PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° ___ /2025.

EMENTA: “DISPOE SOBRE A NOVA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
MARILANDIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei cria uma nova estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
da Marilandia, visando orientar, com observancia dos principios fundamentais da
administracao publica, as fun¢des e competéncias das unidades administrativas
para a execucao e aprimoramento da acao governamental em prol da populacao
e do bem comum.

Art. 2°. O alcance dos objetivos indicados no artigo anterior far-se-a pela adocao
das seguintes acgdes:

| - Melhoria dos padrdes de atendimento ao publico;

Il - Controle popular dos atos administrativos;

Il - Facilidade e simplificacdo do acesso dos municipes aos servigos municipais;
IV - Valorizacdo dos cidadaos do Municipio de Marilandia, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

V - Entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores

resultados na prestacdo de servicos de competéncia concorrente;
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VI - Evitar 0 excesso de burocracia e tramitacdo desnecessaria de papéis, sem
prejuizo ao principio da legalidade, simplificando e aperfeicoando as normas,
meétodos e processo de trabalho;

VII - Desconcentracdo e descentralizacao administrativa;

VIII - Uso da tecnologia como instrumento de melhoria da qualidade na prestacéo
dos servigos publicos e de reducdo dos custos administrativos;

IX - Evitar a concentracdo deciséria meramente burocratica nos niveis
hierarquicos, desconcentrando administrativamente a tomada de decisao,
situando-a na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a serem atendidos;
X - Agilizar o atendimento dos municipes, relativamente as exigéncias
municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientagcdo aos
servidores quanto aos procedimentos burocraticos;

Xl - Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, para melhor compreender e atender as necessidades da comunidade,
direcionando com precisdo as acfes publicas;

XII - Elevar a produtividade dos servidores, mediante concursos publicos para
ingresso no servico publico municipal, promovendo a formacdo continuada e
aperfeicoamento dos antigos e novos servidores e estabelecendo plano de
carreira visando a sua valorizacao;

XIlI - Atualizar permanentemente 0sS servicos municipais e 0s servidores
municipais, visando a modernizacéo e racionalizacdo dos métodos de trabalho,
com a finalidade de reduzir custos e ampliar as a¢cdes administrativas, sem
prejudicar a qualidade dos mesmos;

XIV - Dividir adequadamente as tarefas a serem realizadas pelas diversas
unidades e servidores do Municipio de Marilandia;

XV - Definir claramente niveis de subordinacbes, competéncias, atribuicdes,
limites de autonomia e responsabilidades para os 6rgaos e unidades e também
para os respectivos dirigentes;

XVI - Caracterizar as relacdes de hierarquia.
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Art. 3°. A Administracdo Publica Municipal é exercida pelo Prefeito, auxiliado
pelos Secretarios e titulares de 6rgdos equivalentes e pelos dirigentes e chefias
dos 6rgéos e entidades que |lhe sédo diretamente subordinadas.

Paragrafo Unico. A competéncia do Prefeito é a definida nas Constituicbes

Federal e Estadual e na Lei Orgéanica Municipal de Marilandia.

CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS GERAIS
Art. 4°. No desempenho da funcédo administrativa, 0 Municipio reger-se-a pelos
seguintes principios:
| - Da legalidade, significando a estrita submisséo da funcéo administrativa a lei,
sem desvios ou abusos de competéncia, e unicamente para a realizacdo dos
especificos interesses publicos que determinaram a outorga dessa mesma
competéncia,
Il - Da impessoalidade, significando o exercicio da funcdo administrativa de modo
a nao configurar promocao pessoal de agentes ou autoridades publicas, nem
discriminac@es constitucionalmente injustificadas;
[Il - Da moralidade, significando o dever de conformar a fungdo administrativa
aos padrdes ético-constitucionais de probidade, decoro e boa-fé;
IV - Da publicidade, significando a adequada divulgacédo oficial dos atos de
individualizagcdo da funcdo administrativa, para conhecimento dos seus
especificos destinatarios, do publico em geral, e para a producao dos efeitos que
lhes séo proprios;
V - Da eficiéncia, significando resultados positivos para o0 servico publico
municipal e satisfatorio atendimento das necessidades da populacao,
alcancando os melhores resultados na prestacéo do servigo publico;
VI - Da proporcionalidade, significando que, no desempenho da funcéo
administrativa suscetivel de agravar a situacdo juridica dos administrados,
somente se adotardo providéncias cuja extensdo e intensidade sejam

indispensaveis para a realizacdo do correspondente interesse publico;
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VIl - Da economicidade, significando que na gestéo financeira e na execucéo
orcamentéria deve-se buscar a minimizagdo dos custos e gastos publicos, sem
perder de vista a obtencdo do melhor resultado possivel;

VIII - Da motivacao, significando a obrigatéria explicitacdo das razdes de fato e
de direito que autorizam ou determinam o exercicio da funcao administrativa,

IX - Da supremacia do interesse publico, significando a prevaléncia desse
interesse sobre o meramente individual ou corporativo, se incompativeis,
assegurando-se a estes, quando for o caso, as compensacdes previstas em lei;
X - Da indisponibilidade do interesse publico, significando a vedacao de
qualquer comportamento administrativo que importe renuncia total ou parcial de
poderes, salvo autorizacao legal,

Xl - Da revisdo, significando o reexame dos atos administrativos
independentemente de provocacéo, para invalida-los sempre que praticados em
desconformidade a ordem juridica, salvo nos casos de prescricdo, decadéncia
ou grave comprometimento a seguranca das relacdes juridicas, objetivamente
demonstrado, ou revoga-los por inconveniéncia ou inoportunidade;

Xl - Da decisdo executoria, significando a execucdo das decisbes
administrativas sem a necessidade de uso prévio da via judicial, desde que
prevista em lei ou quando o ingresso em juizo for manifestamente incompativel
com a preservacao do interesse publico em causa;

XIlI - Da responsabilidade patrimonial, significando que o Municipio e as pessoas
de direito privado prestadoras de servicos publicos municipais responderédo
pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros,
assegurando o direito de regresso contra 0 agente responsavel, nos casos de
dolo ou culpa.

Paragrafo Unico. Os principios constantes deste artigo ndo excluem outros,
deles decorrentes ou resultantes do regime e dos principios adotados pela
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, pela Constituicdo do Estado do

Espirito Santo e pela Lei Organica do Municipio de Marilandia.
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CAPITULO 1l
DOS INSTRUMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° Sao instrumentos basicos da acdo administrativa da Prefeitura do
Municipio de Marilandia:

| - Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

Il - Plano Diretor Municipal,

[l - Plano Plurianual;

IV - Diretrizes Orcamentarias;

V - Orcamento Anual;

VI - Planos Diretores Setoriais.

