il

w
-
-
w
-
-
-
-
>
-
-
-
-
-
-
-
-
-
gt
-
W
-
-
-
-
-
-

-
-
L
-

-,
o *
-
W
W
-
w
W
W
-
-
-
-
-
-
-
L
W
.

o)
ST

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - ES
“Administracdo 2009-2012"

LEI N°1.371/2009
11 de setembro de 2009.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGCAO
ADMINISTRATIVA DA  PREFEITURA
MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA-ES, FACO saber que a Camara
Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, pessoa juridica de direito publico,

para a execucao dos servicos sob a sua responsabilidade, é constituida da seguinte
organizacdo administrativa basica.

| - Orgao Superior:
a) Gabinete do Prefeito

Il - Orgdos Auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de Assisténcia e Promog¢é&o Social,
c) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico;
d)} Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural

e) Secretaria Municipal de Educacgaoe, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;
fy Secretaria Municipal de Finangas;

g) Secretaria Municipal de Saude;

h) Secretaria Municipal de QObras, Transportes e Urbanismo;
i) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

~ CAPITULONI o
DA FINALIDADE, COMPETENCIA E COMPOSICAO DO ORGAO SUPERIOR

Secdo !
Do Gabinete do Prefeito

Art. 2° - O Gabinete do Prefeito tem como objetivo assistir direta e imediatamente ao

Prefeito Municipal na sua representacdo civile nas relagdes com autoridades em
geral.

Art. 3° - Compete ao Gabinete do Prefeito: | wﬁr%\

oS
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Elaborar e executar os proietos e atividades que compdem o0s programas de
Governo vinculados ac Gabinete do Prefeito.

Garantir a prestacdo de servigcos municipais de acordo com as diretrizes de
governo,

Estabelecer diretrizes para atuacédo do Gabinete do Prefeito;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito,
vinculados aos prazos e politicas para a sua consecucao;

Promover a integracdc com 0rgaos e entidades da Administracac Municipal,
objetivando ¢ cumprimento de atividades setonais;

Promover contatos e relagbes com autoridades e organizacdes dos diferentes
niveis e esferas governamentais;

Orientar e coordenar a elaboracao da agenda de atividades e programas oficiais
do Prefeito Municipal;

Promover, supervisionar e coordenar a implanta¢ao das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

Promover o acompanhamento da tramitagao dos Projetos de Leis de iniciativa do
Executivo e do Legislativo, e de outros nos termos da Lei Organica do Municipio;
Orientar e providenciar, dentro do ambito da competéncia, 0 atendimento de
pedidos de informagdes da Camara;

Participar das avaliacbes das acdes governamentais,

Coordenar os servicos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal € ao
Vice-Prefeito.

Art. 4° O Gabinete do Prefeito € composto dos seguintes 6rgaos de apoio:

1.
1.
V.
V.
VI

VII.
VIIL.

Art. 5°

Procuradoria Juridica:
a. Assessoria Juridica;
b. Assisténcia Técnica Juridica;
c. Coordenadoria do PROCON.

Controladoria de Governo:
Chefia de Gabinete;
Assessoria de Comunicacao;
Motorista de Gabinete:
Assisténcia Tecnica
Assistente Distrital
Assisténcia Administrativa

Subsecéao |
Da Procuradoria Juridica

- A Procuradoria Juridica tem por finalidade promover a defesa, em juizo ou fora

dele, dos direltos e interesses do Municipio.

Art. 6°

- Compete a Procuradoria Juridica: M N
& ~ 5
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Exercer a representacéo judicial do Municipio de Boa Esperanga, na forma
estabelecida em lei;

Promover a propositura de acoes e defender os interesses do Municipio
perante qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia
administrativa;

Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o
patrimdnio dos 6rgaos da administragado municipal;

Coligir elementos de fato e de direito € preparar, em regime de urgéncia, as
informacdes que devam ser prestadas em Mandados de Segurancga;

Oficiar, no interesse do Municipio, aos érgaos do Judiciario € do Ministério
Publico:

Promover 0 exame de ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito
Municipal e as demais secretarias municipais quanto ao seu exato
cumprimento;

Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio;
Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessodes, acordos,
ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a
respectiva rescisdo, quando for o caso;

Zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao
controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;

Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio,
providenciando a emissao de pareceres sobre questdes juridicas em
processos que versem sobre o interesse da municipalidade, examinando e
elaborando anteprojetos e projetos de lels, vetos e justificativas de vetos,
decretos, contratos, projetos de regulamentos e outros documentos de
natureza juridica;

Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes |uridicas e de
interpretacdo sobre as quais haja controversia;

Promover a organizacao e atualizagao da coletanea de leis municipais, bem
como da legislacao estadual e federal de interesse do Municipio;

Proceder a cobrancga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de
quaisquer outros creditos do Municipio, segundo orientacdo do Prefeito
Municipal:

Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropria¢gdes, fazendo gestdes
para que seja providenciado o0 pagamento das indenizagbes
correspondentes;

Sugerir revisbes na legislacdo e promover os estudos necessarios,
formulando, independente de designacdo especifica, argilicdo de
inconstitucionalidade, quando for o caso,; e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 7° - A Procuradoria Geral do Municipio, alem do gabinete do Procurador Geral,

compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular;

Assessona Juridica;
Assisténcia Técnica Juridica; %
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IIl.  Coordenadoria do PROCON.

§ 1° - A Assessoria Juridica tem por finalidade prestar assessoria juridica as unidades
administrativas da Prefeitura Municipal.

§ 2° - S3o atribuigdes do Assessor Juridico:

. Realizar as fun¢des que tenham por finalidade auxiliar as atividades
desenvolvidas pela Procuradoria Juridica, principalmente aquelas relacionadas
com as fungdes de consultoria;

1. Exercer as atribui¢des da Procuradoria Juridica quando solicitado pelo Gabinete
do Prefeito, ou nos processos a ele distribuidos, devendo apos parecer, retornar
a Procuradoria Juridica para acolhimento ou emissao de novo parecer; e

lll. Exercer outras atividades correlatas

[ €€ €€ € CCCCCCECECCECC QO CC et
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§ 3° -

Assisténcia Técnica Juridica tem por finalidade assistir a Procuradoria e a

Assessoria Juridica, bem como aos Conselhos Municipais e todas as demais unidades
administrativas da Prefeitura Municipal.

§ 4° - Sao atribuicdes do Assistente Técnico Juridico:

V.

VI.

VII.

VI,
|X.

X.

XI.

XII.

Executar atividades de apoio téecnico e juridico relacionadas a assuntos de
interesse do Gabinete do Procurador e dos Assessores;

Prestar assessoramento na analise, elaboragcdo e emissao de relatorios,
pareceres, despachos, correspondéncias e atos expedidos pela Procuradoria e
Assessores, realizando os servigos de revisao e edigao dos respectivos textos;
Examinar, preparar e encaminhar as correspondéncias, 0s processos e
documentos do Gabinete do Procurador e Assessores;

Providenciar a publicacdo, divulgacao, controle e arquivamento dos atos
expedidos;

Assessorar na definicdo, elaboragdo e execucadc de programas € medidas
institucionais:

Organizar e consolidar informagdes Iinstitucionais referentes a programas,
medidas aplicadas e outras de interesse do Gabinete do Procurador;

Realizar estudos e pesquisas da legislagac, doutrina e jurisprudéncia, tendo
em vista o suporte técnico e administrativo ao Gabinete do Procurador:
Coordenar atividades operacionais definidas pela Procuradoria;

Assessorar aos Conselhos Municipais sempre acompanhados respectivamente
pelos Assessores ou Procurador;

Prestar assisténcia juridica aos menos favorecidos definidos por lei
acompanhados e supervisionados pelos Assessores e Procurador;
Acompanhar ao Procurador e Assessores em audiéncias administrativas ou
judiciails.

Exercer outras atividades correlatas.

§ 5° - A Coordenadoria de Protegcdo e Defesa do Consumidor ~ PROCON tem por
finalidade executar a politica municipal de protegéo e defesa do consumidor e fiscalizar

P&
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a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou servicos em conformidade com a
legislacdo em vigor.

§ 6° - Compete a Coordenadoria de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON:

V.

VI,

VII.

VI,

Atender, aconselhar, conciliar e encaminhar a¢des judiciais individuais ou
coletivas para a defesa dos interesses e direitos dos consumidores,
independente da situagao financeira do consumidor;

Instaurar, processar e julgar procedimentos administrativos para apuragao de
viclagao de direitos e interesses dos consumidores e aplicacao das sangbes
previstas,

Conhecer de oficio ou mediante reclamac¢ao do interessado, do ato ou fato
lesivo aos direitos e garantias dos consumidores, aplicando as sangodes
cabiveis, sem prejuizo das medidas judiciais civis ou criminais aplicaveis;
Expedir notificagbes aos infratores para que comparegcam em audiéncia de
conciliacao patrocinada pelo o6rgédo quando deverao, sob pena de
descobediéncia, prestar informagbes sobre questées de interesse do
consumidor, resguardando o segredo industrial;

Fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo e defesa do consumidor,
sem prejuizo de idénticas atribuigdes fiscalizadoras reconhecidas aos demais
graus do Estado;

Requisitar, em carater preferencial e prioritario, informacgoes, laudos, pericias,
documentacao, servicos laboratoriais de analises e assisténcia técnico-
cientifica aos demais orgaos do poder publico municipal;

Intermediar, arbitrar, celebrar e homologar Termos de Compromisso de
Ajustamento e Convengdes Coletivas de Consumidores, de acordo com a
legisiagao em vigor,; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo /]
Da Controladoria de Governo

Art. 8° - A Contreladoria de Governo tem a finalidade planejar, coordenar e garantir
maior eficiéncia nos procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, viabilizando
um maior controle desses atos; assinalar as diretrizes do controle interno da

administragédo municipal; permitir um maior dominio das acdes do Governo, executadas
pelo orgao principal e érgaos auxiliares.

Art. 9° - Compete a Controladoria de Governo:

Promover e coordenar o sistema de controle interno da Prefeitura Municipal;
Controlar e supervisionar o sistema de elaboragao, registro e andamento dos
procedimentos administrativos do Poder Executivo, providenciando junto ao
orgao responsavel os servigos de corregdo, ou adogbes cabiveis para a
regularizacao e agilizagcdo com métodos adequados;

Realizar vistorias, auditagens, inspec¢des e recomendacdes em forma de

relatorios aos orgaos da administragao direta;
ﬁ( «& 5
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Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestagdo de contas anual da
administrac&o municipal e tomadas de contas especials;

Recomendar aos orgdos da administra¢do direta a adogdo de medidas de
controle preventivo, bem como corretivos, em conformidade com as normas
pertinentes;

Proporcionar assisténcia, orientacao e informagao junto aos diversos 0rgaos
da administracdo municipal, visando contribuir com a adequada
funcionalidade da Prefeitura e do cumprimento as normas e exigéncias
legais;

Propor, junto ao 6rgao competente, a revisdo das normas internas relativas
aos sistemas de pessoal, material, patrimonial, orgamentario, e financeiro de
forma a adequarem-se a Ieglslagao vigente;

Realizar, sistematicamente, mediante auditoria interna, a verificagao da
regularidade dos procedimentos e sistemas adotadas pela Prefeitura
Municipal na pratica da execugdo rotineira de suas atividades, bem como
avaliar o grau de adequacao as exigéncias legais e metas estabelecidas;
Acompanhar a execucgédo orcamentaria e financeira da Prefeitura Municipal,
observando o cumprimento das metas e propostas estabelecidas e sua
adequacao as normas legais.

Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria interna, encaminha-lo ao
6rgdo superior para aprovagao, e executa-lo,

Elaborar periodicamente relatdérios das auditorias realizadas e fazer o
acompanhamento continuo visando sanar as eventuais Impropriedades
identificadas;

Informar aos diversos setores e 6rgdos da administracao municipal acerca
das modificacbes e alteragcbes que venham a ocorrer nos procedimentos de
gestdo administrativa, financeira, or¢amentaria, patrimonial e recursos
humanos, objetivando a continua atualizagao e aprimoramento das rotinas de
execucao;

Desenvolver atividades de auditoria interna de pessoal, contabi,
or¢amentaria, financeira, institucional, patrimonial € de gestdo;

Acompanhar, no ambito da administragdo municipal, ¢ cumprimento de seus
programas de trabalho, dos indicadores sécio-econOmicos estabelecidos, dos
programas e metas planejados, bem como avaliar o grau de execugao e
realizacéo de tais metas;

Promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos visando a qualificagao,
atualizagao e reciclagem dos procedimentos administrativos e rotinas de
trabalhos adotados, visando a continua atualizagéao;

Requisitar documentos, processos, objetos e demais materials necessarios
ao cumprimento de suas atribuigdes;

Solicitar servigcos externos especificos para averiguar duvidas ou distorgdes
na execugao de suas atividades;

Utilizar recursos técnicos e administrativos dos demais oOrgaos da
administracdo, com o objetivo de promover melhorias nas atividades de
Controladoria e Auditoria;

Verificar o desempenho da gestdo da administracdo municipal, visando a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos @ examinar os resultados
quanto a economicidade, a eficacia, eficiéncia da gestdo orcamentaria,

\K“%* 6
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financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos
operacionais,

Acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito da
administragdo municipal, visando comprovar a conformidade de sua
execugao,

Assessorar os gestores da administragdo municipal na execucgdo dos
programas de governo, visando comprovar o nivel de execug¢ao das metas, o
alcance dos objetivos e a adequacao do gerenciamento publico; e

. Exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢do il
Da Chefia de Gabinete

Art. 10 - A Chefia de Gabinete tem como finalidade assistir direta e indiretamente ao
Prefeito Municipal na sua representacao civil e nas relagdes com autoridades em geral,

Art. 11 - S&o atribuicdes do Chefe de Gabinete:

.
1.
1.

V.

VL.
VII.
VI,

1X.

Xl.
Xll,

XII.

Elaborar os projetos e atividades que compdem o0s programas de Governo
vinculados a0 Gabinete do Prefeito.

Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito,
vinculados aos prazos e politicas para sua consecugao;

Estabelecer diretrizes para atuacao do Gabinete do Prefeito;

Promover a integracdo com 0rgaos e entidades da Administracao Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Promover contatos e relagbes com autoridades e organizacdes dos diferentes
nivels e esferas governamentais,

Orientar e coordenar a elaboracao da agenda de atividades e programas oficiais
do Prefeito Municipal;

Promover, supervisionar e coordenar a implantagdo das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

Promover o acompanhamento da tramitacdo dos Projetos de Leis do Executivo e
Legislativo;

Orientar o atendimento de pedidos de informag¢ées da Camara Municipal;
Participar das atividades de avaliagdes das acdes governamentais;

Coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao
Vice-Prefeito,

Exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢do IV
Da Assessoria de Comunicacéo

Art. 12 - A Assessoria de Comunicagdo tem por finalidade gerir a politica de
comunicagao a ser adotada pela Prefeitura Municipal.

W
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Art. 13 - Compete a Assessoria de Comunicagao:

V.

Vi.
VII

VIII.

1X.

Xl
XII.

XHI.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.

Promover a integragdo com 6rgaos e entidades da administragdo municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Assegurar o intercdmbio de informagdes e de cooperagao com empresas,
orgaos e entidades de comunicagao,

Articular-se com 6rgaos e entidades da administracac municipal, objetivando
acao integrada dos servigos inerentes a area de comunicagao social,
Coordenar as atividades de imprensa, relagbes publicas, marketing e
divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
da Prefeitura:

Promover atividades de informa¢éo ao publico, acerca da a¢ido dos orgaos
da Prefeitura, atraves dos canais disponiveis de comunicagéao;

Dar assisténcia na elaboracao de todo o material informativo correspondente
as atividades do Governo Municipal, a ser divuigado pela imprensa;
Providenciar a publicagdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela
Prefeitura Municipal;

Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da
administracao;

Disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito Municipal ou
outros servidores da administragdo municipal em entrevistas, enquetes ou
debates, que objetivarem os interesses do Municipio;

Redigir os boletins informativos da administragdo municipal;

Elaborar as informagdes e responder as criticas, elogios ou consuitas
formuladas a administragao municipal;

Ajudar na preparagao de relatorios, folhetos e outras publicacbes para a
divulgacao das atividades da Prefeitura;

Planejar a divulgagéo dos programas ou eventos patrocinados por érgaos da
Prefeitura;

Coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica
necessarios a divulgacao e acompanhamento dos projetos comunitarios;
Promover a organizagao e o controle do arquivo de fotografias e noticias de
interesse do Municipio de Boa Esperanc¢a e da administragcdo municipal;
Promover a elaboracao e a fixa¢ao de placas indicativas das obras publicas e
projetos, em coordenagao com as demais secretarias;

Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio,
servindo de elo de ligac&do entre a administragaoc municipal e as agéncias de
publicidade;

Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura
jornalistica e de publicidade da administracdo municipal;

Elaborar projetos de campanhas institucionais;

Aprovar a comunicagado visual dos projetos ou pecas avulsas e textos
publicitarios;

Emitir parecer sobre planos de midia:

Promover pesquisa de mercado ou de opinido publica;

iscalizar e aprovar a produc¢ao grafica das pecas;

Propor, controlar e executar a politica de relagdes publicas da Prefeitura

Municipal;
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Fazer contato com autoridades e iniciativa privada;

Desenvolver campanhas publicitarias de prestacéo de contas dos atos do
Municipio;

Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de
publicidade;

Coordenar os trabalhos de editoragao de materiais de pequeno porte, como
folhetos e folders, solicitados pelas secretarias municipais;

Planejar e coordenar campanhas de divulgacao dos planos e programas de
trabalho da administracdo municipal, com vistas a obter a elaboracido da
popula¢do nos empreendimentos a serem realizados;

Organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacao de assuntos
de interesse do Municipio;

Preparar e executar a comunicacao entre a administragcéo municipal e seus
servidores, atraves de jornal interno, pagina de Internet, e-mail e
comunicados;

Estabelecer contato com radios da cidade e de outros Municipios, com vistas
a divulgar materias de interesse da municipalidade;

Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos
eventos desenvolvidos pela administracao municipal;

Registrar obras, servicos e demais atividades de interesse da administracéo
municipal, atraves de fotos ou outros recursos de produgao audiovisual;
Elaborar “clipping” para geracdo de relatorios analiticos, diarios e mensais,
sobre as materias de interesse da administragdo municipal;

Efetuar a classificacdo, catalogagdo, guarda e conservacao do acerto
audiovisual produzido pela administragdo municipal;

Divulgar o acervo audiovisual;

Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacgéo da Prefeitura
Municipal, através de assessoramento jornalistico profissional:

Elaborar diretamente o resumo das principais matérias dos jornais, de
interesse do Municipio, distribuindo as secretarias municipais;

Elaborar informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade,
distribuindo & imprensa local e estadual:

Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem
divuigadas;

Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa,
visando a obtengdo de dados que permitam a elaboragcdo de textos
informativos;

Preparar redagéao e digitacdo dos releases do Gabinete do Prefeito:
Despachar a correspondéncia do Gabinete do Prefeito:

Coordenar as atividades de cerimonial da administragao municipal; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao V
Motorista de Gabinete

Art. 14 — Compete ac Motorista de Gabinete, dirigir o veiculo oficial do Gabinete do

& -
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Prefeito Municipal ou demais veiculos desde que determinado pelo Gabinete do
Prefeito, devendo o Motorista ser pessoa conhecedora das normas e legislagao de
transito, bem como dos procedimentos internos da Prefeitura sobre o uso de veicuios;

Art. 15 — Sao atribuicbes do Motorista de Gabinete:

V.

VI,
VII.

VL.

|X.

Xl

XII.

Xl

XV,

Dirigir automével para transporte do Prefeito Municipal e dos servidores lotados
no Gabinete do Prefeito, nos seus deslocamentos para dentro e fora do
Municipio;

Acompanhar, transportar e permanecer no aguardo do Prefeito Municipal em
seus deslocamentos a servigo do Municipio;

Zelar pelo bom andamento das viagens ou transportes do Prefeitc Municipal e
servidores lotados no Gabinete do Prefeito, quando incumbido de fazé-lo a
pedido do Gabinete, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugéo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos;

Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive a
utiizagao de cinto de seguranga;

Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;
Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

Acompanhar e permanecer a disposi¢ao do Gabinete do Prefeito quando o
Prefeito Municipal se fizer presente em seu local de trabalho, exceto se for
designado pelo mesmo para o transporte de outros servidores do orgao;
Permanecer a disposicdo do Gabinete do Prefeito para dar suporte e cumprir as
ordens diretas e imediatas determinadas pelo mesmo;

Registrar a quilometragem do veiculo no come¢o e no final do servigo,
diariamente, anotando o horario de saida e chegada;

Comunicar imediatamente ao Gabinete do Prefeito, tao rapidamente quanto
possivel, qualquer ocorréncia extraordinaria com o veiculo;

Anotar e comunicar ao Gabinete do Prefeito quaisquer defeitos que necessitem
dos servicos de mecanica para reparo ou concenro,

Agilizar o transporte do Prefeito e de outros servidores do Gabinete que o
Prefeito autorizar;

Verificar diariamente as condi¢cdes do veiculo para atendimento ao Gabinete do
Prefeito, antes de sua utilizacao, essencialmente das situacdes dos pneus, agua
do radiador, bateria, nivel de pressao do éleo, sinaleiros, freios, embreagem,
diregao, farois, entre outros; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao VI
Assisténcia Técnica

Art. 16 — A Assisténcia Técnica € orgao administrativo de assessoramento direto do

Prefeito Municipal e demais 6rgaos que compde a estrutura do Gabinete do Prefeito
Municipal.

5, I
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Art. 17 — Sao atribuicdes do Assistente Tecnico:

.
1.
1.

V.

VI,

VII.

Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do 6rgdo na
viabilizacao de projetos e atividades;

Apoiar o acompanhamento e a avaliagdo da execugéo das atividades do
orgao;

Propor, implantar e acompanhar agdes que promovam a racionalizacac de
praticas administrativas ou melhoria de metodos e processos de trabalho,
Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao;

Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigao, tramitagao,
expedicao e reprografia de documentos, conforme padrées e normas
estabelecidos;

Executar as atividades relacionadas a organizagdo, ac descarte, a
transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Vil
Assisténcia Distrital

Art. 18 — Compete a Assisténcia Distrital promover a interacdo das acgdes das
Secretarias com as comunidades, visando a melhoria na prestacao do servigo publico.

Art. 19 — Compete ac Assistente Distrital:

V.

VI.

Assistir € coordenar as atividades de abrangéncia dos distritos;

Acompanhar e controlar as agdes desenvolvidas pelos servidores localizados
nos distritos e adjacéncias;

Desenvolver a interacdo do municipio e comunidades, especiaimente cidade
e interior;

Levantar as necessidades e promover as prioridades para execucio dos
sServigos;
Responsabilizar pela guarda € manutengao dos equipamentos, bens moveis

e imoveis do municipio localizado na sua area de atuacgao;

Desempenhar outras atividades afins.

Subsecgéo Vi
Assisténcia Administrativa

Art. 20 - Compete a Assisténcia Administrativa promover a interagdo das a¢des entre
as Secretarias, visando a melhoria na prestacao do servigo publico.

Art. 21 - Compete ao Assistente Administrativo:

Interpretar leis, regulamentos, portarias € normas em geral, relativo a pessoal;

&



(

€€ CCCCC €O €€ CCQCC0 e CCC et ctcoccd

A

& T

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - ES
“Administragdo 2009-2012"

l. Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas nas secretarias;
Il, Levantar as necessidades e promover as prioridades para execugao dos
Servicos,
V. Responsabilizar pela guarda e manutengao dos equipamentos, bens moveis €
imoveis do municipio localizado na sua area de atuagao;
V. Desempenhar outras atividades afins.

_ CAPITULOINI o
DAS FINALIDADES, ATRIBUICOES E COMPOSICOES DOS ORGAOS AUXILIARES

Secéao l
Da Secretaria Municipal de Administracao

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Administracdo tem como finalidade planejar,
coordenar e executar os sistemas de administragdo quanto ao uso de bens e
equipamentos, a padronizagao, aquisigao, guarda, distribuicao e controle do material
permanente e de consumo, ac tombamento, registro, inventario, a integridade e
conservacao dos bens moveis e imoveis, a moderniza¢do e organizacao do transito, a
garantia da seguranca e protecao dos direitos civis, individuais e coletivos, e do
patrimdénic municipal, as comunicagdes administrativas, arquivo, documentacdo e
telefonia, ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos, ao
recrutamento, selecao, treinamento, pagamento, e ao controle funcional e financeiro do

pessoal da Prefeitura Municipal de modo a garantir a prestacdao dos servigos
administrativos da mesma para a implementacao das atividades-fim.

Art. 23 - Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:

l. Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do Plano de Acdo do Governo
Municipal e os programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria;

H. Garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos publicos;
IV. Estabelecer diretrizes para a atuacio da Secretaria;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados
a0s prazos e politicas para sua consecucao;
VI. Orientar os servigos de recepgéc e atendimento ao publico;
VIl. Promover a integragdo com oOrgdos e entidades da administracdo pulblica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
VIIl. Implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do
patrimonio da Prefeitura;
IX. Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da

Prefeitura;
& W
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Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicao,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos
em geral que tramitam na Prefeitura;

Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral,

Assessorar 0s 6rgédos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a
pessoal, compras, arquivo, patrimdnio, trénsito, seguranca e comunicagles
administrativas,;

Propor politicas sobre a administragéo de pessoal;

Gerenciar o plano de cargos e salarios da Prefeitura, promovendo sua constante
revisao e atualizagao;

Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegao, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores da
Prefeitura,;

Organizar e coordenar programas e atividades de capacitacao e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

Relacionar-se com os 0rgaos representativos dos servidores municipais;
Promover a inspecao da saude dos servidores para efeito de admisséao, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

Divulgar técnicas e metodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente
da Prefeitura;

Planejar e organizar os servigos de modernizagao, melhorias e aperfeicoamento
do transito no Municipio, em sintonia com 0s demais orgaos responsaveils pelo
controle e sinalizagao do transito;

Planejar @ coordenar 0s servicos de seguranga patrimonial e da populagao,
buscando assegurar os direitos e garantias, individuais e coletivos;

Supervisionar os servicos de expediente, distribuicdo de processos e
documentacao e arquivo geral da Prefeitura; e

Exercer outras atividades correlatas;

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Administragao € composta dos seguintes 6rgaos de

apolo:;

.
H.
1.
V.

