecio VI
Da Geréncia Estratégica de Administracio de Recursos Humanos

Art. 153. A Geréncia Estratégica de Administragdo de Recursos Humanos tem por finalidade executar e
controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional dos Servidores Municipais, bem
como, a preparagio da folha de pagamento e outros registros oficiais.

Art. 154. Compete ao Gerente Estratégico de Administrag8o de Recursos Humanos:

I - elaborar e executar o plano de contrata¢do de servidores através de concursos publicos ou processos
seletivos, controlando a movimentagio do quadro de servidores municipais;

II - executar as atividades de registro funcional, de concessfio de direitos e vantagens dos servidores
municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislagio em vigor;

IIT - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salarios, gratificagdes e demais vantagens
remuneratérias do pessoal da Administragio Direta, acompanhando a frequéncia dos mesmos para o
devido pagamento;

IV - plangjar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Classificagfio e
Administragdo de Cargos;

V - preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminaggo de riscos profissionais,
prevengdo de acidentes, melhoria de condiges ambientais e adogdo de medidas atinentes a seguranga e
a medicina do trabalho;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessrio para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseciio VII
Da Geréncia Estratégica de Regularizacio Fundigria

Art. 155. A Geréncia Estratégica de Regularizaggo Fundiaria tem por finalidade a legalizagfo urbanistica
¢ juridica das 4reas da cidade consideradas Zonas de Especial Interesse Social (ZEIS), das unidades
habitacionais construidas pelo Municipio no 4mbito da Politica Municipal de Habitacsio e de todos os
outros iméveis urbanos e rurais presentes no territério municipal.
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Art. 156. Compete ao Gerente Estratégico de Regularizagfio Fundiaria;

I - planejar junto & sua equipe a execugio de tarefas para possibilitar a oficializago da denominagdo de
logradouros piiblicos e facilitar a implantagio ou ampliagéo dos servigos publicos no municipio;

II - atuar com equipe prépria e ou contratada nas etapas que seguem o processo da regularizagio fundiaria
desde o levantamento topografico até a entrega da Certidso de Regularizag¢do ao requerente;

III - planejar programas que visem a regularizagdio fundidria de modo sustentavel,

IV - atender ao ptblico em geral;

V - formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagfo e de Regulariza¢do Fundiaria de
forma integrada, mediante programas de acesso da populagdo a habitagdio, bem como, & melhoria da
moradia e das condi¢des de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da

fungéo social da cidade;

VI - promover programas de habitagio popular em articulagio com os orgéos federais, regionais e
estaduais e demais organizagdes da sociedade civil;

VII - promover a regularizaggo e a titulagio das 4reas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis
de implantagio de programas habitacionais;

VIII - captar recursos para projetos e programas especificos junto aos érgfos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais de habitaggio;

IX - promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacdio de estudos e pesquisas, visando
ao aperfeigoamento da politica de habitacgo;

X - articular a Politica de Habitagdo com a politica de desenvolvimento urbano e com as demais politicas
piblicas do Municipio;

XI - estimular a participagio da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes e objetivos
da Politica Municipal de Habitag#o;

XII - priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populagéo de baixa renda, articulados
nos &mbitos federal, estadual ¢ municipal;

XIII - adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das
politicas, planos e programas;

XIV - promover o reassentamento das familias residentes em 4reas insalubres, de risco ou de preservagio
ambiental;

XV - examinar questdes relativas ao dominio e 4 posse de iméveis do patrimdnio foreiro do Municipio;
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XVI - promover a regularizagio fundidria e urbanizagfio em 4reas ocupadas por populagio de baixa
renda, de acordo com a lei, mediante normas especiais de urbanizagéio, uso e ocupacio do solo e
edificagdes, consideradas a situagio socioecondmica da populagio e as normas ambientais;

XVII - propor a simplificagéio da legislagdo de parcelamento, uso e ocupagio do solo e das normas
edilicias, com vistas a permitir a redugfio dos custos e o aumento da oferta de lotes e unidade
habitacionais;

XVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugsio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subse¢io VIII
Da Geréncia Operacional de Apoio a Indiistria, Comércio e Servigos

Art. 157. A Geréncia Operacional de Apoio 4 Industria, Comércio e Servigos tem por finalidade executar
as atividades de planejamento, coordenagio e controle dos recursos dos referidos setores.

Art, 158. Compete ao Gerente Operacional de Apoio & Inddstria, Comércio e Servigos:

I - planejar, coordenar e executar e promover as politicas relativas a potencializagdo e ao
desenvolvimento das atividades industriais, comércios e de servi¢os no Municipio;

II - incentivar e garantir o crescimento desses setores da economia local, inclusive com a geracio de
emprego e rendas,

III - planejar e coordenar a¢des junto aos segmentos da industria, comércio e servicos do Municipio,
visando o desenvolvimento integrado desses setores;

IV - conhecer o potencial econdmico e comercial do Municipio, com o objetivo também de implantar
projetos ¢ agbes de acordo com a demanda ¢ a necessidade de exploraggo industrial e comercial, bem
como, o consumo da populagdo;

V - implantar projetos que garantam a concesséio de incentivos e beneficios que facilitem a instala¢fo de
industria e empresas do ramo desses setores, observada a legislagio atinente;

VI - promover palestras, simpdsios e outros eventos voltados para o incentivo a exploragfo das
atividades industriais, comerciais e de servigos, inclusive através de parcerias com os poderes publico e
privado;

VII - planejar e implantar novos polos industriais e comerciais em areas compativeis com o planejamemto
municipal e que favoregam o desenvolvimento desse setor;
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VIII - articular ¢ executar os servigos de sua competéncia em consonincia com os dispositivos
estabelecidos no Plano Plurianual;

IX - atuar de forma compactuada com os demais érgéos da Administragio Municipal;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseciio IX
Da Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais

Art. 159. A Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais tem por finalidade monitorar o andamento
dos processos de interesse da Administragdo Municipal, além de ser responsdvel pela elaboragio e
controle dos atos oficiais e legislagdo em parceria com a Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos,
Legislagdo e Atos Oficiais.

Art. 160. Compete ao Gerente Operacional de Controle de Atos Oficiais:

I - elaborar e examinar minutas de portarias, decretos e outros documentos oficiais;

II - providenciar a publicagdo e divulgacio das Leis sancionadas pelo Prefeito, oriundas da aprovaggio
dos Projetos de Lei pela CAmara Municipal;

1II - registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagio municipal;
IV - receber, expedir, encaminhar e arquivar os documentos administrativos da Secretaria;
V - digitar oficios, comunicag@es internas e outros documentos de competéncia administrativa;

VI - elaborar, expedir e arquivar comunicagéio de frequéncia, aviso de férias e outros documentos da
rotina administrativa referentes aos servidores da Secretaria;

VII - prestar atendimento ao Secretério na sua respectiva 4rea de atuacio;
VIII - fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas na Secretaria;

IX - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Secretdrio, vinculados aos pra;os
e politicas para sua consecugio;

X - promover a recepcdo de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Secretario;

XI - apresentar ao Secretario relatérios das atividades da Secretaria;

V7 s el
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XII - despachar diretamente com o Secretario, transmitindo suas determinagdes;