Paragrafo Unico. A elaboracdo e a execucéo do planejamento das atividades
municipais deverdo guardar estreita consonancia com os planos e programas do

Governo do Estado e dos 6rgdos da Administracéo Federal.

Art. 6°. Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultardo do
conhecimento objetivo da realidade do Municipio de Marilandia em termos de
problemas, limitacdes, possibilidades e potencialidades e compor-se-do de
diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e politicas globais e
setoriais da Administragao Municipal.

Art. 7°. O Plano Diretor, aprovado pela Camara Municipal, € o instrumento
basico da politica urbana do Municipio e integra o processo continuo de
planejamento da cidade com vistas a garantir o bem-estar e a melhoria da
qualidade de vida de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das

funcdes sociais da cidade e da propriedade urbana.

81° - O Plano Plurianual, as Diretrizes Or¢camentarias e o Orcamento Anual

devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no Plano Diretor.

§2° - O Plano Diretor é instrumento facultado aos Municipios que possuem até
20.000 (vinte mil) habitantes.
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Art. 8°. O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, os objetivos e as metas da
Administracdo Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes,

e as relativas aos programas de duracdo continuada.

Art. 9°. A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e prioridades da
Administragdo Municipal, incluindo programas de investimentos para o exercicio
financeiro subsequente, orientara a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual e

dispora sobre as alteracdes na legislacéo tributaria.

Art. 10. A Lei Orcamentaria Anual compreendera:

| - O orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos, e 6rgaos
da Administragéo Direta instituidos pelo Poder Publico;

Il - O orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

[l - O orcamento da seguridade social da Administracdo Direta, bem como os

fundos instituidos pelo Poder Publico.

Paragrafo Unico. A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Marilandia, bem
como os orcamentos referidos nos incisos deste artigo, devera obedecer aos
preceitos contidos na Lei Federal n°® 4.320 de 17/03/1964 e legislacédo federal
sobre orcamentos publicos.

Art. 11. Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acéo do
Governo Municipal no campo dos servicos publicos, a partir das politicas,
prioridades e metas fixadas nos Planos de Governo e Desenvolvimento

Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 12. Os orgamentos previstos no Art. 6° desta Lei serdo compatibilizados
com o Plano Plurianual e as Diretrizes Orcamentarias, evidenciando o0s

programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 13. A elaboracdo e a execucdo dos planos e programas do Governo
Municipal terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir

0 seu éxito e assegurar a sua continuidade.
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Art. 14. Todos os 6rgdos da Administracdo Municipal devem ser acionados
permanentemente, no sentido de:

| - Conhecer os problemas e as demandas da populacao;

Il - Estudar e propor alternativas de solucéo social e econémica compativeis com
a realidade local e com os objetivos comuns da Administragado Municipal,

[l - Definir e operacionalizar objetivos de a¢ao governamental,

IV - Acompanhar a execucao de programas, projetos e atividades que Ihes séao
afetos;

V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - Rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII - Articular-se e colaborar com todos os 6rgaos da Administracdo Municipal.

Art. 15. O planejamento municipal devera adotar como principios basicos, a

democracia e a transparéncia no acesso as informacgdes disponiveis.

Art. 16. O Municipio buscara, por todos 0s meios ao seu alcance, a cooperacao

de associac¢fes representativas no planejamento municipal.

Art. 17. As atividades da Administracdo Publica Municipal e especialmente a
execucdo dos planos e programas de governo serdo objeto de permanente
coordenacao entre os 6rgaos de cada escaldo hierarquico.

Art. 18. As atividades da Administracdo Publica Municipal observardo, em
carater permanente, os seguintes fundamentos:

| - Planejamento;

Il - Coordenacéo;

Il - Descentralizacao;

IV - Delegacéo de competéncias;

V - Controle;

VI - Racionalizacéo;

VIl - Gestao fiscal

Art. 19. O planejamento, instituido como processo constante da administracéo,

€ um sistema dinamico e integrado, que define missao, objetivos, diretrizes e
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metas visando a promocao do desenvolvimento institucional, social e econémico
do municipio, observando-se parametros de sustentabilidade, de preservacéo e

de valorizacdo da cultura e tradicao locais.

Art. 20. A coordenacao das atividades da administracéo, visando o cumprimento
de seus planos, projetos e programas, sera feita em carater permanente entre
os 6rgaos de cada nivel hierarquico, a partir da atuacéo integrada dos secretarios
municipais e titulares de 6rgdos de hierarquia equivalente, assessores, gerentes,
coordenadores, supervisores e chefias das unidades, sob o comando geral do

Prefeito Municipal.

Art. 21. A descentralizacéo seré realizada no sentido de liberar os dirigentes das
rotinas de execucdao e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos,
para concentrarem-se has atividades de gerenciamento estratégico,

planejamento, supervisao e controle.

Art. 22. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagcdo ou desconcentracdo administrativa, com o0 objetivo de
assegurar maior rapidez, eficacia e objetividade das decisdes, situando-as na

proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicara com precisdo a autoridade

delegante, o agente delegado e as atribuicdes, objeto da delegacao.

Art. 23. A Administracdo Publica Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares e verificacdo de
regularidade de contas, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e

avaliacao de resultados da atuacéo dos seus diversos 6rgaos e agentes.

Art. 24. Os servidores municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da acéo
municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica, buscando a
modernizacdo e racionalizacdo dos métodos de trabalho com o objetivo de
garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade do servigo publico no atendimento ao

cidadao.
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Art. 25. A gestdo fiscal pressupbe acdo planejada e transparente, para a
prevencao de riscos e correcdo de desvios capazes de afetar o equilibrio das
contas publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados entre receitas
e despesas e a obediéncia a limites e condicbes no que tange a rendncia de
receita, geracdo de despesas com pessoal, seguridade social, dividas
consolidada e mobiliaria, operacbes de crédito, inclusive por antecipacédo de
receita, concessao de garantia e inscricdo em Restos a Pagar, para atingir as

metas estabelecidas na legislacéo relativa ao planejamento orcamentario.

Art. 26. Para a execucdo de seus programas, a Administracdo Publica Municipal
podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposicao por entidades publicas
ou privadas, nacionais ou internacionais, ou consorciar-se com outras entidades
para a solucdo de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos
financeiros e técnicos, podendo ainda, quando possivel, recorrer-se a servigos
de terceiros ou de entidades publicas e privadas, mediante contrato, concessao,
permissao, parceria publico-privada, convénio, contrato de gestdo, ou outros

instrumentos legais.