V.
VI,

VII.

VIIL
IX.

Setor para Assuntos Administrativos

Setor de Compras, Licitagdes e Administragdo de Contratos;
Coordenacao de Compras e Licitacdes;

Setor de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal;

Técnico de Administragao de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central:
Técnico de Informatica;

Assisténcia Tecnica,;
Area de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal;
Area de Material, Patrimdnio e Almoxarifado.

Subsecgédo |
Do Setor para Assuntos Administrativos

Art. 26 - O Setor para Assuntos Administrativos tem por finalidade dar suporte
administrativo aos diversos 6rgaos da Secretaria Municipal de Administragdo, bem
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como efetuar o controle dos reldgios de ponto e outros meios de registro dos horarios
de entrada e saida dos servidores do 6rgao mencionado neste artigo.

Art. 26 - Compete ao Setor para Assuntos Administrativos, no ambito de suas
atribuicdes:

1.
V.

VII.

VIIL.

| X.

Al

Xl

XIII.

XV,

XV,

XVI.
XVII.

Controlar a freqUéncia dos servidores de toda a Secretaria Municipal de
Administragao, encaminhando formulario de freqiéncia as diversas unidades
administrativas e orientando quanto ao correto preenchimento;

Receber os formularios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao
Departamento afim;

Efetuar distribuigdo de contracheques;

Controlar a lotagcdo e movimentacgao de pessoal, em conjunto com a area afim;

Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area
afim;

. Controlar a concessdo de férias e de licencas aos servidores, elaborando a

escala de férias para o pessoal da Secretaria Municipal de Administracao;
Controlar a correspondéncia oficial de todos os érgaos da Prefeitura Municipal,
recebendo e efetuando a sua distribui¢ao;

Preparar a redacao e digitacao da correspondéncia da Secretaria Municipal de
Administracao; |
Despachar a correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracéo:
Divulgar, no ambitc da Secretaria Municipal de Administracdo os atos do
Executivo Municipal de interesse da area;

Organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com
assuntos de interesse da Secretaria Municipal de Administracio;

Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria Municipal de
Administragao, encaminhando a sua prestacao de contas;

Aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria Municipal de
Administracéo;

Controlar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Financas, de contas de
telefone, agua e luz de imdveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio
para atender a interesse da Secretaria:

Preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscricao, diarias
e passagens para os servidores da Secretaria Municipal de Administracao, até a
prestacao de contas,

Controlar a execugao orgamentaria da Secretaria Municipal de Administragéo; e
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgdo ll
Do Setor de Compras, Licitagcbes e Administracdo de Contratos

Art. 27 - O Setor de Compras, Licitagbes e Administragdo de Contratos tem por
finalidade efetuar as compras da Prefeitura Municipal, prestando apoio técnico a

Comissdo Permanente de Licitagado e ao Pregoeiro e equipe de apoio e elaborar e
padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos.
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Art. 28 - Compete ao Setor de Compras, Licitagoes e Administra¢do de Contratos:

V.

VI.

VII.

Viil.

IX.

XI.
XIL.

X1,

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Providenciar a compra de materiais;

Providenciar a contratacdo dos servigos requisitados pelos diversos 6rgéaos da
Prefeitura Municipal,

Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de
Servicos,;

Elaborar o calendario periodico de compras;

Prestar assisténcia aos trabalhos da Comissao Permanente de Licitagao e ou
Pregoeiro e equipe de apoio;,

Elaborar minuta de contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus
respectivos  aditivos, concebendo-os dentro dos padrbes juridicos,
administrativos, orcamentarios, financeiros € operacionais, observando a
legislac&do em vigor e os interesses do Municipio;

Receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagao,
com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;
Preparar 0s processos de compra de bens e servicos passiveis de licitagdo com
as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

Redigir, emitir e preparar cartas-convite;

Elaborar e publicar os Editals de Licitagbes, em suas modalidades: Tomada de
Precos, Concorréncia Publica, Pregao e outros;

Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orgamentarios;

Redigir os contratos para aquisicao de bens e servigos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrbées juridicos, administrativos,
orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagao em vigor e
0s interesses do Municipio;

Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucao dos
contratos e seus respectivos aditivos;

Registrar as ocorréncias decorrentes da execug¢ao dos contratos e seus aditivos;
Avaliar o desempenho da contratada;

Avaliar e propor modificagdes nos contrates, introduzindo correcdes que se
fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagao;
Aplicar as sancdes previstas nos contratos e aditivos; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacao de Compras e Licita¢coes

Art. 29 ~ A Coordenacdo de Compras e Licitagdes, tem por finalidade executar e
contribuir no auxilio e apoio técnico a todas as atividades desenvolvidas pelo Setor de
Compras, Licitagfes e Administragcao de Contratos

Art. 30 - Compete a Coordenagao de Compras e Licitagdes:

Coordenar a execugéo dos procedimentos de coleta de pregos;

txecutar as atividades relacionadas ao controle dos processos de compra de

bens e servicos; |
e
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Auxiliar diretamente nos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagao e ou
Pregoeiro;

Auxiliar na elaboracdo e publicacdo dos Editais de Licitagbes, em suas
modalidades: Tomada de Pregos, Concorréncia Publica, Pregao e outros,
Auxiliar no controle em conjunto com o setor de Compras, Licitagdes e
Administracao de Contratos, os saldos orgamentarios;

Coordenar e acompanhar a fiscalizagdo em conjunto com a ara requisitante, a
execucdo dos contratos e seus respectivos aditivos;

Coordenador e auxiliar na preparagac dos processos de compra de bens e
servicos possiveis de licitagdo com as despesas devidamente autorizadas pela
autoridade competente;

Coordenador a elabora¢ao do calendario periédico de compras;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéao IV
Do Setor de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal

Art. 31 - O Setor de Recursos Humanos e Administragcéo de Pessoal tem por finalidade
executar e controlar as atividades relativas ac cadastro e registro da vida funcional dos
servidores da Prefeitura Municipal, bem como a preparagao da folha de pagamento.

Art. 32 - Compete ao Setor de Recursos Humanos e Administragao de Pessoal:

Elaborar e executar o plano de contratacédo de servidores atraves de concursos
publicos ou processos seletivos, controlando a movimentagdo do quadro de
servidores da Prefeitura Municipal;

Executar as atividades de registro funcional, de concessao de direitos e
vantagens dos servidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na
forma da legislagao em vigor;

Elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salarios, gratificagcdes e
demais vantagens remuneratérias do pessoal da Administragido Direta,
acompanhando a fregliéncia dos mesmos para o devido pagamento;

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ac Plano de
Classificagao e Administracao de Cargos da Prefeitura Municipal,

Preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminacao de
riscos profissionais, prevencao de acidentes, melhoria de condigcdes ambientais
e adocao de medidas atinentes a seguranca e a medicina do trabalho; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecado V
Do Técnico de Administracao de Material, Patrimoénio e Almoxarifado

Art. 33 — O Técnico de Administracao de Material, Patrimdnio e Almoxarifado tem por
finalidade supervisionar o recebimento, armazenamento, gestido de estoque e
distnbuigdo do material de consumo e permanente, destinados aos diversos 6rgaos da
Prefeitura, programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a

N
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administracdo de patrimdnio, manutencao e conservagao de bens moveis e imovels e a
integridade patrimonial.

Art. 34 - Sao atribuicbes do Tecnico de Administragao de Material, Patrimonio e
Almoxarifado:

IIII-

Organizar e manter estoque de materiais em condigbes de atender ao
consumo dos diversos 0rgaos;

Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, inspec¢ao, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de
materiais utilizados pelos orgaos da Prefeitura;

Controlar o recebimento de mercadorias e preparar 0s processos de
pagamento ao fornecedor;

V. Supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as
condiches de qualidade, higiene, conservacao e controles internos;

V. Orientar quanto a organizacao dos almoxarifados setoriais;

VI.  Realizar inventario peridédico dos materiais em estoque;

VIl.  Executar o armazenamento e conservagao dos materiais de acordo com as
normas tecnicas,

VIlI.  Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos orgaos da Prefeitura
Municipal,

IX. Controlar as movimentagbes de estoque no Almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

X.  Emitir relatérios referentes a movimentacao e ao nivel dos estoques do
Almoxarifado Central e dos setoriails;

X|. Estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo
com o rntmo medio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando
providéncias imediatas para a sua reposicao, em articulagdo com a
Coordenacao afim;

Xll.  Organizar e manter atualizada a escrituracao referente aoc movimento de
entrada e saida dos materiais;

XIll.  Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgidos técnicos no
caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

XIV.  Comunicar imediatamente ao Departamento responsavel o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicdo;

XV. Estabelecer normas, em conjunto com a area fim, para o uso, a guarda e a
conservagao dos bens moveis e imoveis do Municipio;

XVI.  Providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais do Municipio;

XVIl. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro,
tombamento e controle dos bens patrimoniais na Prefeitura;

XVIll. Coordenar a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes;

XIX. Controlar os bens Imoveis municipais, ocupados a titulo de concesséao,

permissao e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento

de suas obriga¢gdes contratuais;
A
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Coordenar a fiscalizacdo da permissao, concessao, resgate, transferéncia de
aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebracao de escrituras e
registros da documentacao dos bens iméveis do Municipio;

Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relacao ao patriménio da Prefeitura;

Coordenar o cadastramento de bens imoveis edificados ou nao,
providenciando sua regularizagdo junto aos Cartorios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais 6rgaos da Prefeitura, sua guarda e
seu cercamento;

Coordenar as atividades de integridade patrimonial;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao VI
Do Técnico de Informatica

Art. 35 — A Técnica de Informatica € 6rgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Administracac e demais 6rgaos que compde a estrutura da
Secretaria.

Art. 36 — Sao atribuigdes do Tecnico de Informatica:

V.

VI,

VI

VI,

|X.

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ac uso
de software basico, aplicativos, servigos de informatica e de redes em geral.
Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagbes

recebidas dos usuarios, buscando solucdo para 0s mesmos ou solicitando apoio
superior.

Desenvolver aplicagbes baseadas em software, ulilizando técnicas apropriadas,
mantendo a documentagao dos sistemas e registros de uso dos recursos de
informatica.

Participar da implantagdo e manutencédo de sistemas, bem como desenvolver
trabalhos de montagem, simulagéo e testes de programas.

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em
processamento, solucionando irregularidades ocorridas durante a operag¢ao.
Contribuir em treinamentos de usuarios, no usc de recursos de informatica,
incluindo a preparagao de ambiente, equipamento e material didatico.

Auxiliar na organizagao de arquivos, envio € recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizacdo de
dados.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencido e limpeza dos eguipamentos,
Instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua
area de atuacao e das necessidades do setor.

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade.

& W
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Subsecgao Vi
Da Assisténcia Técnica

Art. 37 — A Assisténcia Téchica & 6rgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Administracdo e demais 6rgdos que compode a estrutura da
Secretaria Municipal.

Art. 38 — Sao atribuigdes do Assistente Técnico:

|.  Prestar assessoramento e assistir na definicao de prioridades do 0rgéo na
viabilizagcao de projetos e atividades;

ll. Apoiar o acompanhamento e a avaliagdo da execucdo das atividades do
Orgao;

.  Propor, implantar @ acompanhar acdes que promovam a racionalizagao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabaiho;

V. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do 6rgao;

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicéo, tramitacao,

expedicdo e reprografia de documentos, conforme padres e normas
estabelecidos;

VI. Executar as atividades relacionadas a organizagdo, ao descarte, a
transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes;

VII.  Exercer outras atividades correlatas.

) Subsecao Vil
Area de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal

Art. 39 - A Area de Recursos Humanos e Administra¢cdo de Pessoal, tem coma

finalidade contribuir no auxilio com o apoio técnico a todas as atividades desenvolvidas
pelo Setor de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal.

Art. 40 - Compete a Area de Recursos Humanos e Administragéo de Pessoal:

|. Proceder o atendimento ao publico:

Il. Estimular, propor, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Desempenho
Profissional;

I1l.  Estimular o desenvolvimento da capacitacao, valorizacéo e profissionalizagac do
servidor publico municipal;

IV. Coordenar e providenciar o processo de selegao de pessoal, sob autorizacdo de
Seus superiores;

V. Coordenar e efetivar a realizagao de cursos de aperfeicoamento profissional,
objetivando melhoria e capacitacdo do pessoal e dos servigos prestados;

VI. Auxiliar os 6rgaos superiores hierarquicamente no desenvolvimento dos servicos
afins, inclusive providenciando a documentagdo necessaria para o provimento
de cargos e outras atribuigdes inerentes a area de pessoal; e %/
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VIl. Executar as atividades relacionadas ao controle das pastas funcionais dos
servidores,
VIIl. Acompanhar os processos de aposentadoria, junto aos orgaos competentes;
IX. Exercer outras atividades correlatas.

, Subsegdo IX
Area de Material, Patrimonio e Almoxarifado

Art. 41 — S3ao atribuicdes da Area de Material, Patriménio e Almoxarifado:

|. Organizar e manter estoque de materiais em condi¢cdes de atender ac consumo
dos diversos setores das Secretarias Municipais;

Il. Auxiliar na coordenacao e execucgao das atividades de recebimento, conferéncia,
inspecao, registro, armazenamento, distribuicao e controle de matenais
utilizados pelos orgaos da Secretaria de Saude;

lll. Controlar o recebimento de mercadorias;

IV, Auxiliar na realizagao do inventario peridédico dos materiais em estoque;

V. Executar o armazenamento e conservacao dos materiais de acordo com as
normas técnicas,

VI. Efetuar a distribuicac dos bens adquiridos aos diversos orgaos da Secretaria de
Salde;

VIl. Controlar as movimentagées de estoque no Almoxarifado, visando a integridade
dos controles internos;

VIll. Estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo
com o ritmo medio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando
providéncias Imediatas para a sua reposicdo, em articulagdo com a
Coordenagao afim;

|X. Auxiliar na manutencdo da escrituracdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais;

X. Auxiliar na coordenacao e a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos
aos bens permanentes;

Xl. Exercer outras atividades correlatas.

Sec¢do /i
Da Secretaria Municipal de Assisténcia e Promoc¢ao Social

Art. 42 - A Secretaria Municipal de Assisténcia e Promocédo Social tem a finalidade de
propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente aos mais carentes,
conhecimentos de seus direitos fundamentais e, meios eficazes para exercitar tais
direitos, removendo os obstaculos para acesso a justica, promovendo assim, o pleno
exerciclo da cidadania; definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem
as margens dos meios de producéo e dos beneficios da sociedade, e a melhoria da
qualidade de vida do cidadao, bem como articular as politicas sociais basicas.

Art. 43 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia e Promocao Social:

AV
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Elaborar e executar os projetos e atividades que compéem os programas de
Governo vinculados a Secretaria.

Garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos
publicos;

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados
aos prazos € politicas para sua consecugao,

Promover a integragao com o6rgaos e entidades da administragdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educag¢éo,
protecdo e defesa do consumidor;

Promover a educacéo para a cidadania;

Prestar servigos de orientagéo e defesa dos necessitados em parceria com
outros 6rgaos publicos, especialmente, com a Procuradoria Juridica;
Articular-se com o0s ©6rgaos publicos federais, estaduais e municipais,
empresas privadas e sociedade civil organizada para promoc¢ao da cidadania;
Promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacita-los a
compreender sua condicao de vida e estimula-los a participar da solucgao de
seus problemas;

Assegurar a formulagdo de politicas voltadas a area social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento
de condigbes para atender contingéncias sociais € a universalizacao dos
direitos;

Promover a articulacao de acdes setoriais da area social da Administracao
Municipal visando a racionalizacdao na implementacdo de programas e
projetos sociais;

Promover e articular agbes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da
Secretaria, subsidiando a definicdo de prioridades de prestagido de servigos
de assisténcia social e de concessao de beneficios;

Prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a
sua organizagao e ao desenvolvimento de seus objetivos;

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area
de assisténcia social visando minimizar problemas relativos as suas
necessidades basicas;

Assegurar o atendimento a crianga € ao adolescente em situagdo de risco
pessoal e vuinerabilidade social, especiaimente aqueles que fazem da rua o
lugar principal ou secundario de vivéncia, visando permitir 0 acesso aos seus
direifos fundamentais, na forma prevista em legislacéo federal;

Promover, em ariculagdo com os demais 6rgdos municipais, estudos e
implantagdo de medidas que visem a forma¢do de mao-de-cbra e o
desenvolvimento de oportunidades de trabalho;

Promover a articulacéo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e
de baixa qualificacao profissional com 0 mercado de trabalho, através de
cursos de capacitacao e qualificagao profissional, voltados a formacgao de
assoctagdes e/ou empresas associativas de producio de bens e/ou servicos;
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Promover a formulacdo e o desenvolvimento de projetos que visem organizar
e dar continuidade a atividades econdmicas alternativas, com © objetivo de
minorar o problema do desemprego no Municipio;

Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas
periféricas de ocupagao nao controlada, em articulagdo com outros orgaocs €
entidades municipais, estaduais e federais envolvidos nesta atividade;
Promover contatos com associagées comunitarias para identificagdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem
implantados em favelas, vilas e areas de ocupagéo nao controlada; e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Assisténcia e Promogao Social € composta dos
seguintes 6rgéaos de apoio:

|

1.
HI.
V.
V.
V.
VII.
VIII.

Divisdo de Assisténcia e Promoc¢ao Social;
Coordenacéo de Atendimento Social;

Coordenacao de Projetos e Programas;

Coordenacao do Centro de Recuperacao do Cidadao;
Coordenacac de Cooperativismo;

Assessor Tecnico do Conselho de Assisténcia Social,
Assisténcia Tecnica Social;

Assistente de Servigo Social

Subsecéo /
Da Divisdo de Assisténcia e Promo¢ao Social

Art. 45 - A Divisdo de Assisténcia e Promocao Social tém por finalidade elaborar e
implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitario e de promocao social

cargo da Prefeitura, acompanhando sua execucdo em coordenacdo com as demais
Secretarias Municipais;

Art. 46 - Compete a Divisdo de Assisténcia e Promo¢ao Social.

V.

Fornecer subsidios para a definicao de politicas sociais da Secretaria;
Diligenciar para que as atividades de desenvoivimento comunitario e de
promo¢ao social nao se afastem da linha politica e das diretrizes definidas no
plano de agdo do Governo Municipal;

Promover o atendimento, em carater supletivo, a populacao carente na area
de Assisténcia e Promocgao Social, visando minimizar problemas relativos as
suas necessidades basicas;

Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a
populacido de rua, aos migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia
fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo;

Prestar esclarecimento e orientacdo a populagdo carente quanto aos
recursos existentes na Prefeitura e na comunidade, visando atender as suas
necessidades materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o

seu encaminhamento:;
&
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Promover a realizacdo de trabalhos de abordagem com a populagao de rua
do Municipio, proporcionando-ihe acolhimento em abrigo, higienizagao e
acompanhamento psicossocial;

Proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros 0rgaos,
oportunidades de integracéo, geracao de renda, lazer, cultura e diversao,
objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim sua
qualidade de vida;

Proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagao na
vida econdmica e social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;
Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo
Departamento, em articulagdo com a area afim;

Propor a elaboragao de convénios para o desenvolvimento de projetos;
Promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando
o levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar

propostas de intervengdo na tentativa de solucionar os problemas
apresentados;

Promover a educacao para a cidadania;

Prestar servicos de orientagdo e defesa dos necessitados em parceria com
outros 6rgaos publicos, especialmente Procuradoria Juridica Municipal;
Articular-se com o0s oOrgaos publicos federais, estaduais € municipais,

empresas privadas e sociedade civil organizada para promogao da cidadania;
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecédo I
Da Coordenagédo de Atendimento Social

Art. 47 - A Coordenacao de Atendimento Social tem por finalidade elaborar e coordenar
a execugcao de programas € projetos que atendam aos municipes carentes, a
populacao 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. 48 - Compete a Coordenacao de Atendimento Social:

1.
V.

Elaborar mapeamento das areas de concentracao da populagdo carente.
Realizar abordagem sistematica, atendendo a populacao de Rua do
Municipio, proporcionando-lhe higienizacao, alimentagcdo, acompanhamento
psicossocial e albergamento noturno, bem como orientagdo e
encaminhamento aos recursos sociais comunitarios existentes, visando o
resgate da dignidade humana, a valorizagdo da vida e restabelecendo a
cidadania;

Proceder a recepgao, analise, estudo e encaminhamento dos casos;

Prestar atendimento ao municipe carente conforme estudo de caso,
proporcionando complementagcdo de renda familiar nas modalidades
previstas no plano de assisténcia social do Municipio, seja atraves de apoio

financeiro ou concessao de outros beneficios;
& Y 7
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V. Prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso,
através de doacédo de cesta basica complementar,

VI. Prestar atendimento diurno a populagdo de rua, com higienizagao,
laborterapia, atividades ludico-socializadoras e atendimento médico,

ViIl.  Encaminhar a populacdo de rua aos recursos sociais e comunitarios
existentes, visando ao resgate da dignidade humana,
VIll.  Encaminhar © municipe carente a funerarias, quando for o0 caso, para

obtencao de isengao de taxa de sepultamento, com concessao de urnas;
IX. Encaminhar o trabalhador a instituigbes préprias para a obtencao de
documentos necessarios ao acesso ao mercado de trabalho;
X. Prestar orientacdo psicossocial e profissional a populagac de rua,
encaminhandoc-a ao mercado de trabalho;
Xl.  Acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficacia e
propondo sua suspensao, quando for o caso;
XIl.  Manter estatisticas dos atendimentos realizados;
Xlll.  Proceder a mecanismo de atendimento para aquisicéo de cadeira de rodas,
colchao d'agua, etc...; e
XIV.  Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao il
Da Coordenacao de Projetos e Programas

Art. 49 - A Coordenacdo de Projetos e Programas tem a finalidade de planegjar,
coordenar, elaborar e desenvolver e acompanhar os projetos e programas sociais,
objetivando as disparidades do quadro social do Municipio, a reducado do déficit
habitacional no Municipio, observando as diretrizes e prioridades de atendimento e a
legislacao afim, promover a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa
renda e de baixa qualificagao profissional com o mercado de trabalho atraves de cursos
de capacitagao e qualficagado profissional, voltadas ao estimulo da formagao de
associagdes e/ou empresas associativas de produgdo de bens e/ou servigcos, inclusive

com o acompanhamento da execug¢ao orcamentaria da secretaria e demais 6rgaos
afins.