XIII - responsabilizar-se pela fiel observéncia e cumprimento eficaz das disposi¢des legais e normativas
da legislacdo pablica municipal no 4mbito da Secretaria;

XIV - promover a integragdo do Gabinete do Secretério com 6rgdos ¢ entidades da Administragfio
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XV - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugdo dos servigos;

XVI - responsabilizar-se pela guarda e manutengio dos equipamentos, bens méveis e iméveis do
municipio localizado na sua 4rea de atuagio;

XVII - controlar a edigéo da legislagio municipal;

XVIII - atuar em conjunto com a Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos, Legisla¢fio e Atos
Oficiais, vinculada a Procuradoria-Geral do Municipio, no atendimento aos prazos para publicacio de
Projetos de Leis aprovados pela Cmara Municipal;

XIX - encaminhar &s Secretarias Municipais c6pia de legislagiio publicada de interesse da respectiva
area;

XX - exercer outras atribui¢Ges inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo superior
hierarquico;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do vefculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegio X
Da Coordenadoria de Segurancga do Trabalho

Art. 161. A Geréncia Operacional de Seguranga do Trabalho tem por finalidade desenvolver e executar
técnicas de seguranga do trabalho, referentes aos ambientes do trabalho e a todos os seus componentes,
preservando a integridade fisica, mental e social do servidor e do patriménio municipal.

Art. 162. Compete ao Gerente Operacional de Seguranga do Trabalho:

I —elaborar os planos e definir os procedimentos de seguranga e medicina no trabalho, visando garantir
aos servidores condi¢bes, que permitam um melhor rendimento no trabalho, reduzindo o absenteismo e
a rotatividade;

IT - trabalhar e zelar pela prevengfio de acidentes de trabalho, tal como realizar inspecdo de seguranga
em todas as Secretarias;

VY i

Av. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanca - ES C/
CEP 29.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 | Fax: {(27) 3768.6515 | E-mail; administragio@boaesperanca.es.gov.br

80




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

IIT - determinar os locais de armazenagem de materiais de risco e orientar sobre as devidas precaugdes
da utilizagdio de tais materiais, com o intuito de se evitar acidentes com pegas ou materiais espalhados;

IV — primar pela qualidade dos servigos executados;

V - realizar inspeg¢es rotineiras nas diversas areas e equipamentos do Municipio, com vistas a seguranga
e a saude dos servidores;

VI - atender ¢ encaminhar servidores acidentados, em conjunto com profissionais da 4rea de
enfermagem;

VII - analisar os acidentes de trabalho, investigando as causas, a fim de propor medidas preventivas e
corretivas;

VIII - inspecionar o funcionamento e observar a utilizag8o dos equipamentos de seguranga;

IX - treinar e orientar para prevengéo de acidentes, combate a incéndio, coleta de lixo urbano e uso de
extintores de incéndio;

X - realizar auditoria, acompanhamento e avaliagéio na drea de satde e seguranga do trabalho;
XI - desenvolver treinamentos e a¢des educativas na drea de seguranga do trabalho;

X - supervisionar 0 cumprimento dos Programas de Seguranga do trabalho;

XIII - supervisionar, acompanhar e orientar estagidrios quando necessério;

XIV - elaborar pedidos de compra de Equipamentos de Protegio Individual (EPI), verificar a qualidade,
distribuir e treinar quanto ao uso desses equipamentos;

XV — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVI - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que The forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subse¢io XI
Da Coordenadoria de Vigilancia Patrimonial

Art. 163. A Coordenadoria de Vigilancia de Vigilancia Patrimonial tem por finalidade prevenir e reduzir
perdas patrimoniais nas unidades pertencentes 3 Administragdo Municipal, além de inibir qualquer a¢#o
contra a vida das pessoas.

Art. 164. Compete a0 Coordenador de Vigilancia Patrimonial: %
b@r—’ \
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I - instruir sua equipe para oferecer total tranquilidade aos usudrios do sistema publico;

[T - realizar a guarda e a vigilancia de bens que integram o patriménio municipal, onde funcionem 6rgfos
do Municipio e dos bens ptblicos de uso comum da populagio;

III - prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servigos € instalagBes municipais,
priorizando a seguranga escolar;

IV - buscar qualificagfo para a equipe por meio de capacitac#o;

V - integrar os servigos as tecnologias de seguranga do mercado como monitoramento, controle de ronda
eletrbnica, entre outras atividades afins;

VI - analisar os riscos junto a sua equipe para detectar as vulnerabilidades dos prédios publicos e
estabelecer o Manual de Procedimentos;

VII - implantar um Manual de Procedimentos Customizado;

VIII - implantar atividades com a utilizagio de radios de comunicagdo, prevengfio € acdio contra
meliantes, ronda eletrdnica, entre outras atividades afins;

IX - organizar, em regime de escala, a ronda 24 horas por dia com agentes operacionais;

X - planejar projetos de seguranca definidos desde os procedimentos de atendimento até o treinamento
especifico para cada tipo de situagdo;

XI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor:

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsegio XII
Da Coordenadoria de Sistemas de Captagio de Recursos

Art. 165. A Coordenadoria de Sistemas de Captacdo de Recursos tem por finalidade formular, coordenar
€ executar a politica, os programas, bem como, a elaboragdo de projetos de captagdo de recursos externos
para as finangas municipais, nas esferas Estadual e Federal, junto a Governos e Orgios de fomento, além
de entidades publicas, privadas e ndo governamentais.

Art. 166. Compete ao Coordenador de Sistemas de Captacdo de Recursos:

I - formular, executar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas aos projetos municipais em
conjunto com a Geréncia Municipal de Projetos e Captagdo de Recursos;

Il
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II - definir, elaborar, programas e coordenar as diretrizes basicas e metas relacionadas aos projetos da
municipalidade no 4mbito da Secretaria de Planejamento e Gestio;

II - coordenar as atividades de promogéo ¢ divulgagsio de oportunidades de investimentos no Municipio;

IV - elaborar relatorios mensais acerca do andamento dos projetos da Secretaria em nivel de
acompanhamento para uma gestdo efetiva;

V - fixar metas, assim como definir mecanismos de avaliagio e desempenho e controle de resultados das
atividades correlatas a gestfio de contratos;

VI - elaborar relatérios mensais acerca da gestéio dos contratos em nivel de acompanhamento analisando
08 1iscos em seu cumprimento;

VII - assessorar os demais 6rgios da administragéo no que concerne A elaboragdo de projetos e captaggio
de recursos, além de dar execugio as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal;

VIII — executar a pesquisa e o cadastro de linhas de fomento e financiamento de programas, projetos e
agbes de interesse dos 6rgdos e entidades da Administragio Municipal;

IX —realizar as atividades para viabilizar as parcerias e financiamentos;

X — participar e realizar palestras, cursos, encontros, seminarios e outros eventos sobre a captacgio de
recursos;

XI - coordenar o processo de elaboragiio e acompanhamento de projetos da Administra¢io Municipal,
bem como, as iniciativas para captagio de recursos;

XII - administrar, coordenar, orientar e centralizar todos os processos de elaboragdo e acompanhamento
de projetos da Administragdo Municipal, com vistas a captar recursos e investimentos;

KIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu supetior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

) Subsegio XIII
Da Area de Apoio a Projetos de Engenharia

Art. 167. A Area de Apoio a Projetos de Engenharia tem por finalidade contribuir no auxilio com o apoio
técnico a todas as atividades desenvolvidas pela Geréncia Municipal de Projetos de Engenharia,
Arquitetura ¢ Urbanismo.