Art. 27. A Administracdo Publica Municipal devera promover a integracao
popular na vida politico-administrativa do Municipio, através da participacao de
entidades de classe, associacdes e demais 6rgaos e entidades representativos
da comunidade e da sociedade civil.
CAPITULO IV
DOS NIVEIS HIERARQUICOS
Art. 28. A nova estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal é
composta por 08 (OITO) niveis hierarquicos, assim representados pelas

seguintes unidades:

CARGOS CLASSIFICACAO SUBSIDIO
Procurador-Geral CC-1 R$ 7.000,00
Secretario CC-2 R$ 6.200,00

CARGOS CLASSIFICACAO SALARIO
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Subprocurador CC-3 R$ 4.800,00
Subsecretario CC-4 R$ 4.100,00
Diretor CC-5 R$ 3.500,00
Assessor CC-6 R$ 2.800,00
Gerente CC-7 R$ 2.800,00
Coordenador CC-8 R$ 2.100,00

Art. 29. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio a unidade organizacional
de primeiro escaldo divisional de governo, estruturada para representar como
Advocacia-Geral do Municipio, judicialmente e extrajudicialmente, cabendo-lhe
nos termos da lei ordinaria que dispuser sobre a sua organizacdo e 0 seu
funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo, dentre outras atividades afins.

81° a Procuradoria é ocupada por um advogado com todos as suas
prerrogativas, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 2° a Procuradoria terd um Subprocurador como auxiliar imediato na unidade
organizacional de terceiro escalao divisional de governo, que também devera ser
ocupado por um advogado com todos as suas prerrogativas, regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, ligado diretamente ao Procurador-
Geral.

Art. 30. Considera-se Secretaria Municipal a unidade organizacional de 2°
escaldo, estruturada para atender e executar politicas publicas municipais
definidas setorialmente, objetivando o cumprimento das responsabilidades da
Administracdo Publica Municipal perante a sociedade.

8§ 1° A Secretaria Municipal é dirigida por agente politico nomeado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, com as responsabilidades institucionais,
estratégicas, organizacionais e gerenciais, assim como aquelas de natureza
politica, civil, penal e administrativa, relativas ao cumprimento das atividades
referentes as politicas publicas de responsabilidade e inerentes ao ambito de

atuacdo do Municipio.
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8§ 2° O Diretor que integra o quinto escaldo divisional de governo dara apoio,
assessoramento e gerenciamento institucional as Secretarias na execuc¢ao das

politicas publicas municipais.

Art. 31. O Gerente integra o sétimo escalao divisional de governo, fica vinculado
hierarquicamente ao Secretario Municipal, com as responsabilidades de
natureza civil, penal e administrativa decorrentes das atividades definidas nesta
Lei.

Art. 32. O Coordenador integra o oitavo escaldo divisional de governo, ficando
responsavel pelo planejamento, a organizacdo da chefia do setor, a execucédo e
o controle de atividades de natureza estratégica, técnico-operacional relativas a

uma macro funcdo ou a um conjunto de atividades.

Art. 33. A estrutura organizacional de cada Secretaria Municipal ou 6rgao de
hierarquia equivalente contard com cargos de provimento em comissédo de
natureza divisional, gerencial, ndo gerencial, coordenacao, na forma definida
nesta Lei.
CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 34. A Administracdo Publica Municipal compreende a administracdo direta
e a administracao indireta.

§ 1° A administracdo direta € o conjunto de 6rgdos que, sem personalidade
juridica, integram o Poder Executivo ou o Poder Legislativo Municipal, para o

desempenho da atividade administrativa.

8§ 2° A administracdo indireta compreende as entidades criadas pelo Municipio,
objetivando a descentralizacdo administrativa de servicos publicos, com

personalidade juridica propria de direito publico ou de direito privado.

Art. 35. Os oOrgdos da Administracdo Municipal de Marilandia, diretamente

subordinados ao Chefe do Poder executivo Municipal, serdo agrupados em:
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| - Org&os de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierarquico, na organizagdo, na coordenagcdo e no
acompanhamento e controle dos servicos publicos municipais;

Il - Orgados de administracdo instrumental - s&o aqueles que executam acdes de
planejamento, administrativas, financeiras, técnicas, econdmicas e de controle,
com a finalidade de apoiar os demais 6rgdos na consecucdo de seus objetivos

institucionais;

Il - Orgdos de administracéo finalistica - que tém a seu cargo a execucdo de

atividades e servigos considerados finalisticos da Administragdo Municipal.

Art. 36. A Administracdo Municipal, para a execugcdo de servicos de
responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, €
constituida dos seguintes 6rgaos:

| - GABINETE DO PREFEITO

a) Secretario — Chefe de Gabinete do Prefeito;

b) Subsecretario de Gabinete;

c) Diretor de Protecéo e Defesa Civil;

d) Assessor Técnico;

e) Geréncia de Comunicacdo;

f)  Geréncia de Assessoria e Imprensa;

g) Gerente da Junta Militar;

I - PROCURADORIA GERAL

a) Procurador-Geral;

b) Subprocurador Municipal;

c) Coordenador de Processos e Demandas Administrativas;
d) Coordenador Processos e Demandas Judiciais;

lIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA
a) Secretario Municipal de Controle e Transparéncia;

b) Coordenador de Ouvidoria;

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
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Secretario Municipal de Administracao;

Subsecretario de Administracao;

Diretor de Licitacao;

Diretor de Compras;

Gerente de Administracédo e Controle de Contratos;

Gerente de Administragéo de Pessoal,

Gerente de Apoio Logistico e Patrimonio;

Gerente de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo;

Coordenador de Adm. Cad. e Mov. de Pessoal;

Coordenador de Proc. de Folha de Pagamento;

Coordenador de Protocolo Geral;

Coordenador de Patriménio, Frota e Combustivel;

m) Coordenador do Almoxarifado Central,

n) Coordenador de Compras, Acompanhamento e Projecdo de Custos;

0) Coordenador de Nucleo de Confeccbes, Registros e Expedicdo de Atos

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

VI

Oficiais.
V - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario Municipal de Financas;

Diretor de Financas;

Gerente Atendimento ao Contribuinte e de Tributos;

Coordenador de Fiscalizacdo Tributéria;

Coordenador de Controle da Arrecadacédo e Divida Ativa;

Gerente de Administracéo Financeira;

Coordenador de Programacao Financeira;

Coordenador de Movimentacgao Financeira,

Coordenador de Registros Contabeis;
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GOVERNO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

a) Secretario Municipal de Planejamento e Governo;

b) Subsecretéario de Planejamento, Governo e Desenvolvimento Econémico;

art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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c) Diretor de Programas e Projetos Habitacionais;

d) Gerente de Planejamento e Controle Orgcamentario;

e) Gerente de Projetos Especiais e Convénios;

f) Gerente de Desenvolvimento Econémico e Inovacéo;

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS INFRAESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS

a) Secretario Municipal de Desenvolvimento, Habitacdo e Obras Publicas;
b) Subsecretario de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos;

c) Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacao;

d) Gerente de Desenvolvimento e Controle Urbano;

e) Coordenador de Fiscalizacdo e Controle de Obras;

f) Coordenador Municipal de Postura;

g) Coordenador de Manutencao;

h) Coordenador de Planejamento e Gestéo;