Art. 50 - Compete a Coordenacgéo de Projetos e Programas:

|. Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Coordenadoria;

Il.  Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social;

Il. Coordenar as estrategias de implementagdo de programas e projetos de
protecao social,

V. Elaborar, planejar e coordenar as metas a serem atingidas por cada
Programa, supervisionando a eficacia de seu cumprimento;

V. Exercer fungbes de controle da execucao dos projetos e programas da
Secretaria afim, com acompanhamento e avaliagcao dos resultados, inclusive
do controle da execugdo orcamentaria das dotacdes direcionadas para a

area;
& W
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Planejar, coordenar, supervisionar e promover a realizagdo dos projetos de
interesse do Municipio, com o devido acompanhamento do andamento dos
Mesmaos;
Consolidar 0s
eficientemente;
Viabilizar para a populacdo de menor renda o acesso a terra urbanizada e a
habita¢ao digna e sustentavei,

Implementar politicas e programas de investimentos e subsidios,
promovendo e viabilizando o acesso a habitacao voltada a populagdo de
menor renda;

Articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuagao das instituicbes e
orgaos que desempenham fungdes no setor da habitacao;

Providenciar a elaboracdo e execucao de desenho tecnico e projeto
arquitetdnico para construgdes populares;

Efetuar medigdes e levantamento dos lotes;

Propiciar apoio técnico as construgdes populares em conjunto com a
iniciativa privada;

Proceder visita técnica para levantamento de material de construgcao para
reparos e construgdes indicadas pela agao social;

Proceder fiscalizac@o da utilizacdo do material fornecido em relagao ao seu
emprego na referida obra;

Manter equipes de construgao para o devido atendimento;

Providenciar relatdérios e levantamentos dos atendimentos e do indice de
defasagem habitacional no Municipio, discriminando as camadas sociais
pelos niveis atribuidos a rendas e servigos;

Coordenar e efetuar relatorios e cadastros dos habitantes de baixa renda,
enquadrados nos programas habitacionais, com o objetivo de atendimento
eficiente,;

Definir programas e projetos que visem a geragcao de emprego e renda,
propiciando a sua viabilizagao, através de apoio técnico e financeiro,
Promover a capacitagao para inicia¢ao profissional da clientela encaminhada,
bem como para os adolescentes carentes indicados pela comunidade,
visando capacita-los para a insercao no mercado formal de trabalho;
Promover a insergao de adolescentes de familias de baixa renda no mercado
formal de trabalho, através de convénios com instituicbdes publicas e
privadas, acompanhando seu desempenho junto ao 6rgdo empregador;
Promover a sensibilizacao de empresas com potencial para absorgcio da
mao-de-obra adolescente;

Articular-se com entidades de formacéo profissional para a promocgédo de
cursos profissionalizantes;

Promover a articulagcdo com entidades de financiamento para apoiar o0s
trabalhadores de baixa renda e participantes de cursos oferecidos pelo
Departamento na implantagao de seus negocios;

Promover a avaliagao técnica dos projetos selecionados para captacao de
recursos junto as instituicGes financeiras, bem como controlar e acompanhar
a aplicac&o dos empréstimos concedidos e a evolugio do empreendimento;

A

resultados equacionando os problemas eficaz e
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Prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geragao de emprego €
renda através de convénios, acompanhando o desenvolvimento das
mesmas;

Realizar estudos voltados para a identificagcdo de oportunidades de
investimento e para a oferta de emprego no mercado de trabalho;

Manter intercAmbio com o6rgaos especializados, internacionais, federais,
estaduais e municipais, para a execu¢do de programas e projetos
objetivando a criagdo de novos empregos;

Articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos
dos adolescentes e dos trabalhadores participantes dos programas
desenvolvidos pela Secretaria;

Promover a realizacdo de cursos, seminarios e palestras sobre os direitos
dos trabalhadores;

|dentificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo
Departamento, em articulagdo com a area afim;

Entrosar-se com 6rgaos especializados, municipais, estaduais e federais,
para a execucao de planos e campanhas objetivando a criagao de novos
empregos;

Promover a articulagdo do adolescente trabalhador e/ou do trabalhador
desempregado e/ou do setor informal com o mercado de trabalho, atraves de
apoio a financiamento, comercializagdo de produtos e informagdes sobre o
mercado de trabalho;

Articular-se com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de
baixa renda e os participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na
implantacao de seus pequenos negocios;

Avaliar tecnicamente os projetos selecionados para captacdo de recursos
junto as instituicdes financeiras, bem como controlar e acompanhar a
aplicagao dos emprestimos concedidos e a evolugao do empreendimento;
Realizar estudos voltados para a identificaggdo de oportunidades de
investimentos e para a oferta de emprego no mercado de trabalho;

Promover a insergéo de adolescentes de familias de baixa renda no mercado
formal de trabalho, através de convénios com instituicdes publicas e
privadas, bem como acompanhar seu desempenho, em conjunto com 0
orgac empregador,

Promover a sensibilizagdo de empresas com potencial para absorcao da
mao-de-obra adolescente, atraves de divulgacdo de programas desta
natureza constantes das politicas de a¢ao social da Administracao Municipal,
Documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de
divulgacao dos resultados obtidos;

Realizar cursos de capacitagao profissional para trabalhadores adultos e de
Iniciagao profissional para adolescentes de baixa renda, visando capacita-ios
para sua insergao no mercado formal de trabalho;

Proporcionar iniciagcao profissional, nas areas de alimentos, de marcenaria e
outras areas produtivas, a adolescentes e adultos desempregados e/ou a
trabalhadores do setor informal, facilitando sua insercdo no mercado de

trabalho e/ou a formacao de associa¢des produtivas;
*‘% \)A/zé
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Articular-se com entidades de formacéao profissional para desenvolvimento de
cursos profissionalizantes;

Promover cursos, seminarios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores;

propiciar cursos profissionalizantes;

Articular-se com setores do mercado de trabalho para insercéo da clientela; e
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgo IV
Da Coordenadoria do Centro de Recupera¢édo do Cidadao

Art. 51 — A Coordenadoria do Centro de Recuperagao do Cidadao tem a finalidade de
promover as articulacdoes intersetorial entre a rede social e as diversas areas do
municipio envolvidas com as atividades do Centro, tais como Secretaria de Saude,
Gabinete do Prefeito, Secretaria de Agricultura, Secretaria de Planejamento e

Secretaria de Financgas, Secretaria Municipal de Assisténcia e Promogao Social e
demais Secretarias afins.

Art. 52 — Sao atribuicdes da Coordenadoria do Centro de Recuperacao do Cidadao:

Administrar e controlar as atividades do Centro de Recuperacao, de forma que
os dados e fatos registrados em documentos reflitam a realidade;

Manter contatos Institucionais com 6rgaos e entidades da rede publica municipal
no sentido de atender de forma satisfatéria as demandas dos internos com o0s
servigos publicos oferecidos por cada unidade;

Interagir com outros 6rgdos € entidades da sociedade civil e autoridades
judiciarias, no melhor interesse do centro e dos seus internos;

Promover a realizacao de atividades e palestras internas e externas, para
capacitacdo da mao de obra e esclarecimento do publico usuario;

Apoiar a Administragdao do Centro para resolugdo das demandas operacionais
relativas a suprimento, materiais e mao de obra;

Elaborar relatérios mensais das atividades do centro, com resumo quantitativo
dos casos atendidos, ingressos, desligamentos, quantitativos existentes, com
especificacdo do tempo de permanéncia de cada interno, bem como do tempo
meédio, classificados por sexo e faixa etaria.

Elaborar manual de procedimentos padrao do atendimento, desde a recepcao,
internacao, contatos com a familia, responsabilidades das partes e
responsabilidade individual de cada funcionario;

Manter arquivos e documentagao atualizada dos atendidos, observando o
cumprimento de requisitos basicos, como o Termo de Compromisso (firmado
entre as partes), parecer social, medico, psicolégico, etc., sempre elaborado por
profissional devidamente habilitado;

Acompanhar e gerir 0 balango contabil do Centro, juntamente com ¢ técnico

responsavel,
; 55 27
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Subsecgao V
Da Coordenacao de Cooperativismo

Art. 53 - A Coordenacdo de Cooperativismo tem como finalidade regularizar e
contribuir para disciplinar a atividade do comércio e servico da economia informal, dos
grupos de producdo e cooperativas, nas vias € logradouros publicos do municipio,
formar grupos de individuos para que desenvolvam atividades de produgéo coletiva
e/ou formem cooperativas de produgao, comercio €/ou Servigos.

Art. 54 - Sao atribuicdes da Coordenagéao de Cooperativismo:.

. Manter levantamento e identificagcao do comércio informal,
II. Coordenacao e organiza¢ao dos tipos de comercios;
IIl. Estudos, coordenacado e mapeamento dos pontos fixos;
V. Implantacdo de Comissdes Municipais para regulamentagdo e controle do
comercio informal no Municipio;
V. Coordenacao do Camelédromo;

VI. Diagnostico e apoio visando inserir os profissionais no mercado formal de

trabalho;
VIl. Cadastramento de grupos de producao ja existentes;
VII. Potencializagcdo dos grupos de produgao ef/ou cooperativas, atraves da

cooperacao de outros 0rgaos;

IX. Acompanhamento do desenvolvimento de cada grupo orientando suas
produgdes:

X. Execucao de parcerias com organismos especializados na area;

Xl. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecédo Vi
Da Assessoria Tecnica do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Art. 55 - A Assessoria Técnica do Conselho Municipal de Assisténcia Social tem a
finalidade de apoiar os servigos desenvolvidos pelo Conselho Municipal, com fungdes
normativas,  deliberativas, @ mobilizadoras, fiscalizadoras, consultivas, de
acompanhamento e controle social do financiamento da assisténcia social de forma a
assegurar a participag¢ao da sociedade civil na fiscalizacdo da aplicacdo legal e efetiva
dos recursos publicos propiciar apoio € suporte financeiros a implantacao de

programas e projetos sociais no ambito municipal, em conformidade com a legislagao
afim,

Art. 56 - Sao atribuicbes da Assessoria Técnica do Conselho Municipal de Assisténcia
Social:

|.  Apoiar e assessorar o0 Conselho Municipal na execuc¢ao de seus trabalhos:
. Coordenar e planejar a¢des para serem implantadas junto ao Conselho

Municipal;
&
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ll.  Acompanhar as reunides do Conselho Municipal, buscando inclusive uma
participacdo mais ativa de seus componentes e orgaos da area social no
Municipio;

V. Coordenar e apoiar as acdes da Secretaria Municipal no desenvolvimento de
seus trabalhos junto ao Conselho e na area social do Municipio; e

V. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Vil
Assisténcia Técnica Social

Art. 57 - A Assisténcia Técnica Social € 6rgdo administrativo de assessoramento direto
da Secretaria e demais 6rgaos que compde a estrutura da Secretaria.

Art. 58 — Sao atribuicbes do Assistente Técnico Social.

|.  Prestar assessoramento e assistir na definicio de prioridades do 6rgac na
viabilizacao de projetos e atividades;

II.  Apoiar 0 acompanhamento e a avaliagao da execucdo das atividades do
orgao;

lIl.  Propor, implantar e acompanhar a¢ées que promovam a racionalizacao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

V. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao;

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribui¢éo, tramitacao,

expedicao e reprografia de documentos, conforme padrées e normas
estabelecidos;

VI. Executar as atividades relacionadas a organizagdo, ao descarte, a

transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes;
Vil.  Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Vil
Assisténcia de Servi¢o Social

Art. 59 - A Assisténcia de Servigo Social € 6rgado administrativo de assessoramento

direto da Divisdo de Assisténcia e Promocdo Social € demais 6rgdos que compde a
estrutura da Secretaria.

Art. 60 — Sao atribuicbes do Assistente de Servigo Social:

|. Apoiar 0 acompanhamento da execucio das atividades do érgao;

li. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacicnal, no
ambito do 6rgao;

lIl. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitacao,
expedicdo e reprografia de documentos, conforme padrdes e normas

estabelecidos;
X
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V. Executar as atividades relacionadas a organiza¢ao, ao descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;
V. Exercer outras atividades correlatas.

Secéao Il
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico

Art. 61 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico tem a
finalidade de planejar ¢ auxiliar na elabora¢do e execucdo das politicas publicas, na
prestacdo dos servigos ofertados pelo Municipio, projetar o desenvolvimento integrado
e descentralizado, promover as melhorias e a requalificacdo urbana, através do

ordenamento fisico e territorial, visando © desenvolvimento soécio-econdmico com
qualidade de vida.

Art. 62 - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico:

. Coordenar a elaboracao da Lei do Plano Plurianual do governo municipal, em
consonancia com a legislacao vigente;

. Coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos
Orgamentos Anuais;

Ill.  Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributacdo municipal
sobre as atividades mobiliarias;

V.  Elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Municipal, em consonancia
com a politica ambiental;

V. Gerenciar a execugao e implementacdo do Plano Plurianual e legislagées
complementares;

VI.  Assegurar o planejamento, a orientagdo, a coordenacao e a fiscalizacao das
atividades referentes ao uso e ocupag¢do do solo em consonancia com a
legislagédo em vigor,

VII.  Implementar medidas que visem a regularizacao fundiaria;

Vill.  Desenvolver processos de pesquisa, analise e planejamento, no sentido de
orientar a politica de Governo Municipal;

IX. Coordenar as agdes e estabelecer critérios para normatizacéo e manutencao
do sistema técnico de numeragao do imobiliario do municipio;

X. Promover o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras
particulares, bem como das obras particulares e aprovar plantas, edificacdes
e regularizagéao fundiaria;

Xl.  Promover politicas para fiscalizacdo de posturas, atividades informais e
ambulantes;

XIl.  Promover politicas para o desenvolvimento econdmico e social sustentavel
do municipio através da mobilizacao dos agentes sociais € em consonancia
com as diretrizes do plano de governo;

XIlt.  Planejar e promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos
que gerem empregos, renda e recursos para investimentos que promovam a

qualidade de vida;
& g
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Promover politicas que tornem o Municipio polo e referéncia de consumo,
lazer e servigos para os habitantes locais;

Formular politicas de fomento e desenvolvimento econémico, em
consonancia com as diretrizes de Governo, que visem Incrementar a
atividade econdmica do municipio, por Intermedio de parcerias com a
iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e 6rgaos internacionais,
Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem o0s programas de
Governo vinculados a Secretaria, e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 63 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico €
composta dos seguintes 6rgaos de apoio:

.
I,
I,
V.
V.

Geréncia de Projetos de Engenharia

Coordenacao de Projetos e Captacao de Recursos;
Coordenacdo de Industria, Comércio e Servico;
Assisténcia Técnica;

Area de Projetos de Engenharia

Subsecdo |
Da Geréncia de Projetos de Engenharia

Art. 64 - A Geréncia de Projetos de Engenharia tem a finalidade de planejar, coordenar,
orientar e realizar o controle dos assuntos relativos a projetos, obras, patriménio
imobiliario, instalagdes, cartografia e telecomunicagdes.

Art. 65 - Sa0 atribuigcbes da Geréncia de Projetos de Engenharia:

V.

VI.

Planejar, elaborar, orientar e coordenar as atividades relativas aos projetos
técnicos, as obras, bens imoéveis, documentos cartograficos, instalacbes e
seguranca do sistema municipal de telecomunicagcées, das estruturas que
requerem o acompanhamento direto do profissional qualificado de sua area
de atuacao;

Expedir diretrizes, instrugdes, normas, planos e programas necessarios a
execucao das atividades pertinentes ao 0rgao;

Exercer atividades relativas a organizacac e métodos no ambito no
Departamento,

Propor a Secretaria afim as medidas que visem aprimorar a funcionabilidade

e 0 aperfeigoamento dos servigos e legislacao de interesse do Departamento
e da propria Secretaria;

Promover estudos, analises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de
suas atividades;

Efetuar as estatisticas referentes as suas atividades, providenciando a
adogao de metodos corretivos e adequados, quando necessario;
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Participar de forma articulada das atividades de estudo, plangjamento,
preparo e execucio dos projetos e servigos da Secretaria afim, observando
as peculiaridades, atribui¢gdes e o interesse da administragéo, e

. Exercer outras atividades correlatas.

A Geréncia de Projetos de Engenharia, tem por finalidade fiscalizar juntamente

com a Engenharia todas as obras publicas, adotando medidas para que os projetos

sejam

devidamente cumpridos pelas empresas executoras.

§ 2° - Compete a Geréncia de Projetos de Engenharia:

.
V.

V.

VI.

VI

IFiscalizar a execucao de todas as obras;

Prestar relatério periddico ao Secretario de como estdo sendo executadas as
obras;

Orientar nas execug¢des da obras;

Fazer com que as empresas executoras das obras cumpram rigorosamente 0s
projetos.

Fiscalizar se as empresas executoras dos projetos mantém controle de seus
servidores, mantendo medidas de prote¢ao ao trabalho;

Relatar quaisquer irregularidades cometidas pelas empresas executoras dos

projetos e de seus subordinados ao Secretario para que tome as medidas
pertinentes;

Exercer outras atividades coirelatas.

Subsecao Il
Da Coordenacao de Projetos e Captacao de Recursos

Art. 66 - A Coordenacgao de Projetos e Captacdo de Recursos tem a finalidade de
planejar, coordenar, organizar e promover a captacéo de recursos como estratégia para
a ampliacao de receitas, no &mbito da administragdo municipal, garantindo a expansao

dos servigcos publicos em todas as areas, bem como celebrar convénios e fiscalizar a
aplicagao dos recursos financeiros.

Art. 67 - Compete a Coordenacao de Projetos e Captacido de Recursos:

1}

Planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captacao de
recursos, dimensionando a sua aplicabilidade no ambito da administragao
municipal, com a qualifica¢do inicial da demanda, atraves da Secretaria afim;

Coordenar e agendar reunides com representantes de 6rgaos para a exposi¢io
das propostas e projetos de captacdo de recursos, acompanhados de

justificativas, viabilidade e identificagdao de suas aplicabilidades, inclusive de

interfaces:

Coordenar os servicos de formatacdo de projetos de captagdo de recursos,
providenciando a producao e elaboragao do projeto preliminar, com proposta,

justificativa, impacto, custos aproximados, dimencionando a necessidade de

aplicagao e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a definicido de

cronogramas iniciais;
ANV
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Planejar e coordenar reunides entre os 6rgéos da administragdo municipal para
a elaboragéo de projeto integrado de captagado de recursos, para acordos sobre
a proposta, através de interfaces, realizagcdo de analises, responsabilidade por
elaboracdaoc dos ante-projetos, viabilidade de contrapartida da Prefeitura
Municipal, viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e
endividamento, e finalizagao do escopo do projeto;

|dentificar o 6rgdo de fomento da administragao municipal para a busca de
recursos, verificando o0s critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade,
condi¢cbes para endividamento ou contrapartida, e documentagc necessaria a
ser encaminhada;

Encaminhar consulta formulada, ao érgao superior e orgao identificado, como de
fomento para absorver os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado,
para prévia aprovagio € segundo o interesse da administracgéo;

Elaborar a proposta ou projeto para formalizagao do pedido de captagao de
recursos junto aos érgaos de fomento da administragao municipai;

Providenciar, apds a pré-analise do 6rgao de fomento, uma avaliacado para
enquadramento das informagdes ou esclarecimentos, complementagao de
dados sobre o projeto;

Avaliar os possiveis Impactos, tomando por base 0 conjunto de variaveis,
compondo-se de viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros,
politicos, técnico-estrutural, juridico e ambiental, para subsidiar a decisao de dar
ou nao continuidade ao processo de captacao de recursos;

Providenciar o envio de projetos ou propostas aos Poderes Legislativos e
Executivos das esferas de governos, para conhecimento e apreciagdo, com
justificativa fundamentada e elementos essenciais para a captacdo dos recursos;
Providenciar a documentacao necessaria para a elaboragdo e composi¢ao do
processo de captacdo de recursos publicos, antes do encaminhamento aos
orgaos competentes;

Coordenar e realizar pesquisas, estudos e outras formas de capacitacdo que
permita a visibilidade necessaria para a fundamentacido dos projetos ou
propostas, demonstrando a sua relevéncia em termos de impacto administrativo
e alcance social; e

Gerir e coordenar 0 processo de elaboragdo e arquivamento das
correspondéncias do departamento e 6Orgdo superior ao qual se encontra
diretamente vinculado;

Coordenar e manter o cadastro de dados e documentos necessarios para o
desenvolvimento e elaboragdo dos projetos de captacao de recursos, e dos
servicos relacionados a Secretaria afim e demais oOrgaos superior
hierarguicamente;

Auxiliar nos servicos de elaboracao dos projetos de captacdo de recursos,
buscando subsidiar os 6rgaos afins de documentos e informagdes necessarias
para as suas finalidades;

Coordenar e organizar programas e propostas voltados para as areas de
atuacao da Secretaria afim e érgao superior hierarquico;

FProvidenciar sustentabilidade para a execucao dos servicos da Secretaria afim e
do orgao superior hierarquicamente, inclusive com a apresentacao de propostas

ou sugestdes que visem o aperfeicoamento dos servigos;
§_ \Q)Qs
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XVIil. Formalizar, no ambito de sua competéncia, a tramitacdo para consulta aos
demais orgaos da administragao, sobre as demandas e prioridades dos servigos
publicos de cada 6érgdo, providenciando o devido acompanhamento para
agilizacao e elaboragdo de ante-projetos ou pré-requisitos necessarios para a
efetivacdo dos projetos ou propostas de captacao de recursos e suas
finalidades; e

XIX. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Coordena¢ao de Industria, Comércio e Servi¢os

Art. 68. A Coordenacao de Industria, Comeércio € Servigos tem a finalidade de executar
as atividades de planejamento, coordenacao e controle dos recursos desses setores, €
de auxiliar 0 Secretario de Planejamento nas decisfes estratégicas e taticas, bem
como no cumprimento e execucao do planejamento Municipal, nos assuntos
relacionados a Industria, Comercio e Servigos, planejar, coordenar e executar e
promover as politicas relativas a potencializagao e ao desenvolvimento das atividades
industriais, comerciais e de servigos no Municipio, incentivar e garantir o crescimento
desses setores da economia local, inclusive com a geracao de emprego e rendas.

Art. 69. Compete a Coordenacgao de Industria, Comércio e Servigos:

|. Planejar e coordenar agdes junto aos segmentos da industria, comercio e
servigos do Municipio, visando o desenvolvimento integrado desses setores,

Il. Conhecer do potencial econdmico e comercial do Municipio, com o0 objetivo
também de Implantar projetos e acbdes de acordo com a demanda e a
necessidade de exploragao industrial @ comercial bem como do consumo da
populacao;

Ill. Implantar projetos que garantam a concesséo de incentivos e beneficios que
faciltem a Iinstalacdo de industrias e empresas do ramo desses setores,
observada a legislagao atinente;

IVV. Promover palestras, simpoésios e outros eventos voltados para o incentivo a
exploragéo das atividades industriais, comerciais e de servigos, inclusive através
de parcerias com 0s poderes publico e privado;

V. Planejar e implantar novos pélos industriais e comerciais em areas compativeis
com o planejamento municipal € que favoregcam o desenvolvimento desse setor;

VI. Articular e executar os servigos de sua competéncia em consonancia com 0s
dispositivos estabelecidos no Plano Plurianual;

VIl Atuar de forma compactuada com os demais érgaos da administracao municipal;
e

Vill. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Assisténcia Técnica

Art. 70 — A Assisténcia Técnica € orgao administrativo de assessoramento direto do

a4
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Prefeito Municipal e demais érgaos que compde a estrutura do Gabinete do Prefeito
Municipal.

Art. 71 — S3o atribuicbes do Assistente Técnico:

i. Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do orgao na
viabilizagao de projetos e atividades;

Il. Apoiar o acompanhamento e a avaliagado da execugao das atividades do orgao;

IIl. Propor, implantar € acompanhar acbes que promovam a racionalizagao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

V. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao;

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigdo, tramitacao,

expedicao e reprografia de documentos, conforme padroes e normas
estabelecidos;

VI. Executar as atividades relacionadas a organizagao, ao descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;
VIl. Exercer outras atividades correlatas.

‘_ Subsec¢ido V
Area de Projetos de Engenharia

Art. 72 - A Area de Projetos de Engenharia, tem como finalidade contribuir no auxilio

com o apoio técnico a todas as atividades desenvolvidas pela Geréncia de Projetos de
Engenharia.

Art. 73 - Compete a Area de Projetos de Engenharia:

|.  Auxiliar nas atividades relativas aos projetos técnicos;
ll. Executar as atividades relacionadas a editoragao grafica;

Ill. Proceder a medigdo de servigos e obras, acompanhamento e fiscalizacdo sob
orientacdo do Setor de Engenharia;

V. Exercer outras atividades correlatas.

Secédo IV
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Art. 74 - A Secretaria Municipal de Agricullura e Desenvolvimento Rural tem a
finalidade de promover e acompanhar a implementagao da gestao rural no Municipio,
buscando sempre o desenvolvimento do setor rural, o incremento e incentivo da

producdo agricola, a expansao da pecuaria, e a recuperagdo e a melhoria da qualidade
vida ho meio rural.

Art. 75 - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural:

|. Elaborar e executar os projetos e atividades que compfem os programas de

Governo vinculados a Secretaria:
& QK
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ll. Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de

governo;

Il. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos publicos:

V. Estabetecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecucgao,

VI. Promover a integracdo com oOrgaos e entidades da administragao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VIl. Promover o desenvolvimento agricola do Municipio;

VIII. Planejar, coordenar e implantar métodos, programas, projetos e incentivos que
favorecam o desenvolvimento do meio rural, buscando a interagdo entre ©
campo e cidade;

IX. Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de atendimento aos produtores
rurais, inclusive para construgéo de estradas e barragens, programas agricolas,
expansao da pecuaria, dentre outros;

X. Promover e coordenar os servigos de administracao de feiras.

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Agricuitura e Desenvolvimento Rural é composta
dos seguintes orgaos basicos:

|. Divisao de Agronomia;
. Coordenador de Economia Doméstica;
Ill. Coordenador de Apoio do Produtor,
V. Coordenador da Area de Fiscalizagdo, Educac¢édo e Qualidade:

V. Coordenador da Area de Programas Agropecuarios e Projetos de Crédito Rural:
Vl. Coordenador da UDRIC;

VII. Técnico de Producao de Mudas e Horto Florestal:
VIl Assistente Técnico;

IX. Area de Pontes e Barragens;

X. Area de Bueiros de Estradas Vicinais.

Subsecio |
Da Divisdo de Agronomia

Art. 77 — Compete a Divisdo de Agronomia:

. Orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela Coordenacéo de Pecuaria;

Il. Orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela Coordenagéo de
Mecaniza¢ao;

Il. Orientar e supervisionar em conjunto com o Coordenador de Economia
Domestica os trabalhos realizados pela Coordenacgédo de Diversificacdo de
Produtos Agricolas;

V. Qrientar e supervisionar os trabalhos e projetos realizados pela Coordenacéo de
Projetos Agricolas.

V. Qrientar e supervisionar os trabalhos realizados pelo o Técnico de Producéo de

Mudas e Horto Florestal.
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Orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela Coordenagéo de
Classificacdo de Produtos Agricolas;

Desenvolver acdes que visem a melhoria da agropecuaria municipal, com
objetivo de efetivar convénios com as entidades governamentais de nivel
estadual e federal;

Implementar programas de melhoramento geneético do rebanho pecuario
esperancense;

Formular cursos de capacitagao rural, nas diversas areas de producao, visando
o melhcramento técnico do agricultor esperancense;

Criar politica gue vise incrementar a diversificagido agricola em nosso municipio,
Orientar tecnicamente os produtores rurais quanto ao uso de mecanizagao
agricola;

Assisténcia Técnica aos produtores rurais do municipio;

QOutras atribuicdes correlatas.

Subsecao |l
Da Coordenacdo de Economia Domeéstica

Art. 78 - A Coordenacao de Economia Doméstica, tem como finalidade planejar,
elaborar, programar, implantar, dirigir, coordenar, orientar, controlar, supervisionar,
executar, analisar e avaliar estudos, trabalhos, programas, planos, projetos e pesquisas
em economia domestica e educacdo familiar ou concernentes ac atendimento das
necessidades basicas da familia e/ou comunidade no ambito do Municipio.

Art. 79 — S0 atribuigdes da Coordenagao de Economia Doméstica:

V.