Art. 168. Compete a Area de Apoio a Projetos de Engenharia:

I - auxiliar nas atividades relativas a elaboragio dos projetos técnicos;

II - executar as atividades relacionadas a editoragdo grafica dos projetos técnicos;

.-
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III - proceder a medigdo de servigos e obras, acompanhamento e fiscalizag8o sob orientagdo da Geréncia
Municipal de Projetos de Engenharia, Arquitetura ¢ Urbanismo;

IV - promover estudos, analises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de suas atividades;

V - efetuar as estatisticas referentes is suas atividades, providenciando a adogdo de métodos corretivos
e adequados, quando necessério;

VI - participar de forma articulada das atividades de estudo, planejamento, preparo e execucio dos
projetos ¢ servigos da Secretaria afim, observando as peculiaridades, atribuindo e o interesse da
administragio;

VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; ¢,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. Subsec¢io XIV
Da Area de Apoio a Projetos de Arquitetura e Urbanismo

Art. 169. A Area de Apoio a Projetos de Arquitetura e Urbanismo tem por finalidade contribuir no auxilio
com o apoio técnico a todas as atividades desenvolvidas pela Geréncia Municipal de Projetos de
Engenharia, Arquitetura e Urbanismo.

Art. 170. Compete a Area de Apoio a Projetos de Arquitetura e Urbanismo:

[ - prestar relatério periédico ao Secretério sobre a execugdo das obras;

II - orientar nas execuges das obras no 4mbito da sua drea de atuagio;

IIT - fazer com que as empresas executoras das obras cumpram rigorosamente os projetos aprovados e
contratos pela municipalidade;

[V - relatar quaisquer irregularidades cometidas pelas empresas executoras dos projetos;

V —fazer assessoramento técnico ao Secretario nas atividades da Secretaria no que se refere aos assuntos
pertinentes na drea de atuac#io;

VI - fazer interpretacfo de leis, decretos, resoluges e atos no despacho de processos € pareceres;

VII - fazer o planejamento e controle das atividades a serem desenvolvidas no 4mbito da Secretaria no
que se refere aos assuntos pertinentes na 4rea de atuagéo;

VIII - fazer o acompanhamento nos processos de demoli¢Bes e processos judiciais relativos ao
departamento;

IX - fazer o acompanhamento interno e externo das atividades desenvolvidas pela fiscalizagio de obras;

-
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X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. Subse¢io XV
Da Area de Gestio de Recursos Humanos

Art, 171. A Area de Gestdo de Recursos Humanos tem por finalidade fazer cumprir normas que visem a
melhoria continua dos trabalhos na qualificagdio dos servidores, primando pela modernizag3o dos
procedimentos,

Art. 172. Compete a Area de Gestéio de Recursos Humanos:

I - supervisionar a elaboraggo e acompanhar implantagfo de agdes e projetos na esfera administrativa da
Secretaria;

II - acompanhar agdes estabelecidas com os demais orgdos com o fim de aperfeigoar o desempenho da
execugdo orgamentdria na consecugéio dos objetivos pretendidos;

III - acompanhar a avaliaggo dos resultados alcancados na implementagio das a¢des visando aprimorés-
las ou propondo ag8es corretivas nos resultados insatisfatorios;

IV - supervisionar o controle e o acompanhamento de contratos;
V - orientar as atividades referentes aos recursos humanos da Secretaria;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

. Subsec¢io XVI
Da Area de Fiscalizaciio de Contratos e Convénios

Art. 173, A Area de Fiscalizagfo de Contratos e Convénios tem por finalidade acompanhar e coordenar
todas as atividades desenvolvidas no &mbito da gestdo e fiscalizagdo de contratos e convénios na
respectiva secretaria.

Art. 174. Compete a Area de F iscalizagfo de Contratos e Convénios:

I - emitir ordem de servigos e efetuar distribuigsio de cdpias dos contratos e convenios, e seus respectivos
anexos;

IT - definir, quando for o caso, e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugio,
bem como, tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

III - monitorar a relagfio empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de saldrios e demais
despesas pertinentes & area trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente;

m/
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IV - contactar as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as
 clausulas do contrato;

V - avaliar as vantagens ¢ desvantagens das prorrogagdes contratuais;

VI - controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando todas as unidades sobre a
instrugiio de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de no minimo trés meses do
seu termo final;

VII - instruir todos os processos de sang¢des, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;

VIII - notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

IX - aplicar san¢des motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado,
bem como rescindi-los, quando for o caso;

X - solicitar a inscrigfio, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

X1 - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;

XII - alimentar o sistema de controle da Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios com
todas as informag@es pertinentes aos respectivos contratos;

XIII - atuar em consondncia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos ¢ Convénios nos
processos de aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagdo da Procuradoria-Geral do
Municipio, posterior assinatura e publicagdio do seu extrato;

XIV - verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notificd-lo e solicitar
a Secretaria Municipal de Fazenda, a retengfo do sen pagamento até efetiva regularizagio;

XV - atvar em consondncia com a Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios na
elaboragdo das minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou Processo Administrativo;

XVI - analisar em conjunto com o Secretirio Municipal e respectiva Geréncia, os pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajustes de pre¢os ou repactuagdes;

XVII - avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagiio de pregos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogagio contratual:

XVIII - comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem
sua competéncia, para a adogio das medidas convenientes;
XIX - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;

XX - encaminhar Nota Fiscal/Fatura 4 Secretaria Municipal de Fazenda, para pagamento, apos a
conferéncia dos valores ¢ a constatacfo da adequagio do objeto contratado as especificagbes constantes
do processo que deu origem 4 nota de empenho;
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XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo € observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

] Subse¢io XVII
Da Area de Apoio a Servigos Gerais

Art. 175. A Area de Apoio a Servigos Gerais tem por finalidade coordenar a execugfio dos trabalhos de
conservagdo e limpeza de prédios publicos, pragas, centros esportivos, escolas ¢ demais dependéncias
municipais.