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

a) Secretario Municipal de Educacéo;

b) Diretor de Frota;

c) Gerente de Ensino;

d) Gerente de Planejamento e Administragéo;

e) Gerente de Alimentacao Escolar;

f) Coordenador de Planejamento Pedagdgico Para Ensino Fundamental;
g) Coordenador de Educacéao Infantil e Educacéo Especial,

h) Coordenador de Organ., Inspecéo Escolar e Avaliacéo;

i) Coordenador de Manutencao e Infraestrutura;
IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

a) Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

b) Subsecretario de Assisténcia Social e Cidadania;

c) Gerente do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

d) Gerente do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

e) Coordenador de Programas e Projetos do CRAS;

f) Coordenador da Vigilancia Socio Assistencial;

g) Coordenador de Qualificacdo e Intermediacédo Para o Trabalho;

h) Coordenador de Expediente Administrativo;

i) Coordenador de Programas e Projetos do CRAS;

j)) Coordenador de Programas e Projetos do CREAS;

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

a) Secretario Municipal de Saude;

b) Subsecretario de Saude;

c) Diretor do Programa Saude da Familia;

d) Diretor do Pronto Atendimento;

e) Gerente de Vigilancia a Saude;

f) Gerente de Pronto Atendimento;

g) Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica;

h) Coordenador de Vigilancia Sanitéria;

i) Coordenador do Programa Saude da Familia;

j) Coordenador Administrativo e Financeiro;

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

a) Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;

b) Subsecretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural;

c) Gerente de Desenvolvimento Rural,

d) Coordenador de Politicas de Abastecimento;

XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

a) Secretario Municipal de Meio Ambiente;

b) Gerente de Bem-estar Animal;

c) Coordenador de Controle Ambiental;

d) Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizagao;

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E

LAZER
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a) Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

b)  Subsecretario Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

c) Gerente de Esporte e Lazer;

d) Gerente de Cultura e Turismo;

e) Coordenador de Cultura;

f) Coordenador de Fomento ao Turismo;

g) Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas;

Art. 37. A administracdo indireta sera constituida por entidades tipificadas na

legislacdo Municipal.

Paragrafo Unico. As Entidades da administragdo indireta serdo vinculadas a

Secretaria  Municipal cuja area de competéncia estiver enquadrada a sua

atividade principal, ressalvadas aquelas que, por uma singularidade, devam ser

vinculadas diretamente ao Gabinete do Prefeito.

Art. 38. Fica adotada a diferenciacdo hierarquica entre as unidades

organizacionais e a denominacao de seu titular, como segue:

TABELA |
NOMENCLATURA QT. AREA DE ATUAQAO
Prefeito Municipal 01 Gabinete do Prefeito

Vice-Prefeito Municipal

01

Gabinete do Vice-Prefeito

TABELA I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PADRAO CC-1 E CC-2 - AGENTES POLITICOS

NOMENCLATURA QT.

PADRAO

AREA DE ATUACAO

Procurador-Geral 1

Secretario Municipal
12

CC-1 Procuradoria-Geral Municipal

Secretaria de Gabinete do Prefeito

CC-2

Secretaria Municipal de Controle

Transparéncia

Secretaria Municipal de Administracao

Secretaria Municipal da Financas
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Secretaria  Municipal de Planejamento,

Governo e Desenvolvimento Econdémico

Secretaria Municipal de Obras,

Infraestrutura e Servigos Urbanos

Secretaria Municipal de Educacéo

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e

Cidadania

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Agricultura e

Desenvolvimento Rural

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Cultura, Turismo

Esporte e Lazer

TABELA Il

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC-3, CC-4 E CC-5

NOMENCLATURA QT.|PADRAO AREA DE ATUACAO
Subprocurador 1 ([CC-3 Procuradoria-Geral do Municipio
CC -4 |Secretaria Municipal de Gabinete
Secretaria Municipal de
CC-4 o
Administracéo
Secretaria Municipal de
CC4 Planejamento, Governo e
Subsecretario 8 Desenvolvimento Econdmico
Secretaria Municipal e Obras,
CC-4 _
Infraestrutura e Servigos Urbanos
Secretaria Municipal de Assisténcia
CC-4 _ _ _
Social e Cidadania
CC-4 Secretaria Municipal de Saude
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cc. 4 Secretaria Municipal de Agricultura
e Desenvolvimento Rural
Secretaria Municipal de Cultura,
CC-4 _
Turismo, Esporte e Lazer
Diretor de Protecdo e Defesa 01 |ces Secretaria Municipal de Gabinete
Civil do Prefeito
_ L Secretaria Municipal de
Diretor de Licitacéo 01 |CC-5 o .
Administracéo
. Secretaria Municipal de
Diretor de Compras 01 [CC-5 o .
Administracéo
. _ Secretaria Municipal de
Diretor de Programas e Projetos .
o 01 |CC-5 Planejamento, Governo e
Habitacionais . _
Desenvolvimento Econémico
Diretor de Financas 01 |CC-5 Secretaria Municipal de Financas
Diretor de Frotas 01 |CC-5 Secretaria Municipal de Educacéo
Diretor de Programa da Familia [01 |CC-5 Secretaria Municipal de Saude
Diretor de Pronto Atendimento 01 |CC-5 Secretaria Municipal de Saude
TABELA IV
SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 6
NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO
, Secretaria  Municipal de
Gerente Comunicagao 01 CC-6 _
Gabinete
Gerente de Assessoria e Secretaria  Municipal de
01 CC-6 _
Imprensa Gabinete
. Secretaria Municipal de
Gerente da Junta Militar 01 CC-6 _
Gabinete
Gerente de Administragédo e o1 cC .6 Secretaria  Municipal de
Controle de Contrato Administracéo