Planejar, elaborar, programar, implantar, dirigir, coordenar, orientar, controlar,
supervisionar, executar, analisar e avaliar estudos, trabalhos, programas,
planos, projetos e pesquisas, concernentes a economia domestica e educacao
familiar,

Atender as necessidades basicas da familia € de outros grupos na comunidade,
bem como os concernentes a educagéo e orientagdo do consumidor quanto a
aquisicao e uso de bens e servicos utilizados pela familia e outros grupos;
Executar o planejamento, programacéao, supervisao, implantagao, orientacéo,
execucao € avaliacdo, referentes a atividades de extensdo e desenvolvimento
rural e urbano:

Executar o planejamento, elaboragao, programacao, implantagcao, direcao,
coordenacgédo, orientagao, controle, supervisao, execugao, analise e avaliacao,
concernentes a estudo, trabalho, programa, plano, pesquisa, bem como projeto
nacional, estadual, regional ou setorial, que interfiram na qualidade de vida da
familia;

Executar planejamento e coordenacao de atividades relativas a elaboracao de
cardapios balanceados, sadios e de custo minimo, para as comunidades;
assessoramento em projetos destinados ao desenvolvimento de produtos e
servicos, ao estabelecimento de pardmetros de qualidade e ao controle de

qualidade de produtos e servicos de consumo domeéstico;
&\%\ gl !ﬁ 37
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Executar o planejamento, supervisao e orientagao relativamente a servigos de
modelagem e produgao de vestuario,

Administrar atividades de apoio na comunidade as fungbes de subsisténcia da
familia;

Em apoio a outras Secretarias executar planejamento, orientacao, supervisao e
execucdo em instituicées publicas e privadas de programas de atendimento ao
desenvolvimento integral da crianca e de assisténcia a grupos vulneraveis;
Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal tecnico e
auxiliar, realizando-as em oficinas de trabalho ou ministrando aulas e palestras,
afim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacao,

Paricipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para
fins de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, realizar outras atribuigbes compativeis com a sua especializacdo
profissional;

Formular projetos que visem a melhoria da qualidade de alimentacgao, atraves da
diversificagao agricola, com aproveitamento maximo da producao agricola,
objetivando a efetivagdo de convénios com as entidades governamentais de
nivel estadual e federal;

Implementar programas de industria caseira em nosso Municipio;

Formular cursos de capacitagdo para fomentar a indlstria caseira, visando o
melhoramento financeiro e alimentar do agricultor esperancense;

Orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela UDRIC - Unidade de
Demonstragao de Resultado da Industria Caseira;

Formular junto as entidades rurais e educacionais do municipio, politica de
conscientizagdo da importancia da Economia Domeéstica no meio rural;

Elaborar programas que visem a criagdo de cooperativas, com objetivo de
comercializagao da producao fomentada pela Induistria Caseira do Municipio;
Exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢ao Il
Da Coordenagdo de Apdio ao Produtor Rural

Art. 80 - A Coordenagao de Apoio ao Produtor Rural, tém a finalidade de coordenar,
supervisionar 0s servigos de apoio necessario ao produtor, planejar e executar
programas e projetos de assisténcia técnica ao produtor rural.

Art. 81 - Sao atribuicées da Coordenacao de Apoio ao Produtor Rural:

Organizar e manter o cadastro relativo de imoveis e de produtores rurais do
Municipio;

Providenciar o cadastro de imoveis rurais e de produtores rurais do Municipio e
manté-ios atualizados;

Providenciar dados estatisticos do cadastro;

@\QK 38
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V. Incentivar a formacao de associacdes, cooperativas e outras formas de
organizacgdes voltadas a melhoria da produg¢do agricola no Municipio;
V. Promover estudos e projetos voltados para estas organizagoes;

VI. Promover seminarios, dias de campo, cursos de capacitacao, reunibes técnicas
em parceria com entidades afins,

VIl. Planejar e coordenar os servigos de apoio ao produtor rural, supervisionando as
atividades e implantando projetos, programas e técnicas necessarias para o
desenvolvimento do meio rural;

VIIl. Planejar e apoiar a pratica da agricultura familiar; e

|X. Exercer outras atividades correlatas.

) Subsecao IV
Da Coordenacao da Area de Fiscalizacao, Educacao e Qualidade

Art. 82 — A Coordenacéo da Area de Fiscalizagdo, Educagéo e Qualidade tem por
cbjetivos formais as atividades de vigilancia e defesa sanitaria animal e vegetal,
inspecado, fiscalizagcdo, padronizacao, identificagcdo e a classificagdo dos produtos e
subprodutos de origem vegetal, a padronizacao e classificagao dos produtos de origem
florestal, a inspecao e a fiscalizagao dos produtos e subprodutos de origem animal &
outras atividades afins delegadas, bem como fornecer selo de qualidade atestando a
qualidade dos produtos e ainda desenvolver politica educacional visando a fazer
conhecer a necessidade de comercializar e consumir produtos com atestado de
qualidade.

Art. 83 - Sao atribuicdes da Coordenacido da Area de Fiscalizagdo, Educacio e
Qualidade:

|. Desenvolver estudos no campo da defesa agropecuaria € da preservaciao dos
recursos naturais renovaveis, de maneira a subsidiar o planejamento destas
areas, em consonancia com as diretrizes das politicas governamentais para o
setor agropecuario,

Il. Manter estreita articulagao com Instituicdes Federais, Estaduais e Privadas, com
vistas a integracdo de esforco e recursos, para consecucdc das atividades
constantes do "caput” deste artigo;

IIl. Implantar e manter sistema de informagdes, referente a defesa agropecuaria e a
preservacao dos recursos naturais renovaveis, no ambito do Estado;

IV. Programar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de defesa
agropecuaria e da educacao sanitaria;

V. Executar as atividades de profilaxia e combate as doencas de animais e
vegelais, a praga de vegetais, dando prioridade aquelas que causam maiores
prejuizos a economia estadgual,

Vi. Executar as medidas recomendadas a utilizagdo racional, a protecdo e
conservagao dos recursos naturais renovaveis, flora, fauna, solo e agua, em
consonancia com os 0rgaos da Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

VIl. Fiscalizar o transito intra e interestadual de animais e produtos derivados e de
vegetais, partes de vegetais e seus subprodutos, a fim de evitar a disseminacéo
de doengas e pragas, desde que delegadas tais fungdes por drgdo competente;
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Executar as atividades relativas a inspecéao fiscalizagdo, padronizagédo e
classificacdo de produtos vegetais, 0s seus subprodutos e residuos de valor
econémico;

Exercer a inspecao e a fiscalizagao da qualidade dos insumos utilizados nas
atividades agropecuarias, quando delegadas;

Exercer a inspecao e a fiscalizacao da qualidade dos produtos e subprodutos de
origem animal, quando delegadas;

Proceder a identificagdo e classificagao dos produtos florestais;

Exercer as atividades laboratoriais de apoic as acdes de defesa sanitaria animal
e vegetal, de inspecao e fiscalizacao de produtos agropecuarios e de insumaos,
nas atividades agropecuarias;

Promover a capacitacdo e o0 aperfeicoamento dos recursos humanos
necessarios a Implementacgao das atividades;

Promover a realizacao de conferéncias, simpdsios e outros conclaves técnicos e
cientificos, nas areas pertinentes;

Exercer a fiscalizagdo do comeércio de produtos de uso veterinario e dos
agrotoxicos, quando delegadas;

Desenvolver politica educacional visando a fazer conhecer a necessidade de
comercializar e consumir produtos com atestadc de qualidade;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo V

Da Coordenacéao de Programas Agropecuarios e Projetos de Crédito Rural

ftflf(‘iﬁff(’flffi(((f(fffffff(f‘((f(('fCftfff'ffff(ffl

Art. 84 - A Coordenacdo de Programas Agropecuarios e Projetos de Crédito Rural tem
como finalidade o desenvolvimenio de programas para avaliar, planejar e orientar
técnicas de manejo sustentavel do solo e erradicagcdo de pragas nas atividades
agricolas, como tambeém elaborar e supervisionar os projetos referentes a
agronegocios, visando, com gue o homem do campo tenha acesso a créditos rurais e
aplique esse credito na implementacdo de técnicas que visem o aproveitamento
racional da terra.

Art. 856 - Sao atribuigdes da Coordenacéao de Programas Agropecuarios e Projetos de
Crédito Rural:

|. Elaborar e supervisionar os projetos referentes a agronegdcios;
Il. Planejar e orientar quanto ao melhor projeto a ser executado pelo produtor rural;
lll. Prospectar oportunidades de negdcios para 0 ramo agropecuario;
IV. Desenvoiver projetos voltados a exportagao de produgéo agropecuaria;
V. Desenvolver programas para avaliar, planejar e orientar técnicas de manejo
sustentavel do solo e erradicagdo de pragas nas atividades agricolas;
VI. Prospectar oportunidades de negécios para 0 ramo agropecuario;
VIl. Operacionalizar as agdes da politica do setor agropecuario cooperativista;
VIll. Coordenar programas de assisténcia técnica, educacional, social e cientifica
voltada a politica agropecuaria;
IX. Coordenar agbes de disseminagdo de praticas de gestdo e contabilidade no

meio econdmico rural;
&
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X. Exercer outras atividades correiatas.

Subsec¢ao Vi
Coordenac¢do da UDRIC

Art. 86 — A Coordenacgao da Unidade de Demonstracdo de Resultados da Industria
Caseira, tem como finalidade o fomento de cursos voltados para capacitagcao dos
municipes interessados.

Art. 87 — Sao Atribuictes da Unidade de Demonstracédo de Resultados da Industria
Caseira;

| Articuiar junto aos 6rgaos competentes a vinda de cursos de capacitacao,
Il. Desenvolver projetos voltados a capacitacao da industria caseira;
Ill. Articular-se com entidades de formacéao profissional para a promog¢ao de cursos
profissionalizantes;
V. Documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de
divuigacao dos resultados obtidos;
V. Estimuiar a criacdo e a mobilizagao de recursos da comunidade para propiciar
cursos profissionalizantes na industria caseira;
VI. Articular-se com entidades de financiamento para apoiar a inddstria caseira em
conjunto com as Secretaria afins;
Vil. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Vii
Do Técnico de Producgao de Mudas e Horto Florestal

Art. 88 - Compete a Coordenacao de Produgao de Mudas e Horto Florestal:

|. Preparo de substratos
Il. Colheita de sementes
lll. Sele¢do de mudas e sementes;
V. Sele¢ao de variedades e espécies:
V. Criagao de bancos clonais;
VI. Plantio de espécies nativas e frutiferas;
VIl. Outras atribuigcdes correlatas.

Subsec¢ao Vill
Da Assisténcia Técnica

Art. 89 — A Assisténcia Técnica € 6rgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural e demais 6rgaos que
compde a estrutura da Secretaria Municipal.

Art. 90 — S&o atribuicdes do Assistente Técnico: | M
&S 41
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|. Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do 6rgéo na
viabilizacao de projetos e atividades;

II. Apoiar 0 acompanhamento e a avaliagao da execugao das atividades do érgao;

IIl. Propor, implantar e acompanhar agdes que promovam a racionalizagdo de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

V. Exercer as atividades administrativas € de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao;

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitagao,
expedicAo e reprografia de documentos, conforme padroes € normas
estabelecidos;

VI, Executar as atividades relacionadas a organizacao, ac descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

VIl. Exercer outras atividades correlatas.

) Subsecao IX
Da Area de Pontes e Barragens

Art. 91 - A Area de Pontes e Barragens é 6rgdo subordinado a Secretaria Municipal de
Agricultura e Desenvolvimento Rural, a qual se destina a planejar, organizar, dirigir e
orientar quantoc a necessidade e obrigatoriedade das construgbes de barragens e
pontes no meio rural, bem como fiscalizar a execuc¢ao das obras e dar manutencao em

todas as obras executadas.

Art. 92 - Sao atribuicdes da Area de Pontes e Barragens:

|. Planejar, organizar, promover e dirigir as atividades relacionadas a pontes e
barragens, seja com projeto, construgdo, reconstrugao, adaptacao, reparo,
ampliacdo, conservacao, melhoria € manutengao de todas as obras a serem
construidas ou reconstruidas no meio rural de uso publico;

Il. Exercer integralmente a geréncia técnica, dos projetos, obras ou servigos sob
sua responsabilidade;

lll. Organizar e manter atualizado um cadastro tecnico das construgcdes publicas e
seus equipamentos;

IV. Definir, em conjunto com os 6rgaos especificos das demais Secretarias, o plano
geral de obras e servigos;

V. Pesquisar e propor métodos de construcao e materiais a serem utilizados,
visando a obtencao de solugdes funcionais e econdmicas no desempenho de
suas atividades;

Vi. Elaborar normas e especificagdes de carater técnico na area da construgéo civil;

Vil. Exercer outras atividades correlatas.

) Subsecao X
Da Area de Bueiros e Estradas Vicinais

Art. 93 - A Area de Bueiros e Estradas Vicinais é 6rgao subordinado a Secretaria
Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, a qual se destina a planejar
organizar, dirigir @ orientar, quanto a necessidade e obrigatoriedade das construgdes de
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bueiros e estradas vicinais no meio rural, bem como fiscalizar a execuc¢do das obras e
dar manutencéo em todas as obras executadas.

§ 1° - Sao atribuigbes da Area de Bueiros e Estradas Vicinais:

. Planejar, organizar, promover e dirigir as atividades relacionadas a bueiros e
estradas vicinais, seja com projeto, construgéo, reconstrugdo, adaptacao,
reparo, ampliacao, conservagdo, methoria @ manutengao de todas as obras a
serem construidas ou construidas no meio rural de uso publico;

Il. Exercer integralmente a geréncia técnica dos projetos, obras ou servigos sob
sua responsabilidade;

1l. Organizar e manter atualizado um cadastro técnico das construgdes publicas e
seus equipamentos,

V. Definir, em conjunto com os drgaos especificos das demais Secretarias, o plano
geral de obras e servigos;

V. Pesquisar e propor métodos de construcdo e materiais a serem utilizados,
visando a obtencdo de solugdes funcionais e econémicas no desempenho de
suas atividades;

VI. Elaborar normas e especifica¢cdes de carater técnico na area da construgao civil;

VII. Exercer outras atividades correlatas.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

Art. 94 - A Secretaria Municipal de Educacgéao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer tem
como objetivo planejar e garantir a prestagdo dos servigos publicos na area da
educacdo, da cultura, do turismo, do esporte e do lazer, no ambito do Municipio,
fundamentando-se nos principios democraticos da liberdade de expressdo, da
solidariedade e do respeito aos direitos humanos, visando constituir-se em instrumento
do desenvolvimento de capacidade da elaboracao, reflexao e critica da realidade.

Art. 95 - Compete a Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer:

|. Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem o0s programas de
(Governo vinculados a Secretaria;

Il. Garantir a prestacao de servigcos municipais de acordo com as diretrizes de
governo e legislacao pertinente;

IIl. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos
educacionais, culturais, do turismo, do esporte e do lazer:

I\V/. Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria, vinculando prazos para a
sua execucao;

V. Promover a integragdo com 0rgaos € entidades da administracao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes

pedagdgica, politica e social;
@ EBS 43
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Promover a melhoria da qualidade da cultura, do turismo, do esporte e do lazer,
considerando a politica e o social;

Promover a elaboracao de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e projetos
setoriais de interesse da educacao, da cultura, do turismo, do esporte e do lazer;
Promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos
alunos das escolas municipais;

Ampliar o parque escolar, em observancia as especificagbes técnicas e legais
para construcdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;
Coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, predios e
equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do
sistema educacional, cultural, do turismo,do esporte e do lazer;

Planejar e coordenar a implantacéo, a expansao e a administragdo de unidades
de prestacdo de servicos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros
culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados;

Planejar e coordenar a implantagao, a expansao e a administragao de unidades
de prestacdo de servigos esportivos e de lazer, tais como campos, quadras,

parques e assemelhados;
Planejar e coordenar a implantacao, bem como execugao de projetos que visam

a efetivacao do turismo e agroturismo em todo o municipio;

Programar, coordenar e executar a poiitica de capacitacao de recursos humanos
para as areas afins da Secretaria; e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 96 - A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer é
composta dos seguintes orgaos de apoio:

HI.
V.
V.,
VI.
VII.
VIII.
|X.
X.

XI.

All.
X,
XIV.

Departamento Pedagogico;

Chefe de Divisdo Pedagégica;

Coordenacgao de Cultura e Turismo;

Coordenacéao de Esporte e Lazer,

Coordenagac de Agroturismo;

Coordenacao da Area de Merenda e Transporte Escolar;

Coordenagaoc de Projetos;

Coordenacgao do Ensino Fundamental;

Direcdo Escolar da Educacéo Infantil;

Direcao Escolar do Ensino Fundamental — com alunos matriculados em numero
superior a 400 anos;

Diregcéo Escolar do Ensino Fundamental - com alunos matriculados em numero
inferior a 400 anos;

Assistente Técnico;

Assistente Administrativo;

Area de Tecnologia Educacional.

Subsecéao |
Do Departamento Pedagoégico

Art. 97 — O Departamento Pedagdégico tem a finalidade de promover a melhoria da

A
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qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagodgicas, sociais e politicas.

Art. 98 - Compete ao Departamento Pedagogico:

V.

V1.

VH.
VIII.

IX.

Xl
XILI.

XIIi.
XIV.

XV.

XVI.

XVI.

XVIil.

XIX.

XX.

Planejar, coordenar, executar @ acompanhar diferentes estratégias de formagao
inicial e continuada dos profissionais de educacao;

Planejar, implementar, orientar e acompanhar a execugido das diretrizes
curriculares para a educacao infantil e ensino fundamental, incluidas a educacao
especial e EJA;

Promover a implementacaoc de agdes de intervencao voltadas para a melhoria
da qualidade de ensino e das aprendizagens;

Orientar e acompanhar o funcionamento das escolas em especial quanto as
faltas, a reprovagao e a evasao escolar, organizando e promovendo agdes de
combate as mesmas;

Orientar e avaliar a atuagao pedagogica dos estabelecimentos de ensino da
rede municipal,

Acompanhar o0s trabalhos do corpo docente visando a adequagao da
metodologia e dos curriculos de ensino a proposta filosdfica, politica e
epistemoldgica da Secretaria;

Viabilizar a execugao da politica de educacgéao para criancas de zero a seis anos;
Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais;
Viabilizar a execugao da politica de educacdo (nas etapas de educacao infantil e
educagao fundamental) nos niveis de ensino fundamental e médio, para
criangcas, adolescentes e adultos na modalidade regular, EJA e educacgao
especial;

Elaborar os projetos especificos para a captacao de recursos de cutras fontes
de financiamento;

Elaborar os demais projetos que atendam as agdes do setor;

Promover a selegcdo do material didatico-pedagégico a ser adotado pelas
Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

Promover a manutenc¢ao atualizada dos registros dos alunos;

Promover, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos
na area de educagao;

Proporcionar a criagac de mecanismos que incentivem maior interagdo das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades;

Promover estudos referentes a planos didaticos, pedagoégicos e curriculares,
programas, metodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e
transformagdes no campo educacional, em funcido das necessidades sociais
vigentes;

Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e atualizagéo
dos profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com a Divisdo afim;
Planejar agbes para promocgéo da participagao dos pais e dos profissionais no
processo educativo;

Planejar agdes para promog¢ao da participacdo de alunos nas decisdes no
ambito das Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

Planejar agbes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais,

comunidades e profissionais de educacio; €
&
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XX|. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Divisao Pedagoégica

Art. 99 — A Divisao Pedagogica compde a estrutura do Departamento Pedagogico € a
este € subordinado.

Art. 100 - Compete a Divisao Pedagdgica:

. Orientar, acompanhar e avaliar as A¢des de Assisténcia ao Estudante em
especial 0 programa de alimentacao escolar;

II. Controlar as atividades de manutencao, reforma, ampliacdo e construgao de
Unidades Escolares da rede municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria
afim;

Ill. Controlar o fornecimento de alimentagdo adequada aos alunos da rede
municipal de educagao;

V. Acompanhar as atividades de aquisi¢ao de produtos especificos para uso pela
Secretaria, inclusive merenda escolar;

V. Aprovar especificagbes de compra,

VI. Promover processos de movimentagao e capacitagao dos recursos humanos da
educacao; e
VIl. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgéao /I
Da Coordenacao de Cultura e Turismo

Art. 101 — A Coordenacgéao de Cultura e Turismo tem a finalidade de apoiar e incentivar
a cultura e o turismo, inclusive como formas de promog¢ao social e econémica no
Municipio, planejando e coordenando as atividades culturais e turisticas, e difundir
esses setores, a formacao e a valorizacdo das raizes culturais da populagao,
promovendo a integracao das ragas € povos, a preservagao e o resgate das
identidades culturais.

Art. 102 - Compete a Coordenacao de Cultura e Turismo:

|. Executar a politica de cultura e turismo no Municipio;

Il. Implantar e coordenar atividades cuiturais e turisticas em sintonia com as
caracteristicas e potenciais locais, inclusive com agbes integradas entre esses
setores;

lll. Manter o inter relacionamento com o0s poderes federal e estadual, entrosando-se
com as respectivas autoridades no interesse da cultura e do turismo;

V. Coordenar as atividades de planejamento e organizacdo de programas de
formacao cultural e artistica;

V. Implantar e manter espacgos para a realizacdo de cursos livres, contribuindo para

a formacao cultural e artistica da populacao;
Q W 46
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Promover a realizacdo de eventos e a formacéo diversificada da musica e
danca, contribuindo e fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade,
Planejar e coordenar a implantagcao, a expansao e a administragédo de unidades
de prestacdo de servigcos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros
culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados;

Promover e coordenar a realizacao de feiras de arte ou de artesanato popular;
Promover e coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades relativas
as promogcdes cuiturais e turisticas do Municipio;

Criar condi¢cdes para o desenvolvimento do turismo rural € urbano no Municipio
e implementar diretrizes organizacionais;

Verificar, ievantar e inventariar o potencial turistico do Municipio, inclusive
através dos recursos hidricos, naturais, culturais e equipamentos esportivos e de
recreacgdes, centros comerciais e outros;

Cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servigos turisticos;
Firmar parcerias com 6rgaos estaduais, nacionais e internacionais relacionados
as areas de turismo,

Promover 0s meios de acesso a cultura e turismo no Municipio;

Proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico-cultural , os
monumentos, as paisagens notaveis e os sitios arqueoldgicos;

Valorizar 0 resgate das multiplas culturas existentes na comunidade, através de
eventos que valorizem o patrimdnio natural, histérico, em conjunto com outros
Orgaos municipais;

Propor e executar programas e acdes de valorizacao e resgate da identidade da
populacao local; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo IV
Da Coordenacgao de Esporte e Lazer

Art. 103 - A Coordenacao de Esporte e Lazer tem a finalidade de planejar, coordenar e
organizar as atividades esportivas e de lazer no Municipio, promovendo esses meios
de integracdo e entretenimento entre as comunidades e a populacao em geral,
fomentar e incentivar as praticas esportivas e de lazer formais e nao formais.

Art. 104 - Compete a Coordenacéao de Esporte e Lazer:

1.

V.

Planejar e coordenar as agdes da Secretaria Municipal no que tange ao Esporte
e Lazer, priorizando atividades para 0 alcance de resultados eficientes e
eficazes;

Representar o Municipio em solenidades, eventos e atividades esportivas e de
lazer;

Coordenar a mensuragao do grau de atendimento (satisfacdo e anseio) no
ambito dos esportes e lazer no Municipio;

Promover de forma permanente o esporte e o lazer a nivel municipal,
permeando e institucionalizando as agdes inerentes a sua area de atuagao;

&
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Desenvolver as atividades em sintonia com os demais orgaos da administragao
municipal, na elaboracéo, revisdo e execugdo do pianejamento local, no que se
refere aos aspectos de recreacao, lazer e esporte,

Providenciar a normatizacao e o controle das atividades desportivas, recreativas
e de lazer;

Promover medidas e estabelecer diretrizes objetivando atingir as metas
propostas para o fomento do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes,
observando a preservacgao do meio ambiente e do patriménio publico, tendo em
vista 0 uso coletivo e a melhoria da qualidade de vida;

Promover medidas e acdes conjuntas, entre as secretarias e os diversos 0rgaos
da administracdo municipal, voltados para o esporte € o lazer cultural
recreacionista;

Efetivar a promo¢do de eventos desportivos com objetivos definidos e
comprometidos com 0s programas ou regulamentos;

Acompanhar pesquisas vocacionais das comunidades com o intuito de articular
e respaldar a¢gdes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

Providenciar levantamentos para a melhoria e ampliagao dos espacos publicos
destinados as praticas de esporte e lazer no Municipio, inclusive em conjunto
com orgaos da administragao municipal;

Executar a competéncia legal da fiscaliza¢do de eventos esportivos e de lazer,
em conjuntc com os 6rgaos de fiscalizagao da administragao municipal, como
medida destinada a organizagao, a defesa e a preservacgao da integridade dos
participantes e da preservagao do patrimonic publico;

Fiscalizar e disciplinar a produgao de eventos esportivos e recreacionistas,
evitando o emprego de técnicas e metodos que comportem risco efetivo ou
potencial a saude publica, 2 integridade fisica, a qualidade de vida e aos bens
publicos;

Prevenir e combater as diversas formas de atuagcdo que venham em detrimento
da promogao humana e da qualidade de vida;

Incentivar o esporte participativo como forma de promoc¢ao de lazer e bem-estar
social;

Fomentar ¢ esporte educativo formal & ndo formal;

Apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
necessidades das pessoas portadoras de deficiéncias;

Incentivar a criacao e apoiar as instituicbes publicas ou privadas de fomento a
acoes democraticas de esporte e lazer;

Promover a utllizagdo adequada dos espacos publicos destinados a eventos
esporlivos e recreacionistas, atraves de uma criteriosa definicAo de uso e
ocupacéo, especificacdes de normas e projetos;

Promover a gestao integrada com orgéaos publicos de outras esferas, sem
prejuizo da competéncia especifica de cada nivel;

Planejar a construgao de novas unidades esportivas e de lazer, e zelar pela
manutencao das unidades ja existentes;

Incentivar e promover a capacitagdo e aperfeicoamento dos gestores das
politicas publicas para o esporte;

Apoiar e Incentivar as praticas esportivas amadoras em todas as suas

modalidades;
% % 48
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Subsec¢go V
Da Coordenacéao de Agroturismo

Art. 105 — A Coordenacao de Agroturismo tem como finalidade o fomento e o incentivo
a instalacdo de novos negocios e investimentos que busquem vaiorizar € explorar ©
potencial de negécios das propriedades rurais instaladas na regido, bem como formular
a promocdo e o desenvolvimento das politicas puUblicas para o agroturismo, a
identificagéo, captacdo, selecdo e divulgagdo de oportunidades de investimentos
turisticos rural € a promog¢ao de agbes de turismo social.