Art. 176. Compete a Area de Apoio a Servigos Gerais:

I — coordenar a execugéio das tarefas de natureza operacional;

II - zelar pela limpeza, higienizagdo, preservaggo, manuten¢do ¢ organizagio dos utensilios;

III - controlar o uso de equipamentos e do local de trabalho;

IV — coordenar os trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos prédios da Prefeitura Municipal,
pragas, centros esportivos, escolas ¢ demais dependéncias municipais;

V - proceder 4 remogHo e a conservagio de méveis, maquinas e materiais em geral;
VI - transportar volumes compativeis com a sua funcio;
VII - auxiliar em tarefas de cozinha, especialmente na limpeza;

VIII - prestar servicos de apoio em todas as Secretarias e departamentos, mediante solicitagio dos
superiores;

IX - realizar coleta sistemética do lixo com a adequada separagéio do lixo;

X - atuar nos eventos de grande concentragdo de pessoas, desde a preparacéo do local, manutengioda
limpeza até o encerramento;

XI - controlar o uso dos materiais de limpeza, solicitando junto a chefia quando houver falta dos mesmys;

XII « zelar pela limpeza e organizagio dos mobilidrios de dependéncia dos ambientes de trabah o
ajudando na preservago do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

XIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividagers
desenvolvidas pelo setor; e,
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X1V - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

) Subse¢do XVIII
Da Area de Apoio a Regularizacio Fundiaria

Art, 177. A Area de Apoio a Regularizagdo Fundidria tem por finalidade atuar em projetos e agdes que
visam o parcelamento, uso ¢ ocupagio do solo e das normas edilicias de acordo com a realidade do
Municipio.

Art. 178. Compete a Area de Apoio a Regularizagdo Fundiaria:

I - participar a populagio através de reunites e plenérias de projetos e programas de regularizacéo;

IT - criar, recriar e atualizar cartilhas de aproximagéo da comunidade ao processo de regularizacéo;

III - participar da definig&o de prioridades e 4reas a serem trabalhadas;

IV - acompanhar a execugio de servigos de engenharia, verificando sua adequagfio aos projetos
municipais e o cumprimento dos cronogramas;

V — indicar o reassentamento das familias residentes em 4reas insalubres, de risco ou de preservagdo
ambiental;

VI - propor medidas de redugfio dos custos € o aumento da oferta de lotes e unidades habitacionais;

VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. CAPITULO 1III
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE PROMOGCAO HUMANA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art, 179. As Secretarias Municipais Integrantes do Sistema Estruturante de Promo¢&o Humana e
Desenvolvimento Social s3o:

I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania - SEASC;
II - Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Esporte ¢ Lazer - SEMEC;
III - Secretaria Municipal de Satide — SEMUS;
Secdo I
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
Art. 180. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem por finalidade propiciar ams

habitantes do Municipio, especialmente aos mais carentes, conhecimentos de seus direitos fundament:is
&, meios eficazes para exercitar tais direitos, removendo os obstéculos para acesso 4 justiga, promoveng.o
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assim, o pleno exercicio da cidadania; além de definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que
vivem 4s margens dos meios de produgdo e dos beneficios da sociedade, e 2 melhoria da qualidade de
vida do cidaddo, bem como articular as politicas sociais basicas.

Art. 181. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem a
seguinte composigio:

I - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

II - Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais;

III - Gerente Estratégico de Protegdio e Defesa Civil;

IV - Gerente Estratégico de Habitagdo Urbana e Rural;

V — Gerente Operacional de Gesto em Assisténcia Social

VI - Coordenador de Programas Sociais;

VII - Coordenador de Capacitagfo Profissional;

VIII - Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
IX - Coordenador do Centro de Convivéncia da Terceira Idade;

X - Coordenador de Emiss&o de Documentos de Identificagdo;

XI - Area de Protegdo a Crianga e ao Adolescente;

XII - Areade F iscalizagéio de Contratos e Convénios;

XIII - Area de Apoio aos Conselhos Municipais.

Art. 182. Compete ao Secretério Municipal de Assisténcia Social e Cidadania:

I - elaborar e executar os projetos e atividades que comp@em os programas de Governo vinculados 2
Secretaria;

II - garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
III - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos publicos;
IV - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

V - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e politicas
para sua consecugéo;

VI - promover a integracio com Orglos e entidades da administragsio publica e iniciativa privada,

[ .
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objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
VII - promover a educagio para a cidadania;

VIII - promover contatos com associagdes comunitarias para identificagfio de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e 4reas de ocupacéo nédo
controlada;

IX - articular-se com os érgfios ptiblicos Federais, Estaduais e Municipais, empresas privadas e sociedade
civil organizada para promogéo da cidadania;

X - promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacité-los a compreender sua condigéo
de vida e estimula-los a participar da solugfio de seus problemas;

XI - assegurar a formulagdo de politicas voltadas a 4rea social, visando & garantia dos minimos sociais,
20 enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigSes para atender contingéncias sociais ¢ a
universaliza¢do dos direitos;

XM - promover a articulagfio de agdes setoriais da 4rea social da Administragiio Municipal, visando a
racionalizagdo na implementagfio de programas e projetos sociais;

XIII - promover ¢ articular agdes para o desenvelvimento social e comunitrio das familias integrantes
dos diversos programas, projetos ¢ atividades da Secretaria, subsidiando a defini¢8io de prioridades de
prestagdo de servigos de assisténcia social e de concessio de beneficios;

XIV - prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua organizagio € a0
desenvolvimento de seus objetivos;

XV - promover o atendimento, em carater supletivo, a populacéio carente na area de assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

XVI - assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situagfio de risco pessoal e vulnerabilidadle
social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundério de vivéncia, visando
permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em Legisla¢dio Federal;

XVII - promover, em articulagéio com os demais drgéos municipais, estudos e implantagio de medidas
que visem & formagdo de mao-de-obra e o desenvolvimento de oportunidades de trabalho;

XVIII - promover a articulagfio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualifica¢gio
profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitagéio e qualificagio profissionsl,
voltados a formagfo de associagbes e/ou empresas associativas de produgio de bens e/ou servigos;

XIX - promover a formulagéio e o desenvolvimento de projetos que visem organizar ¢ dar continuidafle
a atividades econdmicas alternativas, com o objetivo de minorar o problema do desemprego mo
Municipio;

XX - promover levantamento de dados referentes a dreas periféricas de ocupagéio nfo controlada, ¢n
articulagdo com outros 6rgéios e entidades Municipais, Estaduais e Federais envolvidos nesta atividade;
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XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecdo I
Da Geréncia Municipal de Programas e Projetos Sociais

Art. 183. A Geréncia Municipal de Programas e Projetos Sociais tem por finalidade planejar, coordenar,
elaborar, desenvolver e acompanhar os programas e projetos sociais, objetivando as disparidades do
quadro social do Municipio, a redugdo do déficit habitacional no Municipio, observando as diretrizes e
prioridades de atendimento e a legislagdo afim, além de promover a articulagdo do trabalhador
desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho
atraves de cursos de capacitagio e qualificagdo profissional, voltadas ao estimulo da formacio de
associagbes e/ou empresas associativas de produgdio de bens e/ou servigos, inclusive com o
acompanhamento da execugo orcamentria da secretaria ¢ demais 6rgdos afins.