art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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Gerente de Administragcédo de o1 cC .6 Secretaria Municipal de
Pessoal Administracéo
Gerente de Apoio Logistico e Secretaria Municipal  de
_ _ 01 CC-6 o
Patrimonio Administragéo
Gerente de Tecnologia de Secretaria  Municipal de
. L 01 CC-6 o .
Informacéo e Comunicagéo Administracéo
Gerente de Atendimento ao Secretaria  Municipal de
o _ 01 CC-6 _
Contribuinte e Tributos Financas
Gerente de Administracao Secretaria Municipal  de
_ _ 01 CC-6 _
Financeira Financas
Gerente de Planejamento e 01 CC-6 Secretaria Municipal  de
Controle Or¢camentario Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Econémico
Gerente de Projetos Secretaria Municipal de
Especiais e Convénios 01 CC-6 Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Econémico
_ Secretaria  Municipal de
Gerente de Desenvolvimento .
. . 01 CC-6 Planejamento, Governo e
Econdmico e Inovagao . .
Desenvolvimento Econémico
Gerente de Obras Publicas e Secretaria Municipal de Obras
Fiscalizagéo 01 CC-6 infraestrutura e Servigos
Urbanos
Gerente de Desenvolvimento |01 CC-6 Secretaria Municipal de Obras
e Controle Urbano Infraestrutura e  Servigos
Urbanos
Gerente de Ensino Municipal |01 CC-6 Secretaria  Municipal de
Educacao
Gerente de Planejamento e Secretaria  Municipal de
o . 01 CC-6 .
Administragéo Educacao
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Gerente de Alimentacdo Secretaria  Municipal  de
01 CC-6 .
Escolar Educacao
Gerente do Centro de Secretaria Municipal  de
Referéncia  Especial da|01 CC-6 Assisténcia Social e
Assisténcia Social - CRAS Cidadania
Gerente do Centro de Secretaria Municipal  de
Referéncia  Especial da|01 CC-6 Assisténcia Social e
Assisténcia Social - CREAS Cidadania
Gerente de Vigilancia a Secretaria Municipal  de
01 CC-6
Saude Saude
Gerente do Pronto Secretaria Municipal  de
, 01 CC-6
Atendimento Saude
Gerente de Atencdo Primaria Secretaria Municipal  de
] 01 CC-6 )
a Saude Saude
. Secretaria  Municipal de
Gerente de Desenvolvimento .
01 CC-6 Agricultura e
Rural :
Desenvolvimento Rural
Gerente de Bem Estar Animal| cC_b Secretaria Municipal de Meio
Ambiente
Gerente de Meio Ambiente e |01 CC-6 Secretaria Municipal de Meio
Fiscalizagéo Ambiente
_ Secretaria Municipal de
Gerente de Cultura e Turismo _
01 CC-6 Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer,
Secretaria Municipal de
Gerente de Esporte e Lazer |01 CC-6 Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer
) Secretaria de Gabinete do
Assessor Técnico 01 CC-6 _
Prefeito
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TABELA V

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 7

NOMENCLATURA QT. |PADRAO [AREA DE ATUACAO
Coordenador de Processos e o1 Procuradoria-Geral Municipal
Demandas Administrativas ce-7
Coordenador de Processos e o1 Procuradoria-Geral Municipal
Demandas Judiciais ce-7
o Secretaria Municipal de
Coordenador de Ouvidoria 01l |cc-7 o
Controle e Transparéncia
Coordenador de Admisséo, Secretaria Municipal de
Cadastro e Movimentagdo de|0l1 (cc-7 Administrac&o
Pessoal
Coordenador de Processo de o1 Secretaria Municipal de
Folha de Pagamento ce-7 Administracdo
Coordenador de Protocolo Geral Secretaria Municipal de
01 |cc-7 o
Administracéo
Coordenador de Patrimonio de cC-7 Secretaria  Municipal  de
Frota e Combustivel 01 Administracio
Coordenador do Almoxarifado cC-7 Secretaria Municipal de
01 i o
Central Administracéo
Coordenador de Compras, Secretaria Municipal de
Acompanhamento e Projecdo de |01 Administragao
cC-7
Custos
Coordenador  de  Nucleo de CC-7 Secretaria Municipal  de
Confeccao, Registro e Expedicdo |01 Administrac&o
de Atos Oficiais
Coordenador de  Fiscalizacdo |01 |~~_< Secretaria ~ Municipal  de
Tributaria Financas
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Coordenador de Controle da o1 |cC-7 Secretaria ~ Municipal  de
Arrecadacéo e Divida Ativa Financas
Coordenador da Programacao o1 |cC-7 Secretaria Municipal de
Financeira Financas
Coordenador de Movimentagéo o1 |cC-7 Secretaria ~ Municipal  de
Financeira Financas
Coordenador de Registro o1 |cc-7 Secretaria Municipal de
Contébeis Financas
01 |cc.7 Secretaria de Obras
Coordenador Municipal de Postura Infraestrutura e Servicos
Urbanos
01 |cc.7 Secretaria de Obras
Coordenador Municipal de ,
P Infraestrutura e  Servicos
Fiscalizagédo e Controle de Obras Urbanos
Coordenador de Manutencao 0l lcc-7 Secretaria de Obras
Infraestrutura e  Servigos
Urbanos
Coordenador de Planejamento e 0l lec-7 Secretaria de Obras,
Gestio Infraestrutura e  Servigos
Urbanos
Coordenador de Planejamento|01 |~-~_ -
. . Secretaria Municipal de
Pedagogia para Ensino
Fundamental Educagdo
Coordenador de Educacdo Infantil|01 | ~~ _ - Secretaria  Municipal  de
Especial Educacao
Coordenador de Organizacao|01 cCc-7 Secretaria Municipal de
Inspecéo Escolar e Avaliacéo Educacio
Coordenador de Manutencao, o1 Secretaria Municipal de
Infraestrutura ce-7 Educacao

art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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Coordenador de Programa e 01 |ec_ 7 Secretaria de  Assisténcia
Projetos CRAS Social e Cidadania
Coordenacéo da Vigilancia Socio |01 cC_7 Secretaria  de  Assisténcia
Assistencial Social e Cidadania
Coordenador de Qualificacdo e|01 |~~_- Secretaria de  Assisténcia
Intermediacéo para o Trabalho Social e Cidadania
Coordenador de Programas e|01 |~-_- Secretaria ~ Municipal  de
Projetos do CRAS Assisténcia Social e Cidadania
Coordenador de Programas e|01 cC-7 Secretaria Municipal de
Projetos do CREA Assisténcia e Cidadania
Coordenacédo de  Expediente |01 cC_7 Secretaria de  Assisténcia
Administrativo, Social e Cidadania
Coordenador de Vigilancia |01 cC_7 Secretaria  Municipal de
Epidemiolégica Saude
Coordenador de Vigilancia |01 | ~~ _ Secretaria Municipal de
Sanitéria Saude
Coordenador do Programa Saude |01 cC_7 Secretarial Municipal  de
da Familia Saude
Coordenador ~ Administrativa  e|01 |~~_ - Secretaria  Municipal de
Financeira Saude
Coordenador de Politica de o lcc-7 Sec-retaria Municipal- de
Abastecimento Agricultura e Desenvolvimento
Rural
Coordenador de Controle (01 |~~_ - Secretaria Municipal de Meio
Ambiental Ambiente
Coordenador de Cultura 01 cC_7 Sec-retaria de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer.
Coordenador de Fomento ao|01l |~~_- Secretaria de Cultura,

Turismo

Turismo, Esporte e Lazer.

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.

23 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Coordenador de Esporte e|0l |~~_- Secretaria de Cultura,

Atividades Recreativas Turismo, Esporte e Lazer.