Art. 106 — Compete a Coordenagao de Agroturismo:6

Propor estratégias para o desenvolvimento das atividades do agroturismo no
Municipio;

Dar suporte técnico e logistico e capacitar a populacdo de baixa renda instalada
nas regides rurais, com o objetivo de otimizar suas potencialidades de ganho
com ¢ agroturismo;

Assessorar e dar assisténcia local, relativamente a incentivos que possam
incrementar a ampliacao e aprimoramento da infra-estrutura do turismo rural e a
inducdo ao desenvolvimento e a implantacao de servigos em éreas de interesse
turistico.

A implantacdao e a manutencao de sistema de divulgagdo agroturistica para o
Municipio, o estabelecimento da estrategia global de comunicagcaoc, a promogéao
e a execucao de eventos, projetos e demais atividades ligadas ao agroturismo e
a assisténcia técnica aos empreendimentos turisticos rural no Municipio;

O planejamento, elaboraracao, coordenacdo e a execucdo de estudos de base
definidos como necessarios a realizagdo de projetos e a execugido de
campanhas que visem motivar 0 mercado do turismo rural em suas areas
potencials,

O planejamento e a execugao de pesquisas junto as fontes primarias e
secundarias para o levantamento de informacdes e procedimentos normativos
para 0 desenvolvimentc e a execuc¢ao das atividades do turisme rural no
Municipio;

Implantar e manutenir o servigo de estatistica, analisando o comportamento da
oferta e da demanda agroturistica, mensurando a possibilidade, eficiéncia e
produtividade dos servigos existentes no Municipio.

O registro e a fiscalizagao das empresas dedicadas a atividade agroturistica, nos
imites da competéncia dada pela lei ou por delegacao de poder e a manutengao
de banco de dados sobre os recursos turisticos rural do Municipio, visando
apoiar a iniciativa privada e o fomento da atividade,

Organizar calendarios de eventos de interesse turistico rural e cultural a serem
realizados no Municipio e a elaboragao de material informativo e a manutencao
de contato com o publico em geral, empresas, entidades, autoridades para
prestagao ou troca de informacgdes turisticas rural;

Dar manutencao aos postos para prestacao das informacbes para o publico em
geral, empresas devidamente aparelhados com material auxiliar para divulgagao
dos atrativos, bens e servigos do Municipio, e o incentivo e apoio a implantag&o
de sistema de controle de qualidade do produto agroturistico, € a administragao
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de complexos turisticos municipais, inclusive os equipamentos ligados as
atividades turisticas rural, como reservas, parques, centro de convengdes €
outros bens de dominio publico de interesse para turismo rural.

Subsecao VI
Da Coordenacao de Merenda e Transporte Escolar

Art. 107 - A Coordenacdo de Merenda e Transporte Escolar tem a finalidade de
planejar, orientar, executar e acompanhar fisicamente as agdes do Programa de
Alimentacdo Escolar da rede publica municipal e oferecer o transporte escolar aos
alunos do Municipio, residentes na zona rural, bem como a organizagao da escala dos

motoristas.
Art. 108 - Sao atribuicdes da Coordenacgédo de Merenda e Transporte Escolar:

|. Planejar, orientar, executar e acompanhar fisicamente as agdes do Programa de
Alimentacao Escolar;

Il.  Definir a criagdo, ampliacéao, remanejamento e alteragao de linha;

i, Transporte da Merenda escolar;

V. Elaboracédo de projeto com vias a busca de parceria com 0 governo Federal e
Estadual para a manuteng¢ao e aquisicac de transporte;

V. Acompanhamento, encaminhamento e providéncias junto ao setor competente e
familiares, de problemas ocorridos com o envolvimento de alunos, no momento
do transporte;

VI. Elaborar e manter um sistema de controle do numero de alunos transportados;

VIl. Elaborar e manter um sistema de controle de quilometragem dos veiculos
usados no transporte escoiar;

Vill. Manter em arquivo, toda documentagéao advinda das escolas e das empresas de
transporte;

|X. Elaborar e cuidar da escala dos motoristas; e

X. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Vi
Da Coordenacdao de Projetos
Art. 109 - A Coordenacac de Projetos tem a finalidade de planejar, coordenar,
organizar a elaborag¢éo de projetos para a captagio de recursos como estratégia para a
ampliacdo de receitas, no ambito da administragdo da educac¢do, garantindo a

expansdo dos servigos publicos em todas as areas educaionais.

Art. 110 - Compete a Coordenacédo de Projetos:

|. Planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captagdo de
recursos, dimensionando a sua aplicabilidade no ambito da administracdo da

educacao;
&a% 50
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Coordenar e agendar reunides com representantes de 6rgéos para a exposi¢ao
das propostas e projetos de captagdo de recursos, acompanhados de
justificativas, viabilidade e identificagdo de suas aplicabilidades;

Coordenar os servicos de formatagao de projetos de captagdo de recursos,
providenciando a produgdo e elaboragao do projeto preliminar, com proposta,
justificativa, impacto, custos aproximados, dimencionando a necessidade de
aplicacéo e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a definigdo de
cronogramas iniciais;

Planejar e coordenar reunides entre os 6rgados da administragao municipal para
a elaboragao de projeto integrado de captagao de recursos, para acordos sobre
a proposta, através de interfaces, realizacao de analises, responsabilidade por
elaboracdo dos ante-projetos, viabilidade de contrapartida da Prefeitura
Municipal, viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e
endividamento, e finalizagao do escopo do projeto;

|dentificar o 6rgdo de fomento da administragcdo municipal para a busca de
recursos voltado a area da educacao, verificando os critérios de razoabilidade,
viabilidade e prioridade, condi¢gbes para endividamento ou contrapartida, e
documentacaoc necessaria a ser encaminhada;

Encaminhar consulta formulada, ao érgao superior e orgao identificado, como de
fomento para absorver 0os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado,
para previa aprovagao € segundo o interesse da administracao;

Avaliar os possiveis impactos, tomando por base o conjunto de variaveis,
compondo-se de viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros,
politicos, tecnico-estrutural € pedagogico, juridico € ambiental, para subsidiar a
decisao de dar ou nao continuidade ao processo de captagao de recursos;
Providenciar ¢ envio de projetos ou propostas aos Poderes Legislativos e
Executivos das esferas de governos, para conhecimento e apreciacao, com
justificativa fundamentada e elementos essenciais para a captagao dos recursos;
Providenciar a documentagao necessaria para a elabora¢cdo e composi¢ao do
processo de captagao de recursos publicos, antes do encaminhamento aos
orgaos competentes;

Gerir e coordenar © processo de elaboragdo e arquivamento das
correspondéncias do departamento e 6rgado superior ao gual se encontra
diretamente vinculado;

Coordenar e manter o cadastro de dados e documentos necessarios para o
desenvolvimento e elaboragdo dos projetos de captagdo de recursos, € dos
servicos relacionados a Secretaria afim e demais ©6rgaos superior
hierarquicamente;

Auxiliar nos servicos de elaboragado dos projetos de captagdao de recursos,
buscando subsidiar os orgéos afins de documentos e informacdes necessarias
para as suas finalidades;

Coordenar e organizar programas € propostas voltados para as areas da

educacao,;

Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao Vil
Da Coordenacao de Ensino Fundamental

Art. 111 - A Coordenacao de Educagdo Fundamental tem a finalidade de planejar,
coordenar, implementar e acompanhar as a¢des referentes as diretrizes curriculares e
da avaliacdo da aprendizagem para o ensino fundamental inciuidas a educagao
especial e EJA; acompanhar as escolas na formulagéoc e implementacao de sua
proposta pedagoégica; orientar as escolas no estabelecimento e execugao de metas de
methoria da qualidade das aprendizagens; outras atividades correlatas.

Subsecdo IX
Da Direcdo do Ensino da Educac¢ao Infantil

Art. 112 — A Direcdo do Ensino da Educagdo Infantil, tem for finalidade a
responsabilidade maxima quanto a consecugdo eficaz da politica educacional do
sistema e desenvolvimento pleno dos objetivos educacionais, organizando,
dinamizando e coordenando todos os esforcos nesse sentido, e controlando todos os
recursos destinado.

Art. 113 — Compete a Dire¢io do Ensino da Educacgéao Infantil:

|. Planejar, dirigir, supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas no
ambito da Unidade Escolar;
ll. Discutir e executar normas e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal
de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;
lll. Baixar normas de servigos para o pessoal administrativo;
V. Zelar pela divulgacao e cumprimento da legislagao de ensino em vigor;
V. Realizar o entrosamento escolar com a Comunidade, de forma continua e
produtiva, visando a participa¢ao da Comunidade na vida escolar;
VI. Responder pela produtividade da Unidade Escolar;
VIl. Zelar pelo patriménio Escolar e manter em dia registros e controles, apresentar
relatério financeiro a comunidade escolar;
VIll. Discutir e executar os programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacgao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer,
IX. Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo X
Da Direc¢cédo Escolar do Ensino Fundamental

Art. 114 - A Direcdo Escolar do Ensino Fundamental, tem for finalidade a
responsabilidade maxima quanto a consecucio eficaz da politica educacional do
sistema e desenvolvimento pleno dos objetivos educacionais, organizando,
dinamizando e coordenando todos os esforgos nesse sentido, e controlando todos os

recursos destinado.
&L
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Art. 115 — Compete a Dire¢do Escolar do Ensino Fundamental.

.
1.
1.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

|X.

Xl.

XIl.

XIII.

XIV.

Planejar, dirigir, supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas no
ambito da Unidade Escolar;

Discutir e executar normas e programas estabelecidos pela Secretaria Municipai
de Educacéo, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

Baixar normas de servi¢os para o pessoal administrativo;

Zelar pela divulgagao e cumprimento da legislagao de ensino em vigor;

Realizar 0 entrosamento escolar com a Comunidade, de forma continua e
produtiva, visando a participacao da Comunidade na vida escolar;

Responder pela produtividade da Unidade Escolar;

Zelar pelo patriménio Escolar e manter em dia registros e controles, apresentar
relatério financeiro a comunidade escolar;

Discutir e executar os programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacado, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer,

Organizar e articular todas as unidades competentes da escola;

Controlar os aspectos materiais e financeiros da escola;

Formular normas, regulamentos e adocao de medidas condizentes com 0s
objetivos e principios propostos em conjunto com a equipe escoiar,
Supervisionar e orientar a todos aqueles a quem s&o delegadas
responsabilidades.

Manter um processo de comunicagao claro e aberto entre os membros da escola
e entre a escola e a comunidade;

Estimular e inovar a melhoria do processa educacional.

Subsec¢ao Xl
Assisténcia Técnica

Art. 116 —~ A Assisténcia Técnica é 6rgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer e demais orgaos
que compde a estrutura da Secretaria Municipal.

Art. 117 — Sao atribuicdes do Assistente Tecnico:

V.

Prestar assessoramento e assistir na definicao de prioridades do 6rgao na
viabilizagéo de projetos e atividades;

Apoiar 0 acompanhamento e a avaliacdo da execu¢ado das atividades do
6rgao;

Propor, implantar @ acompanhar ag¢gdes que promovam a racionalizacao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;
Exercer as atividades administrativas e de apoio tecnico e operacional, no
ambito do 6rgéo;

Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicao, tramitagao,
expedicdo e reprografia de documentos, conforme padrées e normas

estabelecidos;
AW,
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VI. Executar as atividades relacionadas a organizagado, ao descarte, a
transferéncia e ao controle de documentos de arguivo, conforme as normas

vigentes;
VIl. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Xl
Da Assisténcia Administrativa

Art. 118 — Compete a Assisténcia Administrativa promover a interacao das agdes entre
as Secretarias, visando a melhoria na prestagao do servigo publico.

Art. 119 - Compete ao Assistente Administrativo:
|. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral, relativo a pessoali,
Il. Fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas nas secretarias;
Ill. Levantar as necessidades e promover as prioridades para execugac dos
Servigos;
V. Responsabilizar pela guarda e manutencédo dos eguipamentos, bens moveis e
iméveis do municipio localizado na sua area de atuacao,
V. Desempenhar outras atividades afins.

) Subsecao Xl
Da Area de Tecnologia Educacional

Art. 120. A Area de Tecnologia Educacional tem a finalidade de planejar, implementar,
orientar e gerenciar as acdes da tecnologia da informagao desenvolvidas no ambito da
secretaria em consonancia com as politicas e programas de informatica do governo
municipal; prestar apoio as agdes de informatica educativa implementadas nas escolas;

outras atividades correlatas.

Secao Vi
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 121 - A Secretaria Municipal de Financas tem a finalidade de planejar, coordenar,
executar e avaliar as atividades orcamentarias e financeiras da Administracéo
Municipal, bem como o©s servigos atinentes as politicas municipais tributarias e
economico-financeira, provendo registros contabeis referentes a execu¢ao financeira e
a fiscalizacao tributaria.

Art. 122 - Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

|. Elaborar e executar os projetos € atividades que compdem 0s programas de

Governo vinculados a Secretaria;
Il. Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de

governo,
G% Q ! i( 54
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Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecugao,

Promover a integracdo com ¢rgaos e entidades da Administragdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes
niveis governamentais;

Disponibilizar os dados da execugdo orgamentaria da gestdo anterior e
projecoes de metas fiscais para a elaboragéo do Plano Plurianual de Aplicagao;
Elaborar a proposta orgamentaria anual e a lei das diretrizes orgamentarias, com
base no plano plurianual de aplicagdo e na execucdo orgamentaria dos
exercicios anteriores;

Propor politicas nas areas tributarias e financeiras de competéncia do Municipio,
Conceber, implantar e gerir o sistema de administracao orcamentaria-financeira;
Promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos
disciplinares da matéria tributaria;

Administrar a divida ativa do Municipio;

Promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

Promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a
movimentacao do dinheiro e de outros valores;

Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigées de melhoria
do Municipio;

Promover o cadastro, o langamento, a arrecadagao e a fiscalizagao dos tributos
e demais receitas municipais;

Assegurar a arrecadacdo, diretamente ou por delegacao, das
patrimoniais, industriais e diversas do Municipio;

Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;

Coordenar as atividades de classificacao, registro, controle e analise dos atos €
fatos de natureza financeira, de origem orcamentaria ou extracrdinaria com
repercussdes sobre o patrimdnio do Municipio, de pagamentos e recebimentos,
da guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa municipal,

Promover a regulamentac¢ao da legislagao tributaria e do processo fiscal,
Coordenar as atividades contabeis em geral, bem como o0 registro, o
acompanhamento e o controle contabil da administragcdo orgamentania,
financeira e patrimonial;

Elaborar balancetes mensais e ¢ balango geral;

Administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os recursos financeiros
em conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados;
Assessorar a Administracao do Municipio em assuntos fiscais, fazendarios e
financeiros;

Participar de estudos e analises visando determinar prioridades relativas a
politica de fiscalizagao dos tributos municipais;

Promover estudos periodicos sobre o comportamento da receita e da despesa e
tomar as medidas necessarias para sua melhoria,

Propor a atualizacdo da planta de valores dos terrenos e edificagdes para efeito

de tributacao;
W

rendas

Promover o langamento e a arrecadacao dos tributos municipais;
Promover a fiscalizagao tributaria de competéncia do Municipio;
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XXX. Coordenar e garantir a prestagdo de contas, juntamente com a Secretaria
respectiva, relativa a aplicagéo de recursos de convenios;

XXX|. Articular-se com orgdos fazendarios do Estado e da Unido, com cartorios de
registro imobiliario, com a Junta Comercial e outras entidades de direito publico
ou privado, visando a permuta de informagdes, métodos e tecnicas de acao
fiscal; e

XXXIi. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 123 - A Secretaria Municipal de Finangas compde-se dos seguintes 6rgaos de
apoio:

|. Setor de Tesouraria;
II. Setor de Tributagao e Arrecadacao,
1. Coordenacao da Area de Contabilidade;
IV. Coordenacéo da Area de Administragéo de Convénios e Contratos;
V. Setor do Nucleo de Atendimento ao Cidadao — NAC;
VI. Assistente Técnico;
VIl. Area de Tributagéo, Fiscalizagéo e Renda;
VIIl. Area de Atendimento ao Cidadéo.

Subse¢do |
Do Setor de Tesouraria

Art. 124. O Setor de Tesouraria tem a finalidade de providenciar 0s pagamentos e
recebimentos, da guarda de valores imobiliarios, garantir maior efici€éncia nos servigos
de recebimento e pagamento de recursos de interesse da administragcdo municipal,
providenciando maior controle do caixa municipal.

Art. 125. Séo atribuicdes do Setor de Tesouraria:

I. Manter o controle sobre a movimentacido financeira das contas bancarias,
efetuando a reconciliagcdo mensal dos saldos:

Il. Supervisionar, coordenar e efetuar as atividades relativas a recebimento,
guarda, transferéncias, depdsitos e pagamentos de valores pertencentes ao
Municipio;

Ifl. Coordenar e efetuar a liberacdo de pagamentos, apos a manifestacao do Gestor
Publico, mediante autorizacao de orgaos superiores hierarquicos,; e

V. Providenciar os devidos extratos bancarios da movimentagdo dos recurscs e
controle de cheques emitidos pela Prefeitura Municipal,

V. Efetuar o recebimento dos valores pertencentes ao caixa da Prefeitura

Municipal, e

Vi. Exercer outras atividades correlatas.

56
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Subsecéo Il
Do Setor de Tributacao e Arrecadacao

Art. 126 — O Setor de Tributagdo tem a finalidade de promover a arrecadacao dos
tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos,
portarias, normas e regulamentos disciplinares da materia tributaria, e de inscrever e
manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Art. 127 - Sao atribuigcdes do Setor de Tributagao e Arrecadacao:

Coordenar e controlar as atividades de arrecadacao, recebimento e fiscalizacao
de tributos municipais;

Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranga e arrecadacao de impostos e taxas decorrentes do poder
de policia do Municipio;

. Manter informados os Secretarios Municipais de Finangas e de Administragao

acerca da evolugéo das receitas municipais através de relatorios periddicos;
Determinar a realizacao de levantamentos contabeis junto a contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal.

Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;
Programar ac¢des fiscalizadoras;

Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

Coordenar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributarios
e fiscais com o Municipio;

Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em
divida ativa, promovendo o seu acompanhamento;

Instruir os processos de licenciamento das atividades econémicas do Municipio
e do comeércio ambulante;

Providenciar a emissao e entrega do Alvara de Localizagdo e Funcionamento
deferido pelo Diretor do Departamento responsavei:

Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situagdo do
contribuinte perante o Municipio;

Fiscalizar e vistoriar 0 exercicio do comércio ambulante e eventual; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao Il
Da Coordenacao da Area de Contabilidade

Art. 128 - A Coordenacédo da Area de Contabilidade tem a finalidade de coordenar as
atividades de classificagao, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem or¢amentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre o
patrimoénio do Municipio.

37
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Orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e
normas técnicas de contabilidade, de acordo com a Lei;

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

Supervisionar a escrituragcao contabil sintetica e analitica das operacgoes
financeiras e patrimoniais resultantes ou nao da execugao orcamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situagéo patrimonial,

Providenciar, nos prazos legais, 0s balancetes mensais e diarics, 0 balango
geral e outros documentos de apuragao contabil;

Manter o controle sobre o0s prazos de aplicacdo dos adiantamentos e
suprimentos de fundos;

Comunicar ao Secretario Municipal de Finangas a existéncia de guaisquer
diferengas nas prestagdes de contas quando nao tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o0 responsavel pelas
omissdes,

Verificar e avaliar a corre¢ao da escrituracao contabil desenvolvida pela
Prefeitura Municipal de acordo com a legislagao, 0s principios, as convengoes e
as normas tecnicas;

Preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos e
encaminhar copia as unidades orcamentarias requisitantes;

Autorizar a liberagao de empenhos, apés a manifestagao do Gestor Publico;
Elaborar os relatérios de Gestao Fiscal de que trata o Artigo 54 e seguintes da
Lel Complementar n.° 101/2000; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Da Coordenacao de Administragcdao de Convénios e Contratos

Art. 130 - A Coordenacgao de Administracao de Convénios e Contratos tem a finalidade
de planejar, coordenar e providenciar os servigos relacionados aos convénios firmados
entre a administragdo municipal e outros O0rgaos das esferas de governo, entidades
publicas e privadas e demais orgdos que firmem convénio com o Municipio,
proporcionando a execugdo orcamentaria dos recursos voltados para essa finalidade e
0 incremento de receita.

Art. 131 - Sao atribuigbes da Coordenacdo de Administragdo de Convénios e
Contratos:

III-.

Gerenciar os convénios firmados entre a administracdo municipal e os 6rgaos
publicos, entidades privadas e outros;

Coordenar e providenciar a execugao orcamentaria dos recursos provenientes
de convénios realizados pelo Municipio;

Exercer, em parceria com érgaos afins da administracdo municipal, a elaboracéo
de projetos voltados para a celebracao de convénios entre a Prefeitura Municipal

&0
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e orgaos publicos, entidades privadas e demais outros orgaos, de interesse da
administragao;

Garantir a efetivacdo dos convénios de interesse da administragao, utilizando-se
dos mecanismos e outros elementos necessarios previstos na legislagao afim
para tal finalidade;

Formalizar os convénios de forma padronizada para agilizar as suas efetivagoes;

. Manter o controle de utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios

efetivados e de interesse da administragdo, inclusive com a programacéo de sua
utilizacao,; e
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao V
Do Setor do Nucleo de Atendimento ao Cidadao — NAC

Art. 132 — O Setor do Nucleo de Atendimento ao Cidadaoc — NAC —tem a finalidade de
contribuir para o aumento do indice de participagdo do municipio junto a Fazenda
Estadual, atraves de acgdes junto aos contribuintes — como o cadastramento e o
controle permanente do nimero de propriedades rurais — que gerem impacto positivo
sobre o valor adicionado do ICMS.

Art. 133 — Sao atribuicdes do Setor do Nucleo de Atendimento ao Cidadao — NAC:

.
Il
113

V.
V.
VI.
VII.
VIiI.
IX.

Al

XH.
Xl

Auxiliar os contribuintes quanto as declaragdes do ITR e CCIR;

Orientar os contribuintes quanto a necessidade de emissao de notas fiscais;
Auxiliar e orientar os contribuintes quanto ao cadastramento tributario seja a
nivel municipal, estadual e federal;

Atender os pedidos de copias de documentos fiscais;

Distribuir formularios, manuais e disquetes, relativos aos tributos e contribuigdes;
Orientar quanto a formalizacéo de processos;

Fornecer prospectos e demais instrumentos de divulgagao;

Informar sobre o andamento de pleitos apresentados pelos contribuintes;
Promover em conjunto com a Secretaria de Agricultura e Gabinete do Prefeito,
reunides nas comunidades do interior para conscientizacado fiscal junto ao
produtor rural;

Elaborar em conjunto com a assessoria de comunicagao informativo ao produtor
rural, objetivando o esclarecimento de suas obrigacdes fiscais;

Desenvolver atividades em parceria com o INCRA,;

Dar suporte administrativo aos produtores rurais;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao VI
Do Assistente Técnico

Art. 134 — A Assisténcia Técnica & orgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Fiangas e demais orgaos que compoe a estrutura da Secretaria

Municipal.

A A
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Art. 135 — Sao0 atribuigdes do Assistente Tecnico:

|.  Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do orgao na
viabilizacao de projetos e atividades;

Il.  Apoiar 0 acompanhamento e a avaliacao da execucao das atividades do 6rgéo;

. Propor, implantar e acompanhar ag¢ées que promovam a racionalizagao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

V. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao,

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitagao,
expedicdo e reprografia de documentos, conforme padrdes e normas
estabelecidos,

VI. Executar as atividades relacionadas a organizagao, ao descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

VII.  Exercer outras atividades correlatas.

) Subsegao Vi
Da Area de Tributagéao, Fiscalizacao e Renda

Art. 136 - A Area de Tributacéo, Fiscalizacdo e Renda tem a finalidade de garantir
maior eficiéncia na promoc¢ao e na arrecadacao dos tributos e rendas municipais,
cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e
regulamentos disciplinares da matéria tributaria, e de inscrever € manter sob controle a

divida ativa do Municipio.

Art. 137 - Séo atribuicées da Area de Tributacédo, Fiscalizagéo e Renda:

. Auxiliar na coordenagao € no controle das atividades de arrecadagao,
recebimento e fiscalizagcao de tributos municipais;

. Auxiliar na organizacdo, orientacdo e supervisdo das atividades relativas a
cadastro, lancamento, cobranga e arrecadacao de impostos e taxas decorrentes
do poder de policia do Municipio;

lll. Auxiliar na programac¢ao de ag¢bes fiscalizadoras;

V. Exercer outras atividades correlatas.

' Subsecgao Vill
Da Area de Atendimento ao Cidadao

Art. 138 — A Area de Atendimento ao Cidadao, tem a finalidade de coordenar as
atividades de atendimento ao cidadao, em conjunto com a Coordenacao do Nucleo de

Atendimento ao Cidadao.