Art. 184. Compete ao Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais:
I - fornecer subsidios para a definicio de politicas sociais da Secretaria;

II - diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitario e de promogédo social nfo se
afastem da linha politica e das diretrizes definidas no plano de a¢do do Governo Municipal;

III - promover o atendimento, em car4ter supletivo, 4 populagfio carente na 4rea de assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

IV - definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populagio de rua, aos migrantes,
aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo;

V - prestar esclarecimentos e orientagdes 4 populagfio carente, quanto aos recursos existentes no
Municipio, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e psicossociais, bem como,
promover o seu encaminhamento;

VI - promover a realizagiio de trabalhos de abordagem com a populagdo de rua do Municipio,
proporcionando-lhe atengfo, atendimento e acompanhamento psicossocial;

VII - proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participa¢fio na vida econdmica e
social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;

VI - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos para
programas ¢ projetos desenvolvidos pela Secretaria, em articulagio com a area afim;

IX - propor a elaboragfio de convénios para o desenvolvimento de projetos;

|-
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X - promover a realizagio de registros dos atendimentos efetuados, objetivando o levantamento das
demandas, bem como, elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengiio na tentativa de
solucionar os problemas apresentados;

XI - promover a educagdo para a cidadania;

XII - prestar servigos de orientagio e defesa dos necessitados em parcetia com outros 6rgéos publicos,
especialmente Procuradoria-Geral do Municipio;

XIII - articular-se com os 6érgdos publicos federais, estaduais ¢ municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promogdo da cidadania;

XIV - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social;
XV - coordenar as estratégias de implementaggio de programas e projetos de protegdo social;

XVI - exercer fungBes de controle da execucdo dos projetos e programas da Secretaria, com
acompanhamento e avaliagio dos resultados, inclusive do controle da execugdo orcamentiria das
dotagdes direcionadas para a rea;

XVII - planejar, coordenar, supervisionar e promover a realizagdo dos projetos de interesse do
Municipio, com o devido acompanhamento do andamento;

XVIII - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

XIX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsegio II
Da Geréncia Estratégica de Proteciio e Defesa Civil

Art. 185. A Geréncia Estratégica de Protegfo e Defesa Civil tem por finalidade promover a participacdio
da comunidade na defesa da prépria comunidade, planejando, organizando e coordenando um conjunto
de atividades que visam evitar, prevenir ou minimizar as consequéncias de eventos desastrosos ¢ a
socorrer e assistir as populagdes atingidas.

Art. 186. Compete ao Gerente Estratégico de Protegio e Defesa Civil:

I - coordenar a articulagio com os Orgaos competentes, de pesquisas, estudos e levantamentos o de
politicas e planos de prevengdo, minimizagio e monitoramento de situacdes de riscos, de recuperagio
de danos e impactos resultantes de desastres e calamidades ambientais e de atendimento & populagsio ern
situagBes emergenciais;
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II - atuar na formulag8o, coordenacdo ¢ execugio de planos contingenciais especificos para situagdes de
riscos;

III - fazer a superviséo, coordenagfio e execugio de operagSes de atendimento emergencial e socorro a
populagfo nas situagBes de risco iminente ¢ em casos de desastres e calamidades;

IV - fazer a supervisdo, coordenagiio e execugiio da distribuigsio e controle dos suprimentos necessarios
ao abastecimento em situagdes emergenciais e de calamidade;

V - coordenar os servigos prestados pelos érgios da Administragiio Puiblica Municipal, Estadual e
Federal, quando da ocorréncia de eventos desastrosos;

VI - propor medidas preventivas para as calamidades que podem ocorrer no Municipio, articulando e
acionando orgos especializados em nivel de Governo Municipal, Estadual ou Federal, assim como
entidades da sociedade civil organizada, que possam unir esforgos para o cumprimento dessa missdo;

VII - providenciar o treinamento de cidaddios e de servidores plblicos para a atuagfio em situacdes de
emergéncia ¢ assisténcia a populacio atingida;

VIII - propor a decretagio ou homologagio de situagdo de emergéncia ou de estado de calamidade
publica no Municipio;

IX - instruir a populagfo sobre os procedimentos a serem adotados em caso de emergéncias €
calamidades;

X - realizar a desocupagio das pessoas dos locais atingidos por calamidades ou ocorréncia de alguma
situagfio de emergéncia;

XI - proporcionar assisténcia a flagelados em caso de emergéncias ou calamidades, com a colaborayZio
das Secretarias Municipais em suas diversas especializa¢Bes;

XII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividajes
desenvolvidas pelo setor;

XIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugéo das tarefas relativas mo
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos,

Subsec¢io ITI
Da Geréncia Estratégica de Habitacfio Urbana e Rural

Art. 187. A Geréncia Estratégica de Habitagio Urbana e Rural tem por finalidade articular ac¢Bes qme
promovam planos, programas e projetos de desenvolvimento social no 4mbito na habitac#o.

Art. 188. Compete ao Gerente Estratégico de Habitagio Urbana e Rural:
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I - viabilizar para a populagio de menor renda o acesso a terra urbanizada e 4 habitagiio digna e
sustentavel;

II - implementar politicas ¢ programas de investimentos e subsidios, promovendo e viabilizando o acesso
a habitagio voltada a populagio de menor renda;

11 - articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuagfio das instituicSes e drgéos que desempenham
fungdes no setor da habitac3o;

IV - providenciar a elaboragio e execug#o de desenho técnico e projeto arquitetdnico para construgdes
populares;

V - providenciar relatérios e levantamentos dos atendimentos e do indice de defasagem habitacional no
Municipio, discriminando as camadas sociais pelos niveis atribuidos s rendas e servigos;

VI - coordenar ¢ efetuar relatorios e cadastros dos habitantes de baixa renda, enquadrados nos programas
habitacionais, com o objetivo de atendimento eficiente;

VII - definir programas e projetos que visem & geragio de emprego e renda, propiciando a sua
viabilizagfo, através de apoio técnico e financeiro;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas a0
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subse¢io IV
Da Geréncia Operacional de Gestiio em Assisténcia Social

Art. 189. A Geréncia Operacional de Gestdio em Assisténcia Social tem por finalidade a atuagfio na
questdo social, entendida como o conjunto das expressdes das desigualdades sociais da sociedicle
capitalista, formulando, implementando e avaliando propostas para seu enfrentamento, por meio de
politicas sociais publicas, de organizaciio da sociedade civil e movimentos sociais.

Art. 190. Compete ao Gerente Operacional de Gestiio em Assisténcia Social:

I - prestar assessoria, aos Orgos de Execugdio e seus auxiliares, realizando estudos sobre situagBescle
risco individuais, coletivas e de violagdo dos direitos humanos, emitindo correspondente parecer técniio;

II - realizar inspe¢des, estudos e emitir parecer a respeito da prestagéo de servigos de natureza social yor
parte de institui¢Ses privadas ou puiblicas que prestem servigos de interesse coletivo;

IIT - criar estratégias de intervengdo/sensibilizaghio para apoiar as agdes de interesse do Ministéiio
Publico junto as comunidades;
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IV - realizar articulages com organizagBes governamentais e nfio governamentais, visando contribuir
para consecugdo dos objetivos institucionais de defesa dos direitos humanos;

V - realizar avaliagBes quanto & prestagBo de servigos de natureza social em entidades publicas e
privadas, utilizando-se de instrumentos operativos do Servigo Social, tais como visitas domiciliares ou
institucionais, entrevistas, reunides e outros;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados 4 4rea de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Cidadania;

VII - prestar informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos ¢ relatérios em matérias de sua srea
de formag#o ou especializacfo, indicando a fundamentag#o técnica, métodos e pardmetros aplicados;