A estrutura organizacional bésica do Poder Executivo do municipio de
Marilandia/ES compde-se as unidades organizacionais conforme anexo |I.
CAPITULO V
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 39. Secretéario- Chefe de Gabinete do Prefeito é um cargo de segundo

escaldo divisional de governo ligado diretamente ao chefe do poder executivo

municipal ao qual incumbe a assisténcia e assessoramento ao Prefeito no trato

de questbes, providéncias e iniciativas do seu expediente pessoal,

assessoramento pessoal e especial.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Secretario- Chefe de Gabinete do

Prefeito:

[) Supervisionar as atividades internas do gabinete, garantindo que as

demandas do Prefeito sejam atendidas de maneira eficiente;

II) Prestar assessoria direta ao Prefeito em assuntos administrativos, politicos e
operacionais;

[l) A lavratura de atos, sumulas e oficios;

IV) Organizar o fluxo de trabalho do gabinete, coordenando a equipe de apoio e
distribuindo tarefas;

V) Organizar e coordenar a agenda do Prefeito, incluindo compromissos oficiais,
reunides, eventos e viagens;

VI) Auxiliar no planejamento e implementacdo de politicas publicas e acbes
estratégicas do governo municipal;

VII) Garantir a execugéo das prioridades do Prefeito, coordenando a articulagéo
entre as secretarias municipais e demais 6rgédos da administracéo;

VIII) A prestacéo de informacgdes sobre programas e realizaces da Prefeitura.

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 24 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

IX) O estimulo e o apoio a criacado de organiza¢gbes comunitarias, para que haja
participacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das acdes do Poder Publico
Municipal;

X) Planejar, coordenar e executar eventos institucionais e oficiais, como
cerimbnias, langcamentos de programas, visitas de autoridades e outros
compromissos publicos do Prefeito;

XI) Gerenciar as demandas de comunicacdo e relacionamento com a midia,
mantendo o Prefeito informado sobre a repercusséo das acdes de governo;

XIl) Representar o Prefeito em reunibes, encontros e eventos quando
necessario, reforcando as estratégias politicas e administrativas do governo;

XIII) Acompanhar as demandas e projetos de cada secretaria, assegurando que
as prioridades do governo sejam atendidas de forma eficiente;

XIV) Facilitar a comunicacdo e integracdo entre o Gabinete do Prefeito e as
diversas secretarias municipais, garantindo que as ac¢des de governo sejam
executadas de maneira coordenada;

XV) Coordenar a gestdo orcamentaria e financeira do gabinete, controlando as
despesas, fazendo a previsédo de custos e garantindo que 0S recursos sejam
utilizados de maneira eficiente;

XVI) Elaborar relatérios financeiros e orcamentarios sobre os gastos do gabinete
e suas respectivas justificativas;

XVIl) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 40. Subsecretario do Gabinete do Prefeito é um cargo quarto escaldo

divisional de governo, ligado ao Secretario de Gabinete que tem como finalidade,

coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da

Secretaria Municipal de Gabinete, fomentando politicas de aperfeicoamento,

sobretudo assessorando diretamente o Secretario de Gabinete, assumindo

interinamente a Secretaria, mediante delegagéo, nos casos de auséncia de seu
titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Subsecretario de Gabinete do
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Prefeito:

)

Il)

1)

V)

V)

Vi)

VI

VI

Facilitar a comunicacdo entre o prefeito e os demais secretarios,
servidores municipais, 6rgaos estaduais e federais, além da sociedade
civil;

Coordenar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito,
garantindo o bom andamento das rotinas internas e o cumprimento de
prazos;

Fomentar o relacionamento com lideres politicos, empresariais e
representantes da sociedade civil;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos municipais e assessorar o
secretario de gabinete na priorizacdo e implementacdo de acdes
estratégicas;

Participar da criacdo e execucdo de programas governamentais,
articulando acdes entre diferentes secretarias e 6rgaos municipais;
Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos, oficios,
documentos e solicitacdes recebidas no gabinete;

Apoiar o prefeito nas interagdes com a Camara Municipal, monitorando a
tramitacdo de projetos de lei, decretos e outras matérias legislativas de
interesse do municipio;

Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 41. Diretor da Defesa Civil é um cargo de quinto escaldo divisional de

governo diretamente ligado ao Chefe Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor da Defesa Civil:

I) Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e

privadas, e com os 6rgaos federais, estaduais e regionais.

II) Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a

prevencao, socorro e assisténcia da populagéo e recuperacdo de areas de

risco ou quando estas forem atingidas por desastres.
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[II) Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as
ameacas, vulnerabilidades, areas de risco e populagéo vulneravel.

IV) Participar e colaborar com programas coordenados pela defesa civil.

V) Sugerir obras e medidas de prevencdo com o intuito de reduzir desastres. A
execucao de outras atividades correlatas.

VI) Implantar o banco de dados e elaborar os mapas teméticos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

VII) Implementar a¢cdes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;
Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento
da populagédo, motivando ac¢des relacionadas com a defesa civil, através da
midia local,

VIIl) Estar atenta as informacdes de alerta dos o6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

IX) Comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgdo, 0 manuseio ou 0
transporte de produtos perigosos puser em perigo a populacéo;

X) Implantar programas de treinamento para voluntariado;

XI) Estabelecer intercAmbio de ajuda com outros Municipios;

XIl) Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais
e equipamentos a serem convocados e utilizados em situacbes de
anormalidades;

XIll) Manter com os demais 6rgdos congéneres municipais, estaduais e
federais, estreito intercambio com o objetivo de receber e fornecer subsidios
técnicos para esclarecimentos relativos a defesa civil;

XIV) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo
executivo.

Art. 42. Gerente de Comunicacédo é um cargo de sétimo escaléo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Comunicacao:

) Propor a politica e elaborar os projetos de comunicacdo social para a
Administragdo Municipal.
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II) Propor normas e padrdes para criar identidade uniforme para o material de
publicidade e para as campanhas e demais eventos promovidos pela
Administracdo Municipal.

[II) Dirigir as atividades de divulgacéo e publicidade institucionais e de promocao
da transparéncia da Administracdo Municipal, mantendo informados os
publicos interno sobre suas realiza¢des, acées e decisdes.

IV) Promover campanhas institucionais e producdo de material editorial para o
Gabinete do Prefeito.

V) Dirigir, orientar, colaborar e supervisionar a producdo de material
institucional, editorial e campanhas promovidas pela Administracdo Direta e
Indireta do Municipio.

VI) Elaborar, acompanhar e analisar noticiarios sobre a Administracao
Municipal, com a finalidade de contribuir para constru¢cdo de uma imagem
positiva do Municipio e avaliar as tendéncias na divulgacdo e sua
repercussao junto a opiniao publica.

VII) Editar informes, boletins, relatorios e prestacdo de contas da Administracao
Municipal.

VIIl) Promover a articulagdo de vinculos por meio da manutencdo de fluxos
permanentes de informacdo com os veiculos de comunicacdo geral, bem
como de contatos com a imprensa de modo geral com a Administracédo
Publica.