60
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l. Auxiliar na orientar os contribuintes quanto & necessidade de emissao de notas
fiscais;
II. Auxiliar no atendimento dos pedidos de cépias de documentos fiscais;
IIl. Auxiliar na distribuicdo de formularios, manuais e disquetes, relativos aos

tributos e contribuigdes;

V. Auxiliar no fornecimento de prospectos e demais instrumentos de divulgacao;

V. Dar suporte administrativo a Coordenagdo do Nucleo de Atendimento ao
Cidadao; e produtores rurais;

VI. Exercer outras atividades correlatas.

Secao Vil
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 140 - A Secretaria Municipal de Salde tem a finalidade de promover politicas
voltadas para area de saude, inclusive utilizando metas sociais € econdmicas que
visem a eliminagao dos riscos de doencgas e de outros agravos e ac acesso igualitario e
universal as a¢bes e servicos para promogao, prevencao, protecao, recuperacao,
planejar e garantir a prestacado dos servigos de saude municipais, de acordo com ©
Plano Municipal de Sadde aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Art. 141 - Compete a Secretaria Municipal de Saude:

e8¢ € 06 et CCt ¢ €ttt e c¢cec

Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem o0s programas de
Governo vinculados a Secretaria;

Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo,

Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria,

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados
aos prazos e politicas para sua consecugao,
V. Promover a integra¢gdo com o6rgaos e entidades da administragao municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
VI. Promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos diferentes
niveis governamentais;
VIl. Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 4Orgaos
publicos e privados;
VIII. Participar de consorcios para o desenvolvimento conjunto das agdes de saude;
IX. Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Salde - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo
Conselho Municipa! de Saude;
X. Gerenciar o Sistema Unico de Satde - SUS no Municipio:
Xl. Promover o perfeito funcionamento do sistema;
Xl Administrar o Fundo Municipal de Saude;
Xlll. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de satde;
XIV. Acompanhar a execucao das aplicagdes de recursos efetuados pela Secretaria;
XV. Confrontar as aplicagbes de recursos com o0s valores previamente

estabelecidos;

&«
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Administrar as Unidades Municipais Odontolégicas e de Satide;

Promover a coordenacao e a prestacao de assisténcia a saude no Municipio,
dando suporte as Unidades Odontologicas e de Saude;

Promover o planejamento, orientagao, controle e avaliagao da manipulacao de
medicamentos, laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemiologica para reduzir a
morbimortalidade; controlar os recursos materiais da Secretaria, e a aplicagao
das medidas preventivas e corretivas referentes a saude do trabalhador;
Promover o planejamento, orientagao, controle e avaliagcao da coleta e analise
de informagodes, elaboracdo e realizagcao de programas e servicos de saude,
analise de contas e treinamento de recursos humanos;

Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagao,
treinamento, aperfeicoamento e especializagio do pessoal da area de saude;
Promover a vigilancia sanitaria e epidemiologica, em articulagédo com as
entidades estaduais e federais afins;

Promover campanhas preventivas de saude publica € de educacao sanitaria e
de vacinagao em massa da populacao local;

Propor as politicas e normas sobre satde coletiva e agao sanitaria,

Elaborar e implantar programas de fiscaliza¢gdo do cumprimento da legislacao
sanitaria do Municipio, em coordenag¢ao ou cooperacac com outras entidades da
administragéo publica federal, estadual € municipal;

Promover a¢des dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio,
bem como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federal e
estadual;

Promover assisténcia veterinaria, e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 142 - A Secretaria Municipal de Salde é composta dos seguintes 6rgéaos de apoio:

1.
V.
V.
VI.
VI
VIII,
IX.
X.
Xt
XII.
XIII.
XIV.
XV,
XVI.
XVII.
XVI.

Setor de Administracao em Saude;

Setor de Saude da Familia

Setor de Avaliagao, Controle e Auditoria;
Setor de Apoio aos Programas de Saude;
Setor de Agbes Integrais em Satde e Apoio Diagnoéstico-Terapéutico;
Coordenadoria das Unidades de Saude;
Coordenacao da Area de Vigilancia em Satde
Técnico em Vigilancia Sanitaria

Tecnico em Vigilancia Ambiental

Técnico de Faturamento

Tecnico de Sistema de Informagéo

Tecnico da Area Municipal de Agendamento
Assistente Técnico

Area de Transporte e Manutengéo

Area de Almoxarifado

Area de Assisténcia Farmacéutica

Area de Integragéo Social

Area de Odontologia
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Subsecao |
Do Setor de Administracdo em Saude

Art. 143 — O Setor de Administracdo em Saude tem a finalidade de planejar e
coordenar a prestacéo de assisténcia odontoldgica e medica no Municipio.

Art. 144 - Compete ao Setor de Administracao em Saude:

|. Coordenar a prestacao de assisténcia a salde, através de agdes das Unidades
Odontolégicas e de Saude;

II. Orientar as Unidades Odontologicas e de Salde sobre as prioridades de
implantacdo dos programas e projetos, baseados nas necessidades da
populacéo;

lll. Orientar as Unidades Odontolégicas e de Saude sobre as agdes e atividades
dos programas de ateng¢do a saude, de acordo com o diagndstico situacional de
saude;

V. Elaborar diretrizes € metas a serem alcancadas no campo de promogao,
prevencgao e recuperacao de saude;

V. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades
Odontolégicas e de Salde;

VI. Padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doencas mais
comuns no Municipio, nos exames de menor custo e de tecnologia simplificada;

VII. Conhecer os problemas e as demandas da populagao em relacio a saude;
VIIl. Manter em funcionamento as Unidades Odontolégicas e de Salde do Municipio;

IX. Viabilizar e controlar a utilizacao de recursos materiais, permanentes e de
consumo pelas Unidades;

X. Viabilizar e controlar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutengéo em
condigdes de utilizagao;

Xl. Viabtlizar e controlar o uso e manutencao dos equipamentos;

XIl. Promover a implantacdo de programas preventivos conforme estratégia do
Ministério da Saude; e
XIlI. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Setor de Saude da Familia

Art. 145 — O Setor de Saude da Familia tem como finalidade promover a reorientacao
das praticas e agbes de saude de forma integral e continua, levando-as para mais perto
da familia e, com isso, melhorar a qualidade de vida dos brasileiros. Incorpora e
reafirma o0s principios basicos do SUS - universalizacdo, descentralizacao,
integralidade e participag¢do da comunidade - mediante o cadastramento e a vinculagao
dos usuarios.

Art. 146 — Sao atribuicdes do Setor de Saude da Familia:

|. Coordenar as equipes de salde da familia;
Ii. Definir, em conjunto com as equipes, escalas de atendimento; ”w/
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Realizar programacao de atividades a serem desenvolvidas em cada localidade;
Monitorar os indicadores de salde com base no pacto de gestao;

Monitorar as informacdes alimentadas no SIAB-Sistema de Informacgdes da
Atencao Basica.

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Setor de Avalia¢cdo, Controle e Auditoria

Art. 147 - O Setor de Avaliagdao, Controle e Auditoria tem a finalidade de planejar,

orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informagdes e de contas, elaboragao e
realizacao de programas e servicos de saude.

Art. 148 - S30 atribuicdes do Setor de Avaliagdo, Controle e Auditoria:

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.
Xl
XIL.
Al
XIV.
XV.
XVI.

AVIL.

Controlar a execucéo e atualizar o Piano Municipal de Saude;

Verificar © cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude;
Efetuar ajustes no Plano Municipal de Saude, conforme alteragdes de
prioridades;

Elaborar plano de saude em conjunto com as demais a¢des da Secretaria e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Saude e
Assessoria Téecnica;

Controlar a execugao das atividades de supervisdo e avaliagdo dos servigos de
saulde;

Elaborar relatorios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das
acoes;

Propor e encaminhar propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais; '
Controlar os contratos de prestacao de servigos, previstos pelo Sistema Unico
de Saude - SUS, no ambito do Municipio;

Organizar e coordenar o sistema de informacgdes em saude;

Realizar pesquisas e estudos na area de saude;

Fomentar, coordenar € executar programas e projetos estratégicos e de
atendimento emergencial;

Avaliar € acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades da
Secretaria emitindo avaliagao critica dos resultados;

Desenvolver atividades de revisdo de contas, de contratos e convénios de saude
na rede publica e complementar;

Controlar a prestagédo de contas de itens ou atividades que se relacionem direta
ou indiretamente com a saulde;

Controlar e avaliar a execucgdo de contas de servigcos prestados pela rede
publica e pela iniciativa privada, guanto aos convénios firmados,

Manter cadastro das Unidades de prestacao de servigos de saude no ambito do
Municipio;

Recepcionar e efetuar revisdes das contas ambulatoriais, hospitalares e de
servicos de apoio, propondo o remanejamento e autorizando os pagamentos
para a rede complementar e recursos orcamentarios destinados a rede publica;
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Assegurar a elaboracao de relatérios gerenciais sobre as finangas do Fundo
Municipal de Saude;

Efetuar analise da origem e aplicacao de recursos;

Controlar a qualidade dos servigcos prestados pelas Unidades de Saude,
acompanhar programas de saude implantados e supervisionar os servicos da
rede publica e complementar,;

Auditar a rede de prestagao de servigos publicos e rede complementar, em todos
os niveis de atuacao no Sistema Unico de Salde;

|dentificar a necessidade de contratagao de servigos de saude complementares;
Efetuar rigoroso monitoramento da regularidade de qualidade e de fidedignidade
dos registros de atendimento e prontuarios;

Controlar e avaliar a produc¢do das unidades integrantes da Rede Municipal de
Saude;

Planejar e coordenar o processo de avaliagdo dos resultados e do impacto das
acOes/atividades de auditoria, controle e avaliagdo tecnico-cientifico, contabil,
financeira e patrimonial do Sistema Unico de Saude — SUS;

Planejar e coordenar a disponibilizacéo de dados, Informagdes e instrumentos
através da tecnologia da informacao, de forma sistematizada e voltada as
necessidades do Sistema Nacional de Auditoria — SNA,;

Promover a avaliagdo do diagnéstico e de procedimentos quanto a real
necessidade de internagao hospitalar e cirurgica;

Efetuar a notificagdo de agravos ao Servico de Vigilancia Epidemioldgica e
Ambiental.

Efetuar a liberacao de Autorizagao de Internagao Hospitalar - AlH.

Coletar e consolidar dados dos sistemas de informacao da Secretaria com o
intuito de obter indicadores de saude;

Divulgar dados de saude através de informes periddicos e dos meios de
comunicacao,

Subsidiar o Secretario Municipal de Saude com informacdes gerenciais, sobre o
Sistema Municipal de Saude, fundamentada em métodos e instrumentos
tecnico-cientificos,

Controlar a elaboragéo de relatérios de carater epidemioldgico e implantagdo de
programas de saude;

Receber a produgédo dos trabalhos dos 6rgaos que compdem a Secretaria
Municipai de Saude;

Manter banco de dados, atualizado, com informagdes do Sistema Nacional de
Auditoria - SNA e do Sistema de Internacdo Hospitalar - SIH, fornecendo e
disponibilizando dados;

Manter sob a sua geréncia o servigo de faturamento; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢ao IV
Do Setor de Apoio aos Programas de Saude

Art. 149. O Setor de Apoio aos Programas de Saude tem a finalidade de efetuar
levantamento de problemas, viabilizando o atendimento medico para cobrir demandas
levantadas pelos programas de saude.

Ay
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Art. 150. Sao atribuigdes do Setor de Apoio aos Programas de Saude:

|. Viabilizar material de expediente e didatico para suprir as necessidades dos
programas;

. lanejar acbes integradas entre programas, considerando atividades basicas,
compreendendo material de apoio, transporte, diarias e afins; e

Ill. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecédo V
Setor de Ac¢oes Integrais em Satide e de Apoio Diagnostico-Terapéutico

000000t ettt Coedq

Art. 151. O Setor de Agbes Integrais em Saude e de Apoio Diagnostico-Terapeutico tem
a finalidade de planejar, orientar, controlar e avaliar a manipulagaoc de medicamentos,
laboratorios, vigilancia em saude para reduzir a morbimortalidade e as medidas
preventivas e corretivas de carater individual e coletivas referentes a salde do
trabalhador e dar suporte as Unidades de Saude.

Art. 152. Sao atribuicbes do Setor de Acgdes Integrais em Saldde e de Apoio
Diagnéstico-Terapéutico:

Participar da formulag¢do de politicas e coordenar a execucéo de agoes de saude
no ambito do Setor;

Executar no Ambito municipal a politica de insumos e equipamentos para a
saude;

Controlar a evolugéo de problemas de vigilancia em salde;

V. Definir, orientar e controlar as atividades de vigildncia epidemiolégica das
doencas,;
V. Solicitar apoio laboratorial as atividades de vigilancia epidemioldgica e sanitaria
do Municipio;
VI. Divulgar os resultados de fiscalizagdo, avaliagdes ambientais e exames de
saude, respeitando os preceitos da ética profissional;
VII. Supervisionar exames laboratoriais em alimentos comercializados no Municipio;
VIII. Supervisionar analises clinicas de apoio, quando solicitado pelas unidades de
saude,
IX. Supervisionar a execugdo de exames laboratoriais requeridos pelo Meio
Ambiente;
X. Supervisionar a assisténcia farmacéutica aos municipes;
Xl. Supervisionar a distribuicao de imunobioldgicos em campanhas de vacinacao,
rotina e bloqueios;
XIl. Supervisionar o abastecimento das farmacias da rede ambulatorial;
Xlll. Supervisionar a manipulacéo de medicamentos fitoterapicos, homeopaticos e
alopaticos;
XIV. Realizar exames auxiliares de diagnostico, dando énfase a qualidade de
resultados:
XV. Evitar, sempre que possivel, as marcagdes de coleta por periodo prolongado;
XVI. Assequrar atendimento aos casos de urgéncia;
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XVIl. Atender a demanda espontinea, com atendimento individual a problemas de
ordem emocional, de relacionamento, psicossomaticos, conflitos intra-pessoais e
desordens de ajustamento;

XVIII. Prestar assessoria as escolas, orientando a diregcao, a equipe de professores e
prestando atendimento a alunos com problemas disciplinares e cognitivos;

XIX. Coordenar as atividades de orientagédo psicolégica em grupo de doentes
cronicos (diabéticos, hipertensos, etc),

XX. Promover a prevencdo da saude e agravos, com orientagdo, conscientizagao,
acompanhamento de paciente com doengas graves, cronicas e agudas
envolvendo a familia no tratamento;

XXI. Disponibilizar e tornar acessivel os medicamentos essenciais aos que
necessitam, garantindo a seguranca, eficacia e qualidade, promovendo o0 uso
racional entre prescritos e consumidores e limitando o custo de assisténcia

farmacéutica ao minimo; e
XXIli. EXxercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo VI
Da Coordenadoria das Unidades de Saude

Art. 1583 - A Coordenadoria das Unidades de Saude tem a finalidade de prestar
atendimento medico a populagao.

Art. 154 - Sao atribuicbes da Coordenadoria das Unidades de Saulde.

|. Assegurar a populacao acesso a medicagao basica,;

. Executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicido de fichas, horario

de funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que garantam ©

padrdo de atendimento compativel com a programacdo e objetivos da

Secretaria;

I1l. Controlar a manutencéo de equipamentos médicos;

V. Executar campanhas, programas e outras agdes de saude atinentes a sua area
de competéncia;

. Organizar os servigos na Unidade;

VI. Prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e calamidade;

Vil. Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saude:

VIIl. Efetuar atendimento ambulatorial;

IX. Implantar programas previstos por 6rgaos federais, estaduais e municipais,

adaptados a realidade Epidemioldgica local, segundo o Plano Municipal de

Saude;

X. EXxercer outras atividades correlatas.

(

Subsegao VI
Coordenacao da Area de Vigilancia em Sadde

Art. 155 - A Coordenacgao da Area de Vigilancia em Salde tem as atribuicdes de

& Qe
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coordenacao téchica, planejamento, supervisdo e avaliagdo do Sistema Municipal de
Vigilancia em Saude.

PARAGRAFOQ UNICO: O Sistema Municipal de Vigilancia em Salde é composto por:
a) Vigilancia de Produtos e Servigos de Interesse da Saude (VISA);

b) Vigilancia em Salude Ambiental,

c) Vigildncia Epidemiologica; e

d) Nlcleo Técnico de Informagao em Vigilancia em Saude.

Art. 156 - Participam do Sistema Municipal de Vigildncia em Saude todos os servigos
de salde do municipio que executam acgdes de vigilancia de forma direta ou indireta,
como o0s Hospitais, Unidades Basicas de Salde, Ambulatorios Gerais ou
Especializados, Unidades da Estrategia de Saude da Familia,

Centros de Referéncia, dentre outros.

Art. 157 - As areas de Vigilancia de Produtos e Servigos de Interesse da Salde,
Vigildncia em Saude Ambiental e Vigildncia Epidemiolégica, no ambito de suas
respectivas esferas de atuagao, tém as seguintes atribuigdes:

|. Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e acbes de
intervencgao e fiscalizacao pertinentes as suas respectivas areas de atuagao;

Il. Elaborar e submeter & apreciagdo da Secretaria Municipal da Saude, as normas
técnicas e padrdes destinados 4 garantia da qualidade de satide da populagao,
nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuicao,

I1l. Participar da organizagao e acompanhar a manutencao de adequadas bases de
dados relativas as atividades de vigilancia em saude;

V. Desenvolver agbes de investigacao de casos ou de surtos de agravos, bem
como de condicOes de risco para a salde da populagado, com vistas a
elaboracdo de recomendacdes técnicas para o controle dos condicionantes de
adoecimento;

V. Promover a integragao das agdes de vigilancia com as acdes das diversas areas
tecnicas da Coordenadoria de Vigilancia em Saude, assim como com 0S
programas de saude, unidades locais e regionais e outros 6rgaos da
administracao direta e indireta do municipio, quando pertinente;

VI. Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades
municipais para a adogao das medidas de controle;

VIl. Desenvolver competéncias para o uso dos metodos e técnicas da epidemiologia
nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das
atividades de vigilancia;

VIIl. Participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacao dos
profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;

IX. Assistir a Coordenagao de Vigilancia em Salde e a Secretaria Municipal da
Saude na tomada de decisdes a respeito de recursos interpostos nos processos
de vigilancia em saude;

X. Assumir o controle operacional de situagbes epidemioldgicas referentes as
doencgas de notificagdo compulsdria ou agravos inusitados de saude;
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XI. Impiementar as a¢des de Farmacovigilancia, em consonancia com as outras

esferas da administracao publica;
Xll. Realizar atividades afins.

Art. 1568 - O Nucleo Técnico de Informagédo em Vigilancia em Saude tem as seguintes
atribuicdes:

. Coordenar e supervisionar os sistemas de informacéo, os aplicativos e as bases
de dados utilizados na vigilancia em saude;
Il. Fornecer suporte técnico de informatica e apoiar as geréncias na analise de
dados;
lIl. Planejar e operacionalizar as atividades de informatica e coordenar o
desenvolvimento de Sistemas de Informacao para uso na vigilancia em saude.

Subsecéao Vil
Técnico em Vigilancia Sanitaria

Art. 159 - O Técnico em Vigilancia Sanitaria tem a finalidade de executar agbes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao e circulacdo de bens e da
prestacao de servigos de interesse da saude.

Art. 160 — S&o atribuicbes do Técnico em Vigilancia Sanitaria:

|. Atender as denuncias dos cidadaos em relagdo a qualidade do alimentos
consumidos,
ll. Coletar alimentos, agua e bebidas para analises.
[1l. Vistoriar locais para liberacao de alvaras sanitarios.
IV. Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados a guestao sanitaria.
V. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitacao de alvaras.
VI. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitacao de habite-se santtario.

Vil. Participar da execucéo, controle e avaliacdo das acgdes referentes as condigdes
e ao ambiente de trabalho.

VIIl. Colaborar nas atividades de fiscalizacdo ambiental, com potencial repercusséo
sobre a saude humana e atuar junto aos ¢rgaos municipais, estaduais e federais
competentes.

|X. Colaborar com a unido e o estado na execuc¢éo da vigilancia dos portos,
aeroportos e fronteiras.
X. Fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢des de trabalho e 0 ambiente
fisico, e 0 seu Impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais.
Xl.  Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na sadde dos trabalhadores.
Xll. Informar ao trabalhador € sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do
trabalho.
XIil. Requerer ao 6rgao competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos

iminentes a saude do trabalhador.
; & W@
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XIV. Fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitarias na comercializagao de

alimentos.
XV. Notificar irregularidades ao 6rgao competente, para providencias necessarias.
XVI1. Acompanhar tecnicamente as providencias.
XVII. Orientar tecnicamente a construcao de estabelecimentos
XVill. Encaminhar as amostras ac laboratorio.
XIX. Fiscalizar locais que oferecem servigos de saude como hospitais, clinicas,
ambulatérios, laboratérios, farmacias, consultérios e outros.
XX. Fiscalizar locais que oferegam servigos de estética pessoal como cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros.
XX|. Fiscalizar locais que oferecem servigcos de lazer como piscinas, hotéis, motéis,
cinemas, circos, parques de diversao e outros.
XXIl. Desempenhar outras atribuicées afins.

Subsecao IX
Tecnico em Vigilancia Ambiental

Art. 161 — O técnico em Vigilancia Ambiental tem por finalidade:

|. Produzir, integrar, processar e interpretar informacdes, visando a disponibilizar
ao SUS Instrumentos para o planejamento e execucdo de agles relativas as
atividades de promogao da saude e de prevencdao e controle de doengas
relacionadas ao meio ambiente;

lI. Estabelecer os principais paradmetros, atribuigdes, procedimentos e acdes
relacionadas a vigilancia ambiental em saude nas diversas instancias de
competéncia;

ltl. Identificar os riscos e divulgar as informacdes referentes aos fatores ambientais
condicionantes e determinantes das doenc¢as e outros agravos a saude;

V. Intervir com acbes diretas de responsabilidade do setor ou demandando para
outros setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de risco a
salde humana;

V. Promover, junto aos o6rgaos afins, acdes de protecdo da saude humana
relacionadas ao controle e recuperagao do meio ambiente;

VI. Conhecer e estimular a interacdo entre saude, meio ambiente e
desenvolvimento, visando ao fortalecimento da participacdo da populacdo na
promogac da saude € qualidade de vida;

VIl. Exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢ao X
Técnico em Faturamento

Art. 162 - O técnico em Faturamento tem como finalidade apurar os gastos
provenientes dos atendimentos de pacientes, sejam eles atendidos internamente ou
externamente pelo Nosocémio, tendo assim como sua principal fun¢éo a organizacio e
execugao destas faturas para posterior recebimento e pagamentos das mesmas.

& K
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Art. 163 - Sao atribuicdes do Técnico em Faturamento:

|. Integrar-se com os setores vinculados e responsaveis pelo caminho percorrdo
pelo paciente, ou seja, desde o momento de sua chegada ou recepgac ate sua

alta ou saida. |
. Planejar e emitir as faturas, sejam elas internas ou externas do convénio SUS.

Il. Ter sempre atualizado o banco de dados, referente aos convénios € aos
profissionais que atuam na instituigao.

V. Manter acompanhamento constante dos pacientes durante seu periodo de
internacao e conseqientemente seus gastos; e

V. Exercer outras atividades correlatas.

Subsegao Xl
Do Técnico de Sistemas de Informagoes

Art. 164 - O técnico de Sistemas de Informacdes tem a finalidade de alimentar os
dados dos sistemas de informac¢des dos programas de saude, bem como de proceder
as analises criticas € manter os dados atualizados.

Art. 165 - E de competéncia do Técnico de Sistemas de Informagdes:

|. Responsavel pelo sistema CadSus;
Il. Suporte nos sistemas de informagao do SUS de
alimentagao/hiperdia/Siab/Faturamento/PNI/SisColo e outros;
. Manutencéo do sistema operacional e equipamentos;
V. Manutencao do programa de informatiza¢io de salde, Sisvan, AMA,
L.aboratorio, PAC’S, Faturamento € Vacina:
V. Desempenhar outras atribuigdes afins.
VI. Exercer outras atividades correlatas.

~ Subsegao Xl
Do Técnico da Area Municipal de Agendamento

Art. 166 - O Técnico da Area Municipal de Agendamento tem a finalidade de organizar
e garantir 0 acesso dos usuarios dos SUS a atendimentos especializados nao
oferecidos na Rede Municipal de Saude.

Art. 167 - Compete ao técnico da Area Municipal de Agendamento:

|. Definir mapas de agendamento para atendimento especializado junto aos
servigos de referéncia fora do municipio;
Il. Realizar o agendamento de veiculos necessarios para o transporte de pacientes
até o ponto de localizacao dos referidos servigos;
Ill. Preparar as planilhas de atendimentos para alimentar os sistemas de informacao

e prestacao de contas;
& ‘@r 71
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IV. Contactar com os usudrios para informar sobre 08 agendamentos realizados e
eventuais mudancgas;

Vi,

Realizar viagens de deslocamento aos servicos de referéncia para otimizar os

trabalhos e apoiar os pacientes atendidos.
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Xl
Do Assistente Técnico

Art. 168 — A Assisténcia Técnica é 6rgdo administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Salde e demais 6rgaos que compbe a estrutura da Secretana

Municipal.

Art. 169 — S30 atribuigdes do Assistente Técnico:

.
I
1.

V.

VI,

VII.