VIII — definir, implantar e executar a politica de integragfio comunitiria e atendimento as criangas,
quanto as garantias e direitos fundamentais e individuais propensos & valorizagio e 4 busca da cidadania
plena;

IX — apoiar e valorizar as iniciativas de organizagfio comunitéria voltadas para a busca da melhoria das
condigtes de vida da populacio;

X — estabelecer e executar programas especificos de amparo, atendimento, integragdo e reintegrag#io
social dos menores desamparados, buscando suprir a auséncia da familia e objetivando superar os
impedimentos da estrutura social para a reintegracfio social;

XI — garantir a discusséo e participagéio da comunidade diretamente ou por representagéio na definicéio
de prioridades de interven¢do do poder piblico;

XII - promover programas sociais especificos para o atendimento ao trabalhador, ao desempregado, ao
idoso e a familia de forma integral,

XIII - fornecer apoio técnico aos programas especiais e as instituigdes filantrépicas de atendimento s
criancas desfavorecidas;

XIV — promover a indicagfio de agdes de incentivo e estimulo as populagdes para superagfio das
condigBes precdrias € indignas, visando a atingir & satisfagdo das necessidades bésicas essenciais;

XV —formular politicas para a qualificagio sistemética e continuada de recursos humanos no campocla
assisténcia social;

XVI — desenvolver estudos € pesquisas para fundamentar as analises de necessidades e formulagéiocle
proposi¢Ses para a drea,

XVII - coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organiza¢des de assisténe-ia
social;

XVIII - promover o estudo e identificagdo dos municipes carentes, identificando as suas necessidaies
basicas desprovidas e emitindo parecer;
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XIX - requerer o auxilio a municipes carentes a0 Governo Municipal a fim de suprir necessidades
basicas de alimentagfio, moradia, qualificagio profissional, satide e integraliza¢4o social;

XX — viabilizar para a populagdo de menor renda o acesso a terra urbanizada e a habitagdo digna e
sustentivel;

XXI - implementar politicas e programas de investimentos e subsidios, promovendo e viabilizando o
acesso a habitagdo voltada & populagfio de menor renda;

XXII ~ fomentar a moradia digna como direito e vetor de inclusdo social;
XXIII - formular politicas e a proposigdo de diretrizes ao governo municipal voltada 2 juventude;

XXIV ~ formular e executar, direta ou indiretamente, em parceria com entidades publicas e privadas,
programas, projetos e atividades para jovens;

XXV - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes 4 sua rea de atuacéio, designados
por autoridade competente;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Tréansito; e,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecio V
Da Geréncia Operacional do Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Art. 191. A Geréncia Operacional do Centro de Referéncia de Assisténeia Social (CRAS) tem por
finalidade elaborar e coordenar a execugdo de programas e projetos que atendam aos municipes carentes,
a populagéo de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada grupo, de forma a
assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da Secretaria.

Art. 192. Compete ao Gerente Operacional do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS):

I - articular, acompanhar ¢ avaliar o processo de implantacio do CRAS e a implementagdo dos
programas, servigos, projetos da protegfo social bésica operacionalizadas na unidade;

II - coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagfio das agdes;

II - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS;
IV - coordenar a execugfio das agSes de forma a manter o dilogo e a participac8o dos profissionais e
das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territoio

do Municipio;
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V - definir com a equipe de profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

VI - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias;

VII - definir com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodolédgicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VIII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

IX - efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede sécio assistencial e das demais
politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

X - articular as agdes junto & politica de Assisténcia Social e &s outras politicas puiblicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Protegéo Social Basica;

XI - organizar as ag8es ofertadas pelo Servigo de Protecdo e Atendimento Integral & Familia - PAIF,
bem como, atuar como articulador da rede de servigos s6cio assistenciais no territrio de abrangéncia do
CRAS;

XII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIIT - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execuedo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio VI
Da Coordenadoria de Programas Sociais

Art. 193. A Coordenadoria de Programas Sociais tem por finalidade articular agBes de coordenagio e
execugdo mediante planejamento junto & Secretaria, que visem ao bem estar da populagio.

Art. 194. Compete ao Coordenador de Programas Sociais:

I'- coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo publica,
direta, indireta, entidades e organiza¢es populares do municipio visando auxiliar na promogéo da
melhoria da qualidade de vida da populagéio;

II - contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanca cultural, monitoragdo, alerta e alarme,
desenvolvimento cientifico e tecnolégico, desenvolvimento institucional, bem como, programas d.e
prevengao e preparagéo para emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrugfo, visando o
atendimento, a seguranga ¢ o bem estar da populagso;

LY
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III - contribuir na elaboragéio ou redigir pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes, vistorias e inspegSes e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagfo;

IV - contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuago,
elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos, palestras e/ou aulas de
aperfeioamento, a fim de possibilitar a estruturago de quadros de voluntarios altamente capacitados e
motivados;

V - contribuir na promogdo de estudos de riscos de desastres, objetivando o micro zoneamento urbano,
com vistas a implementacio de politicas municipais, de acordo com a legislagiio vigente, bem como, a
organizagio de bancos de dados e de mapas tematicos relacionados com ameacas, vulnerabilidades e
riscos, nas 4reas de maior incidéncia de desastres;

VI - contribuir com a seguranga da populagdo em hipéteses de riscos de desastres, definindo recursos
institucionais, humanos ¢ materiais necessarios junto a 6rgios e entidades péblicas ou privadas,
selecionando 6rgos e entidades adequadas para atuarem nas operagGes de resposta aos desastres e
definindo suas atribuigBes, e cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em
banco de dados e mapas temdticos a disponibilidade e localizagio dos recursos, equipamentos,
instalagGes de apoio, entre outros;

VII - contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e assisténcia
as populagGes, reabilitagio dos cenérios de desastre, entre outros, bem como, montar a estrutura fisica
dos abrigos de Defesa Civil;

VIII - participar e/ou coordenar as atividades de mobilizagiio, de manutengéio das compottas de
contengdo de cheias;

IX - coordenar as atividades nos abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimento das normas e
procedimentos preestabelecidos;

X - participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais quancio
for acionado, independente do horério, visando primar pela seguranga da populagéo;

XI - realizar a manutengfo do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribui¢dy e
recebimento do mesmo;

XII - realizar outras atribui¢Ges compativeis com sua 4rea profissional;

XIIT - atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarerer
duvidas, receber solicitagdes, bem como, buscar solugdes para eventuais transtornos;

XIV - representar, quando designado, a Secretaria Municipal em que esta lotado;

XV - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publiczs
e/ou particulares, realizando estudos, e/ou fazendo exposi¢des sobre situages e problemas identificads:s,
oferecendo sugestdes, para fins de formulagfio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos mo
Municipio;
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XVI - assumir a interlocugéo entre o Municipio, o Ministério do Desenvolvimento Social e Combate 4
Fome e o Estado, para a implementagdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico para programas
sociais do Governo Federal;

XVII - gerir o cadastro dos beneficidrios do programa, bem como, planejar a¢des técnicas e
administrativas na organizagdo do cadastro ativo dos municipes;

XVIII - mobilizar outras instituigSes e articular 4reas envolvidas na operagiio do Programa;