IX) Elaborar na organizacdo de entrevistas concedidas pelo chefe do Poder
Executivo Municipal.

X) Realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da
imagem da Administracédo Publica.

XI) Organizar e coordenar os servigos de cerimonial da Administracéo Publica.

XIl) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.
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Art. 43. Gerente de Assessoria e Imprensa € um cargo de sétimo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado & Secretaria Municipal de Gabinete do

Prefeito.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Assessoria e Imprensa:

I) Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura,
atraveés de assessoramento jornalistico profissional;

II) Elaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jornais, de
interesse do Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

[II) Elaborar diariamente um "press-release” com informagdes objetivas sobre as
atividades da Municipalidade, distribuindo a imprensa;

IV) Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

V) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 44. Assessor Técnico € um cargo de sexto escalao divisional de governo,

responsavel de exercer uma fungcdo extremamente relevante, pois compete a

esse profissional dar assisténcia ao Subsecretario de Gabinete no desempenho

de suas atribuicbes e mais.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Assessor Técnico:

) Prestar assessoria técnica especializada ao Chefe do Gabinete,
proporcionando informacdes e analises necessarias para a tomada de
decisoes;

1)) Auxiliar na elaboracéo e implementacdo de politicas publicas municipais,
colaborando com o planejamento e a execucao de projetos estratégicos;

)  Coordenar a articulacdo entre as diversas secretarias municipais para
garantir a integracdo e o andamento das acdes governamentais;

IV)  Acompanhar a execugcdo dos projetos e programas governamentais,
garantindo que 0s prazos e 0s objetivos sejam cumpridos;

V) Organizar, sistematizar e gerenciar informacdes relevantes para a

administragdo municipal e o Gabinete do Prefeito;
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Vi)

Vi)

VI

1X)

X)

Facilitar a comunicagdo interna entre o gabinete e as secretarias
municipais, promovendo a troca de informagdes e a solucao de problemas
administrativos;

Analisar as demandas da sociedade e de setores administrativos,
sugerindo solugdes praticas para a resolugcdo de problemas administrativos
e operacionais;

Auxiliar na organizacdo e coordenacdo da agenda do Prefeito,
estabelecendo prioridades para reunides, compromissos e eventos oficiais;
Participar de comissdes e grupos de trabalho para assessorar em assuntos
especificos de gestdo municipal.

Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 45. Gerente da Junta de Servi¢co Militar € um cargo de sétimo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Gabinete do

Prefeito.

Paragrafo Unico. Sdo atribuic6es do Gerente da Junta de Servico Militar:

)

)

Cooperar no preparo e execucdo da mobilizagcdo de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela circunscricdo do Servigo Militar;

Receber, dos cartorios existentes na jurisdicdo de sua area, as relacées
de 6bito dos cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo

com as normas em vigor;

1)) Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e,

excepcionalmente em outros procedimentos, de acordo com as

normas e instrucdes existentes;

IV)  Alertar ao alistado que, no caso de mudanca de residéncia, devera

comunicar o novo endereco a Junta de destino, logo apdés a sua

chegada,;

V) Organizar e manter em dia o fichario dos alistados:

VI)  Organizar fichario separado dos cidaddos que se tornarem

reservistas;
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i)

VI

1X)

X)

X1)

XII)
XI)

Comunicar a Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais rapido,
toda transferéncia de residéncia de convocado quer j4 tenha sido ou
nao submetido a selecdo e o resultado da mesma, quando for o
caso;

Fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos
certificados de dispensa de incorporacdo e dos certificados de
isencdo mediante recibo passado nos respectivos livros ou relacao de
fornecimento;

Organizar o0s processos de arrimo, de adiantamento de
incorporacdo, de solicitagdo de Certificado de Dispensa de
Incorporacéo e certificado de isencédo, de retificacdo de dados, de
reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do servico militar e do
servico alternativo, encaminhando-os a circunscricdo do Servigo
Militar, através da delegacia do Servico Militar;

Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as
normas e instrucao existentes;

Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotacdes
referentes a situacdo militar do alistado;

Determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

Informar ao publico, utilizando os meios de comunicacdo do
Municipio e a colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres de
comunidades, a respeito da necessidade do alistamento dentro do
prazo previsto; da época e local de selecdo; das situacbes de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da
situacao de arrimo; da obtenc&o do adiamento de incorporacgéo; e da
necessidade da apresentacdo dos reservistas e dos dispensados do
Servico Militar inicial classificado em "situacéo especial”, no exercicio

de reserva;
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XIV) Participar da Circunscricdo do Servico Militar, através da Delegacia
do Servigco Militar, as infragcbes alei do Servico Militare a seu
pagamento;

XV)  Organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado
de dispensa de incorporagdo para juramento a bandeira;

XVI) Alertar aos cidadaos que tenham recebido o Certificado de Dispensa
de Incorporacdo sobre a possibilidade de haver a chamada
complementar;

XVII)  Organizar e executar os trabalhos de relagbes e publicidades do
Servigo Militar, no territério de seu Municipio;

XVII) Cooperar na fiscalizacao da lei do Servico Militar;

XIX) Verificar a situacdo militar dos cidaddos que desejarem obter
passaporte e, caso estejam em dia com suas obrigacdes militares, se
estdo de posse do documento militar original e da respectiva
fotocopia;

XX) Manter relacionamento com 6rgdo das Forcas Armadas;

XXI) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo
executivo.

PROCURADORIA-GERAL MUNICIPAL
Art. 46. Procurador-Geral é um cargo de primeiro escaléo divisional de governo,
ligado a Procuradoria Geral do Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio é
que representa, como Advocacia Geral do Municipio, judicialmente e extra
judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei ordinaria que dispuser sobre a sua
organizacdo e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo, e, privativamente, a execucao da
divida ativa de natureza tributaria, sobre a égide dos principios da legalidade e
da indisponibilidade dos interesses publicos; a emissao de pareceres juridicos,
quando solicitados, sobre matérias de interesse da Administracdo Municipal;
opinar sobre a redacédo de contratos e demais atos oficiais elaborados pelo

Municipio e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo
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Municipal; a cobranca judicial da divida ativa; o processamento das medidas

judiciais cabiveis decorrentes de atos originarios do poder de policia do

Municipio; a iniciativa das medidas judiciais cabiveis decorrentes da defesa e

protecdo do patriménio do Municipio; assessoramento ao Prefeito nos atos

relativos a desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de bens moéveis e imoveis;

participar de inquéritos administrativos; o assessoramento ao Prefeito Municipal

nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicao |he forem cometidos; e

o fornecimento de dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Procurador-Geral:

)

1)

1)

IV)

V)

Vi)

Vi)

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao
funcional e social;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com
exclusividade, receber citacdes iniciais, notificagdes, comunicacdes e
intimacBes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos proferidos nas
acles ou processos em que o Municipio de Marilandia seja parte ou,
de qualquer forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria
Geral do Municipio deva intervir;

Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestao
econdmico-financeira no ambito do 6rgéo;

Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de
atividade;

Assinar, com vistas a consecuc¢ao dos objetivos do 6rgéo e respeitada
a legislacao aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com
pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras.