Prestar assessoramento e assistir na definicao de prioridades do érgaoc na
viabilizacado de projetos e atividades;

Apoiar o acompanhamento e a avaliagédo da execugdo das atividades do
orgao;

Propor, implantar e acompanhar agdées que promovam a racionalizagao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;
Exercer as atividades administrativas e de apoio tecnico € operacional, no
ambito do orgao;

Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigéo, tramitacgao,
expedicao e reprografia de documentos, conforme padrfes e normas
estabelecidos;

Executar as afividades relacionadas a organizagado, ao descarle, a
transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes;

Exercer oufras atividades correlatas.

Subsecéao XiV
Da Area de Transporte e Manutengao

Art. 170. A Area de Transporte @ Manutencéo tem a finalidade de planejar, coordenar e
promover os servigos de manutencdo e controle de maguinas, veiculos e equipamentos

pertencentes a Prefeitura.

Art. 171. Sao atribuicdes da Area de Transporte e Manutencao:

lt
'lj
Illi

V.

Propor programas e roteiros de servigos para atendimento periddico de todas
vias,
Manter controle, promover a manutencdo e zelar pelas boas condigdes das

maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade,;
Executar a conservacdo, a manutencao preventiva e o reparo dos veiculos

oficiais;
& k7
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Providenciar a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, de
acordo com plano anual de manutengao,
Providenciar 0 abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial;

Efetuar a guarda, o controle e a operacao dos veiculos oficiais;
Avaliar a utilizacdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de

utilizacao, por centros de responsabilidade;

Autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais;

Solicitar aquisicao de veiculos, quando necessario;

Acompanhar a programacao dos servigos de manutengao;

Acompanhar continuamente os custos de manutengao da frota oficial;

Acompanhar a utilizacao de materiais € componentes, conforme especificagao

de uso dos mesmos;
Acompanhar o licenciamento e emplacamento dos veiculos;

Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos;

Remeter, mensalmente, ao Secretaric Municipal, 0 montante das despesas de
cada veiculo e maquina da frota mecanizada, referente a conservagao e
reparacdo, para orientar a politica geral de renovagdo dessa frota,
recomendando, ainda, quais as providéncias a serem tomadas; e

Exercer outras atividades correlatas.

~ Subsegéo XV
Area de Almoxarifado

Art. 172 - Sao atribuicdes da Area de Almoxarifado:

V.

V.

Vit

V.

1X.

Xl,

Organizar e manter estoque de materiais em condigbes de atender ao consumo
dos diversos setores da Secretaria de Saude;

Programar e coordenar a execucao das atividades de recebimento, conferéncia,
inspecao, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de materiais
utilizados pelos 6rgaos da Secretaria de Salde;

Controlar o recebimento de mercadorias;

Realizar inventario periddico dos materiais em estoque;
Executar ¢ armazenamento e conservacao dos materiais de acordo com as

normas técnicas;

Efetuar a distribuicado dos bens adquiridos aos diversos 6rgaos da Secretaria de
Saude;

Controlar as movimentagbes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade

dos controles internos;
Estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada maternial, de acordo

com o ritmo medio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando
providéncias imediatas para a sua reposicdo, em articulacdo com a

Coordenagao afim;
Organizar e manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada

e saida dos materiais;
Coordenar a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos aos bens

permanentes,

Exercer outras atividades correlatas. W
(%t 73



€ € € € € € € € C ¢ € € € € € € C ¢

{

(

€ € C € CC ¢ €€l CCCCCCC €€

()

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - ES
“Administracdo 2009-2012"

‘_ Subsegdo XVI
Area de Assisténcia Farmacéutica

Art. 173 - Sao atribuicdes da Area de Assisténcia Farmacéutica:

V.

V.

VI.

VII.
VIl

Definir necessidades de capacitagdo na area de assisténcia farmacéutica junto
as regionais € propor a organizacao de cursos, eventos e treinamentos,
Promover a integracdo entre 0s diferentes niveis da SMS, colaborando para a
divulgacdo e apropria¢do da politica municipal de assisténcia farmaceéutica e
necessidade do uso racional de medicamentos;

Promover a atengdo farmacéutica nas farmacias regionais, incentivando a
adequacao de area fisica para esta finalidade e a verificacédo e registro da
dispensacao no prontuaro, bem como ¢ fornecimento das orientacbes sobre
modo de agdo, precaugdes, efeitos indesejados, contra-indicagbes e interagdes
medicamentosas de relevancia clinica;

Colaborar com o aperfeicoamento de instrumentos de coleta de dados
(formularios padronizados) para supervisdoes mensais, trimestrais € anuais;
Promover campanhas educativas em conjunto com o0 setor de assisténcia
farmacéutica e regionais de saude, visando 0 uso racional de medicamentos;
Apresentar, trimestral e anualmente os relatorios de indicadores inerentes a
assisténcia farmacéutica, com sugestdes de estratégias para sua evolucao;
Participar de reunides do controle social, sempre que possivel,

Desenvolver outras atividades correlatas.

. Subseg¢édao XVil
Area de Integracao Social

Art. 174 — A Area de Integragao Social, tem como finalidade interagir as acdes voltadas
ao social na Secretaria Municipal de Saude.

Art. 175 - Sao atribuigdes da Area de Integracéo Social em conjunto com a Secretaria
Municipal de Assisténcia e Promogéao Social, a qual fica subordinada:

I,
V.

Conscientizagao das comunidades quanto aos Direitos de Cidadania dessa
populacao;

Coordenador o atendimentoc ao publico portador de TB (tuberculose),
Hanseniase, Malaria, Leishimaniose,

Coordenar campanhas em educagao de salude;

A execucdo de programas municipais decorrentes de convénios com o6rgaos
publicos e privados que implementam politicas voltadas para assisténcia e o

bem estar social da populac¢ao;
@ W«:l
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V. A programacdo de atividades visando orientar o comportamento de grupos de
salide e outros em colaboracao com as demais Secretarias;

VI. A coordenacdo das a¢les dos 6rgdos publicos e das entidades privadas que
visem solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural;

VIl. A Assisténcia Social as pessoas carentes, em atendimento as suas

necessidades emergenciais e basicas no tocante a saude,
ViHIl. A proposicao de estratégias de agéo, em face dos problemas sociais

comunitarios do municipio, com a participacdo da comunidade;
IX. O desenvolvimento de agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

X. Conhecer os problemas e as demandas da populagao;
XI. Estudar e propor alternativas de solugéo social e economicamente compativels

com a realidade local,
Xll. Coordenar e supervisionar a realizagdo de mutirées, convocando a cooperagao

e participacdo dos demais 6rgdos da municipalidade, para a consecugao, dos

objetivos a serem alcanc¢ados;
XIll. Outras atribuicbes correlatas,

~ Subsecao XVIiI
Area de Odontologia

Art. 176 - A Area de Odontologia tem a finalidade de prestar atendimento odontolégico
a populagcdo nas diversas unidades da area, assistindo e adotando medidas
preventivas na prevencao de caries e outros agravos a saude bucal.

Art. 177 - Sao atribuicdes da Area de Odontologia:

1.
18

V.

Executar os servigcos rotineiros, no que se refere a distribuicio de fichas, horario
de funcionamento, registros, prontuarios € outros aspectos que garantam ©
padrdo de atendimento compativel com a programacao e objetivos da
Secretaria;

Controlar a manuten¢ao de equipamentos odontologicos;

Executar campanhas, programas e outras agdes de saude atinentes a sua area
de competéncia,

Organizar os servigos na Unidade;

V. Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade;
VI. Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saude;
VIl. Implantar programas previstos por 6rgaos federais, estaduais e municipais,

adaptados a realidade local, segundo ¢ Plano Municipal de Saude;

VIll. Executar agdes de prevencao de carie dentaria infantil nas unidades moveis
odontoldgicas;
|X. Afingir metas pactuadas na atencao basica, reduzindo o indice de extragao
dentaria;
X. Disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares;
X1. Manter pronto atendimento diario;
Xll. Disponibilizar a comunidade em geral horarios para atendimento com o©
respectivo agendamento;
XIll. Planejar acdes que visem melhoria e ampliagéo no atendimento, buscando

qualidade e humanizag¢ao; €

&



SO CE e

l‘"f((tff('fl’f'ff(ffffffffffffff'(f
¢

34
(e
fiﬁ‘mﬂﬁ 4

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA - ES
“Administracdo 2009-2012"

XIV. Exercer outras atividades correlatas.

Secao Vili
Da Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Urbanismo

Art. 178 - A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Urbanismo tem a finalidade
de planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execugao e

manutencéo de obras de pavimentacéo e drenagem do Municipio e sua conservagao, a
manutencdo de obras de construgao civil € das edificagdes Municipais.

Art. 179 - Compete a Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos:

.

I¥
HI.
V.
V.
VI.
VII.
VIl

1X.
X.

Xl.

Xll.

XL

Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem 0s programas de

Governo vinculados a Secretaria;
Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de

Governo;

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
Estabelecer diretrizes para atuagao da Secretaria,

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecugao;

Promover a integracdo com 6rgaos e entidades da administracdo publica e
administracao privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
Coordenar a execucao de atividades de construcdo e conservagao das vias €

obras publicas;
Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas

com terceiros;

Planejar e coordenar a execugio de atividade de limpeza urbana do Municipio;
Planejar e organizar o servigo de coleta, tfransporte, tratamento e disposigao final
do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

Promover o coordenar os servicos de administracado de mercados e rodoviaria,
pragas e jardins, usina de lixo e transportes oficiais da administracao.
Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigdes ambientais do
Municipio; e

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 180 - A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Urbanismo € composta dos
seguintes 6rgaos de apoio:

1.
V.
V.
Vi,
Vil.
VIIL.

Setor de Obras e Engenharia;

Coordenagao de Servigos Urbanos;

Assistente tecnico;

Area de Fiscalizag&o de Postura;

Area de Servigo de Manutencao de Esgoto;

Area de Artefatos de Cimento;

Area de Conservacéo e Manutencao de Calgcamentos;
Area de Mercado, Feira, Rodoviaria e Limpeza Publica.

& W,
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Subsecggo |
Do Setor de Obras e Engenharia

Art. 181 - O Setor de Obras e Engenharia tem a finalidade de fiscalizar e julgar 0s
pedidos de aprovagdo de projetos e de licenga de edificagbes publicas e particulares;
planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de
fiscalizagdo de obras licenciadas e nédo licenciadas; acompanhar as atividades das

concessionarias.

Art. 182 - Compete ao Setor de Obras e Engenharia:

Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagao de projetos e de licenca de

edificagdes publicas e particulares.
Promover a aprovagao de projetos arquiteténicos, de acordo com a legislagéo
vigente, e a emissdo de pareceres referentes aos projelos de construgéo e

regularizacao de obras.
Proceder estudos e analises necessarios a concessdo de habite-se, certiddes,

licengas, entfre outros, no ambito do Municipio.

Planejar, organizar, coordenar e exercer o controie de atividades urbanas e de
fiscalizacdo de obras licenciadas, nao licenciadas e contratadas (tercerizagao).
Coordenar e acompanhar os servicos prestados pelas concessionarias, esgoto,

luz e telefonia no municipio; e
Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacao de Servicos Urbanos

Art. 183 - A Coordenacdo de Servicos Urbanos tem a finalidade de planejar e
coordenar a execucgao de atividades de limpeza urbana, controlar e supervisionar os
servicos de preservacao € manutencado da usina de lixo, de matadouros, do terminal

rodoviario € de pracas, parques e jardins,

Art. 184 - Sao atribuigbes da Coordenagao de Servigos Urbanos:

.

V.

V.

Coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programacoes de

atividades de coleta de lixo, varricao e servigos complementares;
Coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular,

extraordinaria ou especial do transporte do lixo, desde 0s pontos de produgéo

até os locais de destino final;
Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugao dos servicos de

impeza publica @ remocao de lixo executados por empresas e por veiculos

alugados;
Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que

prestam servico ao Municipio;
Viabilizar e controlar os servicos de coleta e transporte de lixo domiciliar,

hospitalar e de residuos especiais e/ou perigosos;

Promover a execugao de remocgdes especiais; ‘ |
‘% W 77
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VIl. Promover acdes de atendimento as comunidades;
VIIl. Promover a colocacéo, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de

lixo, de acordo com os critérios e normas;

IX. Coordenar campanhas educativas relacionadas a educag¢ao sanitaria,

X. Supervisionar a administraggdo dos mercados, pragas, jardins, parques,
matadouros, usina de lixo, mercado, terminal rodoviario e outros afins,

cumprindo e fazendo cumprir o regulamento estabelecido;

Xl. Zelar pela ordem e bom funcionamento nas pragas, jardins, parques,
matadouros, mercados, terminal rodoviario e outros afins, existentes no
Municipio, dentro das condigdes de higiene, conservacao e limpeza;

Xll. Planejar e desenvolver estudos técnicos sobre o comportamento de mercados,

matadouros, terminal rodoviarios e outros,
Xlll. Manter cadastro atualizado dos profissicnais que atuam em mercados, terminal

rodoviario, matadouros e outros; e.
XIV. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao !
Assisténcia Técnica

Art. 185 — A Assisténcia Técnica € orgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Urbanismo e demais 6rgaos gue compde

a estrutura da Secretaria Municipal.
Art. 186 — Sao atribuicdes do Assistente Tecnico:

|. Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do orgac na
viabilizagao de projetos e atividades;

Il. Apoiar 0 acompanhamento e a avaliagao da execugao das atividades do orgao;

[ii. Propor, impiantar e acompanhar a¢dées que promovam a racionalizagdo de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

V. Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgao;

V. Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicao, tramitacao,
expedicdo e reprografia de documentos, conforme padries e normas
estabelecidos;

VI]. Executar as atividades relacionadas a organizacédo, ao descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arguivo, conforme as normas vigentes;

VIl. Exercer outras atividades correfatas.

, Subsegado IV
Area de Fiscalizacao e Postura

Art. 187 - A Area de Fiscalizagdo e Postura tem a finalidade de planejar, coordenar e
executar atividades relacionadas ao controle de edificagcfes e posturas no Municipio.

Art. 188 - S30 atribuiches da Area de Fiscalizacéo e Postura: W
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Analisar projetos arquitetdnicos de edificacbes para emissdao de alvaras de
construcao ou para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico
de natureza preventiva, por meio de exame de pedidos de licenga de
construcdo, bem como pela emissdo de orientagdes técnicas aos 6rgdos da
Prefeitura e ao publico em geral,

Providenciar a instrucac dos processos de licenciamentc de obras e de
edificacdes no que concerne aos aspectos regulamentados pelas leis de uso e
ocupagao do solo e legislagcdo complementar,;

Providenciar a realizagao de vistorias, por denuncias ou prevengao;

Proceder ao cancelamento e/ou prorrogacao do prazo de alvaras;

FProceder a emissao de certificados de conclusédo de obras;

Aprovar ou negar, por descumprimento a legislagac vigente, pedidos de licenc¢a
ou autorizagao para construcao de edificagdes;

Supervisionar a emissao de certidGes relativas a aspectos urbanisticos das
edificagdes;

Propor a demolicao de obras clandestinas;

Fornecer, as areas afins, informacées de sua area de competéncia necessarias
a atualizagao do Cadastro Técnico Municipal;

Arbitrar multas em conformidade com a legislagdo competente;

Providenciar o exame e a solucio de requerimentos concernentes a aprovagao
de projetos arquiteténicos;

Coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a
analise dos projetos submetidos a aprovacgao;

Coordenar a organizagao e a atualizagao do arquivo de projetos aprovados e
licenciados;

Emitir e fazer emitir pareceres em processos de consuita sobre projetos de
construcao e regularizacao de obras;

Efetuar vistorias em obras para efeito de concessao de habite-se;

Emitir laudo de avaliagdo de construgao;

Emitir certiddoes sobre os assuntos concernentes a obra;

Supervisionar aplicacao e a utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do
Municipio relativas a edificagbes;

Estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia de
legislagdo pertinente e das orientagdes técnicas para o acompanhamento e
avaliacao das obras e edificacdes;

Coordenar vistorias em instalagbes mecanicas e sanitarias de eguipamentos
residenciais, mercantis ou publicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a
seguranga publica;

Providenciar a identificacdo de edificagdes clandestinas e tomar as providéncias
cabiveis;

Providenciar, junto a dire¢cdo do Departamento, a lavratura de notificagdes,
intimacdes, autos de infracao, bem como aplicar multas, segundo a legislacao
pertinente;

Conceder, negar e cassar licenca para execu¢ao de obra, conforme o caso;
Promover o recebimento, anotagdo nos processos € a comunicagao de inicio de
obra, efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessao de habite-se;
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Supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificagdes, verificando sua
compatibilizagdo com o projeto aprovado;

Promover a emissdo de laudo de avaliacdo de construcdo para efeito de
cobranca de imposto;

Promover a emissdo de certiddes sobre 0s demais assuntos inerentes a obras;
Supervisionar a fiscalizagao das obras licenciadas,

Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legisiagao municipal na
execucdo de atividades econdmicas, orientando os municipes, notificando e
autuando irregularidades, realizando apreensées e aplicando outras sangdes
previstas na |legislagao;

Organizar equipes de fiscalizacédo através de rodizio e alternancia de areas de
atuacao, componentes e coordenacao;

Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de
avaliagao de desempenho;

Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que
exercam atividades econémicas no Municipio;

Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis;

Analisar defesas dos fiscais;

Coordenar as atividades inerentes ao poder concedente dos servicos de
abastecimento d’agua e esgotamento sanitario;

Elaborar diretamente ou em conjunto com as concessionarias, os planos €
programas de desenvolvimento e expansao dos servigos de infra-estrutura;
Controlar € avaliar permanentemente o0s servigos e atividades prestados a
populacdo pelos concessionarios dos servigos de infra-estrutura;

Estabelecer os instrumentos de regulagao e controle que estimulem a prestagao
de servicos de qualidade, a conscientizacdao da populacido, o desenvolvimento
sustentado e o controle social sobre os servigos;

Estabelecer politicas que permitam o controle tarifario dos servicos de
saneamento;

Criar os instrumentos institucionais necessarios ao acompanhamento e
avaliacao dos servicos de saneamento, bem como para orientar a definicao das
prioridades de melhorias e investimentos;

Promover o carater essencial e os aspectos sanitarios e sociais que possibilitem
0 bem estar atraves dos servigos de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario;

Estabelecer criterios, normas e padrbes para execucao de servigos nos
logradouros publicos do Municipio, pelos concessionarios de servicos de infra-
estrutura;

Estabelecer relacionamento com as concessionarias de energia e
telecomunicagbes de maneira a planejar e garantir o fornecimento destes
servigos em consonancia com as necessidades do Municipio;

Analisar e aprovar todos os planos, projetos e programas elaborados pelas
concessionarias para os sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario;

Orientar a execucgao do plano de lluminagdo Publica através da concessionaria

local de energia elétrica;
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et XLVIl. Promover em conjunto com a Delegacia Regional do Ministério de Minas e
Energia, acdes que garantam a seguranga € a boa prestacio dos servigos de

- distribuicdo de gas liquefeito de petroleo (GLP), e

XLVIli. Exercer outras atribuigdes correlatas.

, Subsec¢éao Vi
Area de Artefatos de Cimento

Art. 191 — A Area de Artefatos de Cimento, tem por finalidade supervisionar a execugéo
das atividades da area, gestdo da estocagem oriunda da fabricagao, manutengao e

conservagéao dos bens moveis e a integridade patrimonial.

) Subseg¢ao V
Area de Servico de Manuten¢ao de Esgoto
Art. 189 — A Area de Servico de Manutencéo de Esgoto, tem como finalidade aumentar
a confiabilidade operacional e proporcionar mais comodidade a populagéo.
Art. 190 — Compete a Area de Servigo de Manutengao de Esgoto:
w
|. Executar, coordenar e supervisionar atividades de manutencéo do sistema de
i esgoto;
w Il. Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga do trabalho de manutencgéo,
- . Definir procedimentos e estratégias para a execugdo das atividades
relacionadas a area de manutengao de esgoto;
-~ IV. Inspecionar o recebimento de materiais utilizados na manutengao de esgoto;
| V. Operar as estagdes de tratamento de esgoto;
et VI. Executar outras atividades correlatas.
W
-

-

-

-
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- Art. 192 — S50 Atribuicdes da Area de Artefatos de Cimento:

-
L
w
-
w
-
-
|. Organizar e manter estoque dos produtos fabricados em condi¢des de atender
ao consumo da municipalidade;
ll. Programar e coordenar a execucéao das atividades;
I1l. Supervisionar o recebimento, conferéncia, armazenamentc dos materiais
destinados a producao;
V. Executar o armazenamento € conserva¢dao dos materiais de acordo com as
normas tecnicas:
| V. Executar outras atividades correlatas.

_ Subsecgao VI
Da Area de Conservacao e Manutencao de Calgcamento

Art. 193 — A Area de Conservacdo € Manutencdo de Calcamento, tem por finalidade

supervisionar a execugao das atividades da area.
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Art. 194 — Sao atribuicdes da Area de Conservagado e Manutengédo de Calgamento:

|. Planejar, organizar e dirigir as atividades relacionadas a manutengao de
calcamento, seja como reparo, ampliagdo, conservagao ou melhoria;
II. Exercer integralmente a responsabilidade do acompanhamento das obras ou
servicos na area;
I1l. Supervisionar a execugéo dos servigos na area de manutengéo de calgamento;
V. Executar outras atividades correlatas.

, Subsegao Vil
Da Area de Mercado, Feira, Rodoviaria e Limpeza Publica

Art. 195 - A Area de Mercado, Feira, Rodoviaria e Limpeza Publica tém a finalidade de

Administrar e executar os servicos de conservagao de mercado, feira, rodoviania e
limpeza publica.

Art. 196 - Sa0 atribuicdes da Area de Mercado, Feira, Rodoviaria e Limpeza Publica:

|. Efetuar a conservag@o e manutengao do mercado, feira, rodoviaria e
limpeza publica;
.  Coordenar e orientar 0 uso do mercado, feira e rodoviarna;
Ill.  Zelar pelo uso adequado do mercado, feira, rodoviaria e limpeza publica,

providenciando inclusive 0s servigos necessarios para garantir o aspecto e
bom estado de conservagao;

V.  Comunicar ao érgao superior da necessidade de melhorias e reformas do
mercado, feira e rodoviaria; e

V. Exercer outras atividades correlatas.

Sec¢do IX
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 197 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem a finalidade de planejar,
coordenar e promover politicas publicas, atraves de projetos, programas e acgdes

voltados para a protegao e preservagao dos recursos naturais; controlar e combater a
poluicdo em todas as areas.

Art. 198 - Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

|. Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condicbes ambientais do
Municipio;

Il. Articular-se com instituicbes federais, estaduais e municipais para a execucao
coordenada de programas relativos a preservacdo dos recursos naturais

renovaveis:
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Articular-se com 6rgaos federais e estaduais com vistas a obtengdo de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ocu manejo

de florestas do Municipio;
Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente € com a

companhia concessionaria de servigos publicos na area de saneamento na
elaboracdo e execucao de planos € medidas que visam o controle da poluigao
causada por esgotos sanitarios,

Planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio,

Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do
patrimdnio genético;

Proteger a fauna e flora;

Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluigéo e de
prevencdo de riscos de acidentes das instalagbes e atividades de significativo
potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio ambiente,
bem como sobre a satllde dos trabalhadores e da populagao;

Coordenar a fiscalizagdo da producdo, da estocagem, do transporte, da
comercializacdo e da utilizacdo de técnicas, métodos e instalagbes que
comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e o0 meio
ambiente;

Exigir, na forma da Lei, para a implantagdo ou ampliagédo de atividades de
significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se
dara publicidade, assegurada a participagado da sociedade civil em todas as
fases de sua elaboracéo;

Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrfes de
qualidade ambiental;

Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagao dos
causadores de poluicao ou degradagdo ambiental;

Exigir, na forma da Lei, através do érgao encarregado da execu¢ao da politica
municipal de protecdo ambiental, prévia autorizacdo para a instalagéo,
ampliagdo e estimular a utilizagdo de alternativas energéticas, capazes de
reduzir os niveis de poluigdo, em particular o uso do gas natural e do bicgas
para fins automotivos;

Implantar unidades de conservacao representativa dos ecossistemas originais
do espaco territorial do Municipio;

Incentivar a integracdo das universidades, Instituicbes de pesquisa e
associacdes civis nos esforcos para garantir @ aprimorar o controile da poluigao,
inclusive no ambiente de trabalho;

Orientar campanhas de educacao comunitaria destinadas a sensibilizar o publico
e as instituicdes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservagao do
meio ambiente;

Garantir 0 amplo acesso dos interessados as informacdes sobre as fontes e
causas da poluicao e da degradacéao ambiental;

Promover a conscientizacao da populagédo e a adequacao do ensino de forma a
assegurar a difusao dos principios e objetivos da prote¢cao ambiental;
Assessorar 2 Administracao Municipal em todos 0s aspectos relativos a ecologia
€ a preservacao do meio ambiente,;

Elaborar e executar os projetos e atividades que compdem o0s programas de

Governo vinculados a Secretaria; e
X (K
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XXI. Exercer outras atividades correlatas
Art. 199 - A Secretaria Municipal de Meioc Ambiente € composta dos seguintes orgaos:

|. Setor de Biologia Ambiental
IIl. Coordenacédo de Fiscalizagdo e Licenciamento Ambiental;
I1l. Coordenacdo de Campanhas Educativas e Qualidade Ambiental,
IV. Coordenacao da Area de Pracas, Parques, Viveiros, Jardins e Residuos Sélidos;
V. Assistente Técnico
VI. Area de Pragas, Parques e Jardins;
VIl. Area de Residuos Sélidos.