XIX - coordenar a relagio entre as secretarias de Assisténcia Social, Educagio ¢ Satide para o
acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verificagio das condicionalidades;

XX - coordenar a execuglio dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa
Familia nos municipios;

XXI - responsabilizar-se pela aplicagdo dos recursos financeiros do Programa e decidir se o recurso seré
investido na contratagio de pessoal, na capacitagiio da equipe, na compra de materiais que ajudem no
trabalho de manutengéo dos dados dos beneficiarios locais, dentre outros;

XXII - assumir a interlocugfo, em nome do Municipio, com os membros da Instdncia de Controle Social
do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagfio das agdes do Programa na
comunidade;

XXIII - coordenar a interlocugdio com outras secretarias e 6rgios vinculados ao proprio Governo
Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades no governamentais, com o objetivo
de facilitar a implementag#o de programas complementares para as familias beneficisrias do Programa
Bolsa Familia;

XXIV - regularizar e contribuir para disciplinar a atividade do comércio e servigo da economia formal e
informal, dos grupos de produgdo e cooperativas, nas vias e logradouros piblicos do municipio, form ar
grupos de individuos para que desenvolvam atividades de produgdio coletiva e/ou formem cooperativas
de produgio, comércio e/ou servigos;

XXV - manter levantamento e identificagio do comércio informal;

XXVI - coordenar e organizar os tipos de comércios;

XXVII - estudar, coordenar e mapear os pontos fixos;

XXVIII -~ implantar ComissGes Municipais para regulamentagio e controle do coméreio informal o
Municipio;

XXIX - diagnosticar ¢ apoiar a insergfio dos profissionais no mercado formal de trabalho;
XXX - cadastrar grupos de producfo j4 existentes;

XXXI - potencializar os grupos de produgio e/ou cooperativas, através da cooperagio de outros 6rg=s;

o~

v
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XXXII - acompanhar o desenvolvimento de cada grupo orientando suas produgdes;
XXXIII - executar parcerias com organismos especializados na 4rea;

XXXIV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXXV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduggio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXXVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio VII
Da Coordenadoria de Capacita¢iio Profissional

Art, 195, A Coordenadoria de Capacitagdo Profissional tem por finalidade elaborar e dirigir as a¢des
voltadas & coordenagéio de programas e projetos de capacitagéo profissional, bem como, geragdo de
trabalho ¢ renda, com o objetivo de combater o desemprego e 0 subemprego.

Art. 196. Compete ao Coordenador de Capacita¢iio Profissional:

I - planejar ¢ executar cursos, prevendo habilidades e técnicas a serem denominadas, adaptando o
programa aos interesses dos municipes interessados;

II - elaborar planejamento e relatérios inerentes as atividades desenvolvidas, bem como, planejar,
elaborar e aplicar instrumentos de avaliag8o nos cursos ministrados;

III - executar o curso planejado, através de aulas ministradas com conhecimentos especificos na 4drea
profissional escothida pelos participantes, bem como, auxiliar o desempenho dos cursistas;

IV - participar das reunides técnicas e administrativas quando convocado, bem como, executar outras
atividades compativeis com o cargo;

V - gerar ocupagdes produtivas e renda, potencializando recursos e vocagdes econdmicas da
comunidade;

VI - coordenar o diagndstico da demanda do mercado no Municipio, e aplicar formag#o profissional em
habilidades especificas e gerenciais da populagdo de baixa renda e bajxa qualificagdo profissional;

VII - responsabilizar-se pela promoggo de cursos de capacitagéo e qualificagdo profissional;

VIII - encaminhar para o mercado de trabalho e dirigir a criagio de banco de dados dos cursos
ministrados, repassando-as as empresas instaladas no Municipio e regido;

IX - incentivar a qualificacgo, desenvolvimento, inser¢io e valorizagfo do trabalhador, bem como, dar
execugdo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela superior hierdrquico;
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X - responsabilizar-se pelo uso do material e equipamento a sua disposicdo;

XI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necesséario para execucglio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecio VIII
Da Coordenadoria do Centro de Convivéncia da Terceira Idade

Art. 197. A Coordenadoria do Centro de Convivéncia da Terceira Idade tem por finalidade plangjar,
organizar, dirigir e controlar todas as agBes realizadas em prol do Movimento da Terceira Idade
Municipal, zelando pelo bem estar de todos os envolvidos.

Art. 198. Compete ao Coordenador do Centro de Convivéncia da Terceira idade:

I - viabilizar espago fisico, recursos materiais e pedag6gicos necessarios para realizagfo das atividades
previstas pelo instrutor e para as oficinas;

I - articular junto aos ¢rgos competentes a realizagio de cursos de capacitacfo;

III - desenvolver projetos voltados & capacitagfio da indtstria caseira,;

IV - articular-se com entidades de formag#o profissional para a promog¢do de cursos profissionalizantes;

V - documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgagfo dos resultados;

VI - estimular a criagdo e a mobilizagio de recursos da comunidade para propiciar curos
profissionalizantes na industria caseira;

VII - articular-se com entidades de financiamento para apoiar a indtistria caseira em conjunto com as
Secretarias afins;

VIII - proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros drgdos, oportunidades de
integrago, geragdo de renda, lazer, cultura e diversdio, objetivando o resgate de sua autoestinn e
dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida;

IX - realizar reunides peri6dicas da equipe técnica responsavel pela execuglio do servigo com o técnic.o
de referéncia do CRAS;

X - articular as agBes junto & politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visandy o
fortalecimento da rede de servigos, tendo como principal diretriz o Estatuto do Idoso;

XI - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantago e a implementagéio dos programys,
servigos, projetos envolvendo os usuarios desta unidade;
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XII - coordenar a execugio, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das a¢des;

XIII - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento e
avaliagfio;

X1V - avaliar sistematicamente, com a equipe de profissionais, a eficicia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

XV - assegurar, junto a Secretaria de Assistencial Social e Cidadania, as condigdes para que se tenha
apoio da mesma em todas as agdes realizadas;

XVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito e,

XVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseg¢io IX
Da Coordenadoria de Emiss@o de Documentos de Identifica¢iio

Art. 199. A Coordenadoria de Emissdo de Documentos de Identificagfo tem por finalidade gerenciar a
emissfo dos documentos de Identificagdo: Carteira de Identidade (ou RG - Registro Geral) e Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social - CT. LS, bem como, o Alistamento Militar, seguindo leis e normas da
legislagdo.