Subsecao |
Do Setor de Biologia Ambiental

Art. 200 — O Setor de Biologia Ambiental tem a finalidade de Coordenador e analisar a
implantacéo de projetos desenvolvidos pela Secretaria de Municipal de Meio Ambiente
voltados a recuperacao de areas degradadas, controle ambiental e consultoria.

Art. 201 — Sao atribui¢des do Setor de Biologia Ambiental.

|. Assessorar na liberacao de licengca ambiental;
il. Atividades complementares relacionadas a conservagao, preservacao,
erradicacao, manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente e
a Educacao Ambiental;
. Acompanhar, orientar todos 0s levantamentos floristicos das espécies
nativas do municipio;
V.  Coordenar os projetos de recuperagao de areas degradadas;
V. Acompanhar e coordenador o Projeto de Controle Ambiental (PCA);
VI.  Acompanhar o desenvolvimento das atividades voltadas a arborizagao das
areas do municipio;

Vil.  Coordenar projeto que visam a prestar consultoria aos produtores rurais no
tocante ao meioc ambiente;

VIIl.  Acompanhar as outorgas procedidas pela Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

|IX. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Coordenacédo de Fiscalizacao e Licenciamento Ambiental

Art. 202 — A Coordenagao de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental tem a finalidade
de aprovar a implantagcdo de projetos ou industrias cujas atividades dependam da
utilizagao de recursos naturais renovaveis e nao renovaveis e fiscalizar a operagao
desses projetos e industrias, nas questdes ligadas ao meio ambiente, nos aspectos
relacionados com o saneamento, tratamento e destinacao final de residuos, reciclagem

ou industrializagao do lixo urbano;
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Art. 203 - Sao atribuicbes da Coordenagio de Fiscalizagdo e Licenciamento
Ambiental:

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

1X.

Xl.
Xil.
Xill.
XIV.

XV.
XVI.

Autorizar, de acordo com a legislacdo vigente, 0 corte e a exploragao racional ou
guaisquer outras alteragbes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou
regenerada,;

Exercer a vigilancia municipal para garantia e prote¢cao do meio ambiente,
Participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacao do solo;
Promover, em conjunto com os demais 6rgaos competentes, o controle da
utilizagéo, armazenamento e transporte de produtos perigosos;

Atuar, juntamente com o6rgaos afins, na promocao de medidas adequadas a
preservacdo do patriménio arquitetonico, urbanistico, paisagistico, historico-
cultural, sitios arqueoldgicos e outros vinculados ac meio ambiente;

Implantar, coordenar e operar ¢ sistema de monitoramento ambiental;

Implantar, coordenar, controlar e autorizar, sem prejuizo de outras licencas
cabiveis, 0 cadastramento e a exploragao de recursos naturais no Municipio;

Acompanhar e analisar 0os estudos de impacto ambiental e analise de risco, das
atividades que venham a se instalar no Municipio;

Conceder licenciamento ambiental para a instalagcdo das atividades sécio-
econdmicas, que utilizem recursos ambientais, € com potencial poluidor:;
Implantar sistema de documentagdo e informatica, bem como, os servicos de
estatisticas, cartografia basica e tematica e de editoracao tecnica relativa ao
melo ambiente;

Promover a identificagcdo e 0 mapeamento das areas criticas de poluicao e as
ambientalmente frageis, visando o correto manejo das mesmas;

Exigir estudo de impacto ambiental para a implantacao das atividades socio-
economicas que, de qualguer modo, possam degradar ¢ meio ambiente;
Promover medidas de combate a poluicdo ambiental, fiscalizando, diretamente
ou por delegacao, seu cumprimento;

Cadastrar e licenciar a exploragdo das jazidas minerais que absorvem méao-de-
obra imediata para tais fins, observando e controlando quanto a adog¢bes de
medidas iegais para protecao do meio ambiente;

Fiscalizar a execucao de aterros sanitarios;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao il

Da Coordenacao de Educa¢ado e Campanhas Educativas e Qualidade Ambiental

Art. 204 - A Coordenacdo de Educacdo, Campanhas Educativas e Qualidade
Ambientai tem como finalidade principal o planejamento e a execugdo de campanhas
educativas de cunho ambiental e a identificacdo, implantagcdo e administracdo de
unidades de conservagdo e outras areas protegidas, visando a conservacido de
mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos geneticos e outros bens de
iInteresse ecologico, no ambito do municipio, estabelecendo normas a serem
observadas nessas areas, obedecendo a legislacdo municipal, estadual e federat

existentes;
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Art. 205 — S3o atribuigbes da Coordenagéo de Educagdo, Campanhas Educativas e
Qualidade Ambiental:

|. Planejar, coordenar e executar, direta e indiretamente, as campanhas de
educacao ambiental do Municipio;

Il. Coordenar acbes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservacgao e repercussao ambiental;

I1l. Estudar, definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos, visando a
protecido ambiental do Municipio;

V. Estabelecer diretrizes especificas para a preservagao € recuperagao de
mananciais e participar da elaboragdo de planos de ocupagao de areas de
drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas;

V. Assessorar a Administracdo Publica Municipal na elaboracido e revisdo do
planejamento local, quanto a aspectos ambientais, controle da poluigao,
expansao urbana e propostas para a criagdao de novas unidades de conservagao
e de outras areas protegidas;

VI. Promover € colaborar em campanhas educativas e na execucao de um
programa permanente de formagdo e mobilizagdo para a defesa do Meio
Ambiente;

Vil. Manter intercdmbio com entidades publicas e privadas de pesquisa e de atuacgao
do Meio Ambiente;

VIIl. Propor, implementar e acompanhar, em conjunto com as Secretarias afins, 0s
programas de educacao ambiental no Municipio; e

|X. Propor e acompanhar a recuperagcao de mananciais, nascentes, cursos d'agua,
arroios € matas ciliares;

X. Planejar, promover, coordenar e implantar medidas de incentivos, protecao e
prevencao de danos ac Ambiente Natural,

Xl. Projetar, construir e zelar pela conservagao e manutencao dos parques e areas
de preservacao ecolégica;

Xll. Propor e executar programas de protecac do Meio Ambiente do Municipio,
contribuindo para a melhoria de suas condigées;

Xlll. Promover medidas de preservagédo da flora e da fauna, articulando-se com
entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua area
de atuacao, objetivando o pleno desempenho de suas atribuicdes; e

XIV. Exercer outfras atividades correlatas.

, Subsegao IV
Da Coordenacao da Area de Pragas, Parques, Viveiros, Jardins e Residuos
Sodlidos

Art. 206 — A Coordenacgéo da Area de Pracas, Parques, Viveiros, Jardins e Residuos
Solidos tém como finalidade principal o planejamento, a coordenacgao e a execucao dos
projetos e atividades de implantagéo, reforma e recuperacdo de pragas, parques,
jardins e aterros sanitarios;

Art. 207 - Sao atribuicdes da Coordenagéo da Area de Pracas, Parques, Viveiros,

Jardins e Residuos Solidos: W
ns%g 86
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Realizar e autorizar a manutengdc e poda de arvores em pragas, parques,

jardins e na via publica;

Interagir com outros 6rgdos e secretarias na elaboragédo de projetos de
paisagismo e arborizacao da via publica, parques, pragas e jardins;

Instruir os setores competentes no manuseio e destinagéo final dos residuos
sélidos do municipio;

Elaborar, em conjunto com demais setores da Secretaria, estudos e projetos
visando a methor ocupacgao de areas para destinagéo final dos residuos solidos;
Coordenar servicos relacionados a operagao, triagem e compostagem do |ixo;
Promover a execucdo de atividades relacionadas com a venda de produtos
organicos e inorganicos selecionados e compostos organicos reciclados;
Planejar e coordenar os procedimentos e atividades relacionadas as operagoes
de destinacao final dos residuos solidos;

Coordenar e organizar as atividades da usina de lixo no Municipio, inclusive
providenciando 0s servicos de manutengido, objetivando o seu pleno
funcionamento; e

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Do Assistente Técnico

Art. 208 - A Assisténcia Técnica é 6rgao administrativo de assessoramento direto da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e demais orgaos que compde a estrutura da
Secretaria Municipal.

Art. 209 — Sao atribuigdes do Assistente Técnico:

Prestar assessoramento e assistir na definicdo de prioridades do 6rgédo na
viabilizacao de projetos e atividades;

Apoiar 0 acompanhamento e a avaliacao da execuc¢ao das atividades do orgao;
Propor, implantar e acompanhar agfes que promovam a racionalizagao de
praticas administrativas ou melhoria de métodos e processos de trabalho;
Exercer as atividades administrativas e de apoio técnico e operacional, no
ambito do orgéo;

Executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicio, tramitagao,
expedicao e reprografia de documentos, conforme padroes e normas
estabelecidos;

Executar as atividades relacionadas a organizagao, ao descarte, a transferéncia
e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE SECRETARIA,
DIREGCAQ, CHEFIA, COORDENAGAQO, SETOR E OUTROS COM SUBORDINACAO

DE PESSOAL

& W
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Art. 210. Sao atribuicbes comuns a todos aos niveis de secretaria, direg¢éo, chefia,
coordenacéo, setor e outros com subordinagéo de pessoal.

|. Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de
todas as tarefas de responsabilidade da dire¢ao ou chefia;

Ii. Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade ou 6rgéo que dirige;

I1l. Assessorar o superior imediato no planejamento € na organizagdc das
atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;

IV. Responsabilizar-se e prestar contas junto ao Gabinete do Prefeito, secretaria,
direcao, chefia, coordenacgdo, setor e outros cargos, observando a estrutura
hierarquica da Prefeitura Municipal, dos resuitados esperados e alcangados;

V. Cumprir e fazer cumprir na area de sua atuacdo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI. Distribuir os servicos ao pessoal sob sua dire¢do ou responsabilidade
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,

VIl. Promover a sistematizacdo das formas de execu¢ao dos servigcos de sua
competéncia;

VIIl. Informar e instituir processos de sua area de atuag¢ao, encaminhando aqueles
que dependem de solucac de 6rgao ou autoridade imediatamente superior;

IX. Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao caiba ao nivel
imediatamente superior € decisorios em processos de sua competéncia;

X. Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

Xl. Despachar com o superior hierarguico Imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 211 - O ocupante de carge de secretaria, diregcdo, chefia, coordenac¢ao, setor e
outros com subordinagac de pessoal nao podera, em hipétese alguma, escusar-se de

decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqliéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Segao Unica
Dos demais Servidores

Art. 212 - Cabe aos servidores cujas atribuigdes nao foram especificadas nesta lei
observar as prescrigcbes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as

tarefas que the forem cometidas, cumprir as ordens e determinagbes superiores e
formular sugestbes ao aperfeicoamento do trabalho.

) CAPITULO V )
DOS CARGOS E FUNGOES DO ORGAO PRINCIPAL E ORGAOS AUXLIARES

Art. 213 - Ficam criados no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo os cargos de
Diretor Escolar e Coordenador Escolar, com finalidades de dirigir e coordenar os

A B
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servicos educacionais nas diversas unidades do Municipio, e atribuigbes previstas em
Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 214 - Os 6rgaos, cargos e funcdes criados por esta Lei, cujas finalidades e
atribuicdes nao constam na mesma, terdo esses atributos regulamentados por Decreto
baixado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo com a demanda de
servico e peculiaridades dos mesmos.

Paragrafo unico — Os demais atributos e requisitos atinentes aos cargos e fungdes
criados por esta lei, serao regulamentos pelo Chefe do Poder Executivo Municipai.

Art. 215 - Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-

se-a 0 cargo em comissac ou a fungdo gratificada correspondente aos 6rgdos da
Administracao Municipal.

Paragrafo anico. Sao considerados automaticamente extintos, a partir da vigéncia da
presente lei, todos os cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas
existentes na Prefeitura Municipal de Boa Esperanga, com vigéncia anterior a esta lei.

Art. 216 - O servidor efetivo da Prefeitura ocupante de cargo de provimento em
comisséo optara pela percepgao da remuneragao de somente um desses cargos.

Art. 217 - Os Cargos de Provimento em Comissdo da Prefeitura Municipal, de livre
nomeacadoc e exoneragao, e as Fungbdes OGratificadas, acompanhados de seus
respectivos simbolos e quantitativos, sdo os estabelecidos nas Tabelas A e B, do Anexo
| da presente lei, obedecido o disposto no artigo 37, inciso V, da Constituicao Federal.

Art. 218 - A criagdo de novos cargos de provimento em Comissao e de Fungdes
Gratificadas dependerd de dotacdo orgamentaria para atender as despesas dela
decorrentes, em conformidade com o que dispde o artigo 169 da Constituicao Federal.

Paragrafo unico - As fungdes gratificadas, relacionadas na Tabela B, do Anexo | desta

lel, ndo constituem situagao permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo
exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 219 - Somente ser@o designados para o exercicio de fungbes gratificadas

servidores da Prefeitura Municipal, conforme o disposto no art. 37, V, da Constituicao
Federal.

Art. 220 - O servidor da Prefeitura Municipal ocupante de uma fungao gratificada, ao
deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu
cargo, sem direito a incorporacao da referida gratificagao.

Art. 221 - Os vencimentos dos cargos comissionados e das funcdes gratificadas da

Prefeitura Municipal s&o os fixados no Anexo |l da presente lei.
> 89
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Paragrafo tinico — Os subsidios dos Secretarios Municipais, constantes do Anexo |l da

presente lei, sdo fixados por Lei Municipal, nos termos artigo 29, inciso V da
Constituicdo Federal.

Art. 222 - Os ocupantes dos cargos de provimento em comissao serao nomeados pelo
Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 223 - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, estabelecida pela presente
lei, entrarda em funcionamento gradativamente, a medida que os 0Orgaos que a

compbem forem implantados, segundo as conveniéncias da Administragao Municipal e
as disponibilidades de recursos.

Paragrafo anico. A implantagao dos 6rgaos constantes desta lei far-se-a atravées da
nomeacao para as respectivas secretarias, e o provimento dos cargos comissionados,

das respectivas dire¢des e chefias e da dotacdo dos recursos humanos, materiais €
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 224 - Os o6rgaos e unidades da Prefeitura Municipal devem funcionar perfeitamente

articulados entre si, em regime de mutua colaboragao, observadas as atribuicdes de
cada um,

Art. 225 - Para os efeitos desta lei, 0 exercicio de fung¢ao na condi¢ao de substituto
eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos
titulares por motivo de ferias, licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando

automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua fungdo ou carge de
origem.

Art. 226 - As designag¢des ou nomeagdes de substitutos processar-se-40 sempre por
ato expresso do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Em hipodtese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de
orgao ou unidade sem a correspondente indicagao do seu substituto.

Art. 227 - O horario de funcionamento da administragdo sera fixado pelo Prefeito
Municipal, mediante ato préprio, podendo ser flexivel por érgdo ou unidade, de acordo

com 0 interesse da administracao e as peculiaridades dos 6rgaos, unidades ou cargos
e func¢oes.

Paragrafo anico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera
observada a legislagcao especifica em vigor.

Art. 228 - Sa0 partes integrantes desta lei, que a acompanham, 0s anexos:

4 B
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. Anexo | — Cargos de Provimento em Comissdo e Fungbes Gratificadas da
Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, ES;

II. Anexo ll - Tabela de Vencimentos dos Cargos Comissionados e Fungdes
Gratificadas da Prefeitura Municipal de Boa Esperanga, com os Respectivos
Simbolos;

1. Anexo Il — Organograma Basico da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca.

Art. 229 - O Anexo correspondente ao organograma dos orgaos de apoio do Gabinete
do Prefeito sera regulamentado por Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, de acordo com a estrutura de cada um.

Art. 230 - Para a implantacdo da organizagcdo administrativa de que trata a presente lei,
fica o Poder Executivo Municipal autorizado a providenciar, mediante decreto, a
utilizagdo das dotacdes orgamentarias dos Orgéos que serdo extintos, inclusive com o
remanejamento de recursos de uma unidade orgamentaria para outra, ou de um
elemento de despesa para outro, através de abertura de creditos adicionais €

suplementares, utilizando como fonte de recursos as previstas no artigo 43, § 1°, lll da
| ei Federal 4.320/64.

Art. 231 - Fica 0 Poder Executivo Municipal autorizado a proceder as adequacgdes
necessarias nos quadros e anexos da Lel Municipal n® 1.278/20095, de 13 de outubro de
2005, que dispde sobre o Plano Plurianual para o periodo 2006/2009, conforme as
unidades orcamentarias criadas ou alteradas, inclusive com adequacgdes das metas

orcamentarias para compatibiliza-las com o PPA, na forma do artigo 4° da Lei
1.278/2005.

Art. 232 - O Poder Executivo Municipal, num prazo maximo de 30 (trinta) dias contados
a partir da san¢ao desta norma, encaminhara ao Poder Legislativo Municipal e ao

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, as alteragbes e adequacgdes
implementadas.

Art. 233 - O Poder Executivo Municipal providenciara as medidas e adequacgdes

necessarias para a Implantacdo desta norma, observadas as determinacdes e
requisitos estabelecidos pela mesma.

Art. 234 - As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de dotagdes

ofgamentarias proprias consignadas no or¢camento em vigéncia, e suplementadas se

necessario.
& W
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Art. 235 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a
1° de setembro de 2009.

Art. 236 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, €, em especial, a partir da vigéncia
desta lei, a Lei N° 1.262/2005; 1.304/2006; 1.305/2006; 1.329/2007 e 1.342/2008.

GABINETE DO PREFEITO DE BOA ESPERANCA-ES, aos 11 dias do més de
setembro de 2009.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE

ROMUALDO ANTONIO GAIG
Prefeito Municipal

ER MILANESE

Registrada e Publicada na data Supra.

MARIA DAS G S SANTANA FERNANDES
Secretaria icipal de Administracao
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Anexo |

Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas

da Prefeitura Municipal de Boa Esperancga,

com os Respectivos Simbolos

CARGO EM COMISSAO ,
GABINETE DO PREFEITO SIMBOLO | NUMERO DE
CARGOS
Procurador Juridico CC-1 01
Controlador de Governo CC-2 01
Chefe de Gabinete CC4 01
Assessor de Comunicacao CCH4 01
Assessor Juridico CC-3 02
Assistente Técnico Juridico CC-7 02
Coordenador do PROCON CC-5 01
Motorista de Gabinete CC-6 01
Assistente Distrital CcC-7 03
Assistente Técnico CC-7 04
Assistente Administrative CC-8 08
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SIMBOLO | NUMERO DE
| 1 CARGOS
Secretario de Administragao CC-1 01
Chefe de Setor de Assuntos Administrativos CC-4 01
Chefe de Setor de Compras, Licitagbes e Administragao de CC-4 01
Contratos
Chefe de Setor de Recursos Humanos e Administracao de CC-4 01
Pessoal
Coordenacédo de Compras e LicitagGes CC-5 01
Técnico da Area de Administracdo de Material, Patriménio CC-6 01
e Almoxarifado.
Técnico de Informatica CC-6 03
Assistente Técnico CC-7 03
Area de Recursos Humanos e Administracio de Pessoal FG-1 01
Area de Material, Patrimdnio e Almoxarifado FG-1 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIAE SIMBOLO | NUMERO DE
PROMOC}AO SOCIAL CARGOS
Secretario de Assisténcia e promogéo Social CC-1 01
Chefe de Divisao de Assisténcia e Promogéo Social CC-3 01
Coordenador da Area de Atendimento Social CC-5 ok
Coordenador de Projetos e Programas CC-5 01
Coordenador do Centro de Recuperacédo do Cidad&o CC-5 01
Caordenador de Cooperativismo CC-5 01
Assessor Técnico do Conselho de Assisténcia Social CC-5 01
Assistente Técnico CC-7 01
Assistente de Servigo Social CC-7 02
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E SIMBOLO | NUMERO DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO CARGOS
Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico CC-1 01
Gerente de Projetos de Engenharia CC-1 01
Coordenador de Projetos e Captacdo de Recursos CC-5 01
Coordenador de Industria, Comercio e Servigos CC-§ 01
Assistente Técnico CC-7 01
Area de Projetos de Engenharia FG-1 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE SIMBOLO | NUMERO DE
DESENVOLVIMENTO RURAL CARGOS
Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural CC-1 01
Chefe de Divisdo de Agronomia CC-3 01
Coordenador de Economia Doméstica CC-5 01
Coordenador de Apoio ao Produtor CC-5 01
Coordenador da Area de Fiscalizagdo, Educacdo e CC-5 01
Qualidade
Coordenador da Area de Programas Agropecuarios e CC-5 01
Projetos de Crédito Rural
Coordenador da UDRIC CC-5 01
Técnico do Viveiro, Producéo de Mudas e Horto Florestal CC-6 01
Assistente Téecnico CC-7 01
" Area de Pontes e Barragens FG-1 01
Area de Bueiros e Estradas Vicinais FG-1 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, | SIMBOLO | NUMERO DE
TURISMO, ESPORTE E LAZER CARGOS
Secretario de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer CC-1 01
Diretor do Departamento Pedagogico CC-2 01
Chefe de Divisdo Pedagdégica CC-3 01
Coordenador de Cultura e Turismo CC-5 01
Coordenador de Esporte e Lazer CC-5 01
Coordenador de Agroturismo | CC-5 01
Coordenador da nga de Merenda e Transporte Escolar CC-5 01
Coordenador de Projetos CC-5 01
Coordenador de Ensino Fundamental CC-4 04
Liretor Escolar da Educacéo |nfantil CC-4 02
Diretor Escolar do Ensino Fundamental — com alunos CC-3 02
matriculados em numero superior a 400 alunos
Diretor Escolar do Ensino Fundamental — com alunos CC-4 03
matriculados em ntimero inferior a 400 alunos
Assistente Téchnico CC-7 02
Assistente Administrativo CC-8 02
Area de Tecnologia Educacional FG-1 01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS SIMBOLO | NUMERO DE
CARGOS
Secretario de Finangas CC-1 01
Chefe do Setor de Tesouraria CC-4 01
Chefe do Setor Tributagéo e Arrecadacao CC-4 01
Coordenador da Area de Contabilidade CC-5 01
Coordenador da Area de Administracdo de Convénios e CC-5 01
Contratos
Chefe do Setor do Nucleo de Atendimento ao Cidadao — CC-4 01
NAC
Assistente Tecnico CC-7 02
Area de Tributacéo, Fiscalizacéo e Renda FG-1 01
Area de Atendimento ao Cidadao FG-1 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE SIMBOLO | NUMERO DE
CARGOS
Secretario de Saude CC-1 01
Chefe do Setor de Administracdo em Saude CC-4 01
Chefe do Setor de Saude da Familia CC-4 01
Chefe do Setor de Avaliacdo, Controle e Auditoria CC-4 01
Chefe do Setor de Programas de Salde CC-4 01
Chefe do Setor de Acdes Integrais em Salde e Apoio CC-4 01
Diagnéstico - Terapéutico
Coordenador das Unidades de Saude CC-5 01
Coordenador da Area de Vigilancia em Saude CC-5 01
Técnico em Vigilancia Sanitaria CC-6 01
Tecnico em Vigilancia Ambiental CC-6 01
Tecnico de Faturamento CC-6 01
Tecnico de Sistema de Informagéo CC-6 01
Técnico da Area Municipal de Agendamento CC-6 01
Assistente Téchico CC-7 01
“Area de Transporte e Manutencéo FG-1 01
Area de Almoxarifado FG-1 01
Area de Assisténcia Farmacéutica FG-1 01
Area de Integracéo Social FG-1 01
' Area de Odontologia FG-1 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SIMBOLO | NUMERO DE
TRANSPORTES E URBANISMO CARGOS
Secretario de Obras, Transportes e Urbanismo CC-1 01
Chefe do Setor de Obras e Engenharia CC-4 01
Coordenador do Setor de Servigos Urbanos CC-5 01
Assistente técnico CC-7 03
Area de Fiscalizacao e Postura FG-1 01
Area de Servico e Manutencéo de Esgoto FG-1 01
 Area de Artefatos de Cimento FG-1 01
Area de Conservagéo e Manutencdo de Calcamento FG-1 01
Area de Mercado, Feira, Rodoviaria e Limpeza Publica FG-1 01

"t
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE SIMBOLO | NUMERO DE
CARGOS

Secretario de Meio Ambiente CC-1 01 |
Chefe do Setor de Biologia CC-4 01
Coordenador da Area de Fiscalizacdo e Licenciamento CC-5 01
ambiental

Coordenador do Setor de Educagdo, Campanhas CC-5 01
Educativas e Qualidade Ambiental |
Coardenador da Area de Pragas, Parques, Viveiros, Jardins CC-5 01

e Residuos 3glidos

Assistente Técnico CC-7 01

Area de Pragas, Parques e Jardins FG-1 01

Area de residuos Sélidos FG-1 01
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Anexo |l

Vencimentos dos Cargos Comissionados da Prefeitura Municipal de
Boa Esperanca, com o0os Respectivos Simbolos;

Tabela A
PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 3.715,00
CC-2 2.500,00
CC-3 i 2.000,00
CC-4 1.500,00
- CC-5 1.300,00
CC-6 900,00
CC-7 740,00
CC-8 540,00
Tabela B

Vencimentos das Func¢oes Gratificadas da
Prefeitura Municipal de Boa Esperanc¢a,
com os Respectivos Simbolos

PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO

FG-1 250,00 W
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA - ES

PREFEITO VICE PREFEITO
|
GABINETE DO
PREFEITO
PROCURADORIA
JURIDICA
ADMINISTRACAO
DIRETA
SECRETARIAS
] .
Assisténcia e Planejamento e Agricultura ¢ Educacio | Meio
. . . ) ? Obras, T rt .
Administracio Promocdo ! Desenvolvimento Desenvolvimento Cultura, Turismo, Financas Saude rals_]rb;i?:::; ¢ Ambiente
Social Econdomico Rural Esporte e Lazer

ROMUALDO ANTONIO GAIGHER MILANESE g é %

Prefeito Municipal
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