Art. 200. Compete ao Coordenador de Emisséo de Documentos de Identificagdo:

I - coordenar e executar a emissio da Carteira de Identidade (ou RG - Registro Geral);

I - coordenar e executar a emissdo da Carteira de Trabalho e Previdéncig Social - CTPS:

I — manter o controle da emissdo dos documentos;

IV — cooperar no preparo e execucdo da mobilizaggo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela
Regifio Militar (RM),

V -~ efetuar o Alistamento Militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigente;

VI — informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de
domicilio;

VII - providenciar a atualizagio dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanca de domicilio no
Portal do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar (SERMIL), via internet;

VIII - orientar os brasileiros que néo possuam registro civil a comparecerem a um cartério de registro
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civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

IX — realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do Sistema Eletrdnico de
Recrutamento Militar (SERMIL) na internet;

X — gerar relatério contendo as datas e nimeros de arquivos de alistamento carregados no Portal do
Sistema Eletrdnico de Recrutamento Militar (SERMIL) na internet;

XI - realizar consultas de cidad&o no Portal do Sistema Eletrdnico de Recrutamento Militar (SERMIL),
sempre que julgar necessario;

X1 - providenciar a retificagfio dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do
servigo militar no Portal do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar (SERMIL), observando as
instrugdes contidas no art. 58 destas Normas;

XHI - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentagfio apresentada;

XIV - restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de
extraidos os dados necessarios;

XV — providenciar a averbagio dos dados dos Exercicios de Apresentagio da Reserva (EXAR) no
Sistema Eletrdnico de Recrutamento Militar (SERMIL);

XVI — fornecer os documentos militares requeridos, apés o pagamento da taxa e da multas
correspondente ou da comprovagéo de isengdo da(s) mesma(s), por meio de Ficha Socioecondmica;

XVII - fazer a entrega dos Certificados Militares medjante recibo passado nos respectivos relatorios;

XVIII - organizar os processos de “retificagéo de dados cadastrais”, “arrimo de famiiia”, “notoriamente
incapaz”, “adiamento de incorporagio™, “preferéncia de Forga Armada”, “transferéncia de Forga
Armada”, “reabilitagfio”, “2%, via de Certificado de Reservista™, “Servigo Alternativo”, “recusa a
prestagdo de Servigo Militar Obrigatério e Servigo Alternativo”, “anulacio de eximicdo” e
“reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-os as Circunscri¢des de Servigo Militar (CSM), por
intermédio da Delegacia de Servigo Militar (Del SM);

XIX —revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

XX —averbar, no Certificado de Alistamento Militar (CAM) ou no Sistema Eletrdnico de Recrutamento
Militar (SERMIL), as anotagGes referentes & situago militar do alistado, no que lhe couber;

XXI ~determinar o pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;

XXII - informar ao cidaddo, por ocasifio do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao
Servigo Militar;

XXIHI - participar as Circunscrigdes de Servigo Militar (CSM), por intermédio da Delegacia de Servico
Militar (DEL SM), as infragdes & Lei do Servigo Militar (LSM) e ao seu Regulamento;
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XXIV — organizar e realizar as ceriménias para entrega de Certificados de Dispensa de Incorporagio
(CDI);

XXV —recolher a Delegacia de Servigo Militar (DEL SM) os certificados militares inutilizados até o dia
05 de cada més;

XXVI - afixar, em local visivel, o valor das multas, os documentos necessarios para alistamento € aviso
de que os documentos n#o retirados em 90 dias serfio eliminados;

XXVII — receber dos cartdrios existentes na jurisdico de sua drea as relagSes de dbito dos cidadfos
falecidos na faixa de 18 a 45 anos, encaminhando-a a Circunscrigdes de Servigo Militar (CSM), por
intermédio da Delegacia de Servigo Militar (DEL SM);

XXVIII - confeccionar mensalmente, em duas vias, 0 Mapa de Arrecadagiio de Taxa € Multas e 0 Mapa
de Situagdo Estatistica, encaminhando-os 4 Delegacia de Servigo Militar (DEL SM) (Anexos NA e AO);

XXIX — preencher os Certificados de Dispensa de Incorporagiio (CDI) e Certificados de Isengdo (CI)
encaminhando-os & Delegacia de Servigo Militar (Del SM), para fins de assinatura;

XXX ~ assinar o Termo de Manutengdio de Sigilo do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar
(SERMIL);

XXXI — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XXXII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. Subsecio X
Da Area de Protec@o a Crianca e ao Adolescente

Art. 201. A Area de Protegdio & Crianga e ao Adolescente tem por finalidade coordenar e articular a¢des
de protegdo social especial da politica estadual de assisténcia social, em consonancia com a Lei Organica
de Assisténcia Social (LOAS), sendo responsével pela coordenagéo dos servigos de protegdo especial
aos individuos que se encontram em situagfio de alta vulnerabilidade pessoal e social.

Art. 202. Compete a Area de Protegfio a Crianga ¢ ao Adolescente:

I - organizar as informagdes das criangas ¢ adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuério
individual,

II - coordenar a articulagéo com a rede de servigos de Protegdo & Crianga e ao Adolescente;
III - coordenar a articulagéio com o Sistema de Garantia de Direitos;
IV - coordenar a selegfio e contratagdo de pessoal e supervisio dos trabalhos desenvolvidos;

V - elaborar em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, projetos de atengfio as criangas,
adolescentes, jovens, familias e idosos em vulnerabilidades decorrentes do abandono, privagio, perda
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de vinculos, exploragio ou da violéncia;

VI - coordenar projetos de atencdo os servigos de atengo a populagdes em situagdo de rua e servigos de
acolhimento e atengfio psicossocial especializados;

VII - coordenar os trabalhos de carater social no 4mbito do Municipio, em consonancia com as geréncias
da Secretaria;

VIII - estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de caréter comunitirio;

IX - discutir e refletir permanentemente a realidade social e as formas de organizagio social dos
territorios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas adversidades e potencialidades;

X - atender as familias de forma integral, estimulando a reflexdo sobre o conhecimento dessas familias,
como espacos de desenvolvimento individual e grupal, sua dindmica e crises potenciais;

XTI - identificar no 4mbito do Municipio, valores e normas culturais das familias e da comunidade, que
possam contribuir para o processo de adoecimento e buscar as solugdes;

XII - discutir e realizar visitas domiciliares, desenvolvendo técnicas para qualificar essa agdio de
assisténcia e satde;

XI - possibilitar e compartilhar técnicas que identifiquem oportunidades de geracdo de renda e
desenvolvimento sustentdvel na comunidade;

X1V - possibilitar e compartilhar estratégias que propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude,
com a participagdo da comunidade;

XV - identificar, articular e disponibilizar com a comunidade de forma geral a rede de prote¢éo social;
XVI - apoiar e desenvolver técnicas de educagfio e mobilizacio em assisténcia e saude;

XVII - desenvolver junto com os profissionais da Secretaria Municipal de Saide, estratégias para
identificar e abordar problemas vinculados 2 violéncia, ao abuso de 4lcool e a outras drogas;

XVIII - estimular e acompanhar as agdes de Controle Social em conjunto com a Secretaria Municipal
de Saude;

XIX - capacitar, orientar e organizar o acompanhamento das familias do Programa Bolsa Familia e outros
programas federais e estaduais de distribui¢do de renda;

XX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XXI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subseg¢io X1
Da Area de Fiscalizagio de Contratos e Convénios

Art. 203. A Area de Fiscalizagdo de Contratos e Convénios tem por finalidade acompanhar e coordenar
todas as atividades desenvolvidas no 4mbito da gestdo e fiscaliza¢do de contratos € convénios na
respectiva secretaria.

Art. 204. Compete a Area de Fiscalizago de Contratos e Convénios:

[ - emitir ordem de servigos e efetuar distribuigfio de copias dos contratos e convénios, e seus respectivos
anexos;

IT - definir, quando for o caso, e em conjunto c