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que
envolva matéria juridica;

Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de
entidades da Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a

declaracdo de nulidade ou a revogacdo de quaisquer atos
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i)

1X)

X)

X1)

XII)

X111

XIV)

administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com
a orientacdo normativa estabelecida,

Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou
de norma de efeito legiferante;

Autorizar a nado propositura e a desisténcia de acdo, a néao
interposigéo de recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem como
a ndo execucao de julgados em favor do Municipio de Marilandia,
sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais
medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;

Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de
compromisso, quitacédo, renuncia ou confissdo em qualquer acdo em
gue o Municipio de Marilandia figure como parte;

Orientar a defesa do Municipio de Marilandia e, sempre que for
necessario, dos 6rgdos da Administracéo Indireta;

Determinar a propositura de acdes ou medidas necessarias para
resguardar os interesses do Municipio de Marilandia e das entidades
da Administracao Indireta;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim 0 exigir o
interesse publico, o exame de qualquer ato negocial ou processo
administrativo envolvendo algum 6rgdo da Administracdo Direta e
Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Marilandia se entender
conveniente e oportuno;

Encaminhar ao Subprocurador do Municipio, de acordo com as
respectivas competéncias, 0s processos administrativos e judiciais
para estudos e pareceres e 0s expedientes para as medidas de defesa
em juizo;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestaces juridicas
e 0s pareceres emitidos pelo Subprocurador do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientacao juridica

expedida pela Procuradoria Geral do Municipio;
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XVII) Promover a execucao da Divida Ativa, ap0s a remessa do competente
processo administrativo pela Secretaria de Financgas;

XVIIl) Comunicar a Secretaria de Financas os precatorios a serem pagos
para a inclusdo nas leis orcamentarias;

XIX) Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual;

XX) Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas, quando
necessario;

XXI) Redigir, examinar e justificar os Projetos de Lei, Decretos, Portarias e
Regulamentos;

XXII) Orientar e preparar processos administrativos;

XXII) Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal
buscando, sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacdo
e postura;

Art. 47 - Subprocurador € um cargo de terceiro escaldo divisional de governo,
diretamente ligado ao Procurador Geral e tém como ambito de suas acfes a
emissao de despacho, oficios e memorando para a instrucdo de processos
administrativos e judiciais, minuta de pareceres juridicos e de pecas juridicas de
processo judicial, no auxilio a Procuradoria Geral, na auséncia do procurador a
sub procuradoria o substitui ligado ao segundo escaléo divisional.

Paragrafo Unico. S&o atribuicées do Subprocurador:

) Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Procurador-
Geral na sua representacao funcional e social;

1)) Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou
impedimentos, auséncias temporéarias, férias, licencas ou
afastamentos ocasionais;

) Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas
atribuigdes, especialmente na distribuigdo, aos 6rgdos de atividades-
fim, dos processos administrativos encaminhados a Procuradoria

Geral do Municipal; na apreciacdo dos pareceres emitidos pelos
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V)

V)

Vi)

il

i)

IX)

X)

X1)
XII)

XIH)

orgdos de atividades-fim; e na representagdo do Municipio de
Marilandia em juizo ou fora dele;

Determinar correcdo de natureza técnica nos o0rgaos de atividades-
fim, de atividades-meio e de assessoramento;

Coordenar os trabalhos dos 6rgéos de atividades-meio, sugerindo as
medidas necessarias a racionalizacdo, a eficiéncia e ao
aperfeicoamento dos servigos proprios;

Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre
que solicitado;

Atuar nos processos administrativos ou judiciais em que o Municipio
for parte;

Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da
Procuradoria adjunta e dos 6rgados que Ihes sao subordinados e de
sua competéncia;

Emitir e aprovar os pareceres no ambito da respectiva Procuradoria
adjunta;

Elaborar minutas de pecas processuais a serem firmadas pelo
Procurador Geral;

Opinar em processos ou expedientes administrativos;

Requisitar aos 6rgdos e entidades da administracdo, certiddes,
informacdes ou coépias e originais de documentos, bem como
esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos interesses da
Municipalidade;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou

outras correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 48 - Coordenador de Processos e Demandas Administrativo € um cargo

de oitavo escalao divisional de governo, diretamente ligado ao Procurador tem

por atribuicdo dentre outra as que seguem.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Processos e

Demandas Administrativas:
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1)
1)

V)

V)
Vi)

Coordenar todo o trabalho administrativo da Procuradoria, executado pelos
servidores dos diversos Departamentos e Setores, especialmente,
estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitacbes de
despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia dos
servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre
outros;

Coordenar a elaboracao e posterior execucéao do orcamento da Secretaria;
Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos junto aos
servidores, para a melhoria continua da prestacdo de servicos a
comunidade;

Coordenar realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das
financas e de outros aspectos dos servicos publicos;

Elaborar despachos e oficios administrativos;

Outras competéncias afins.

Art. 49- Coordenador de Processos e Demandas Judiciais € um cargo do

oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado ao Procurador tem por

atribuicdo dentre outra as que seguem.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Processos e

Demandas Judiciais:

1)

1)

1)

V)

V)

Oficiar, no interesse do municipio, aos 6rgdos do Judiciario, do Ministério
Publico e Secretarias Municipais;

Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e
as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

Promover, através de mecanismos proprios, a uniformizacdo da defesa
do Municipio nas demandas em que este for parte;

Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos
processos judiciais nos quais 0 municipio seja parte interessada,

Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia,

as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranca,;
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VI) Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questfes juridicas e fiscais e
de interpretacd@o sobre as quais haja controvérsia;

VII) Orientar os Procuradores Municipais nas questfes de relevancia;

VIIl) Compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel e na defesa do
interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela
Unido;

IX) Dirigir a Procuradoria do Municipio, orientando, supervisionando,
coordenando e fiscalizando suas atividades;

X) Manter coletanea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a area Judiciaria;

XI) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Art. 50 — O Secretéario Municipal de Controle e Transparéncia é um cargo do

segundo escaldo divisional de governo, autbnomo vinculado diretamente ao

Prefeito, instituicdo permanente e essencial as atividades de auditoria e controle

interno do Poder Executivo Municipal, na forma dos artigos 70 e 74 da

Constituicdo Federal e que consiste nas atividades de auditoria publica, de

correicdo, de prevencao e combate a corrupcao, de incremento da transparéncia

da gestdo no ambito da administracdo publica e da protecdo do patrimdnio
publico.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Controle e

Transparéncia:

) Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
funcional e social;

) Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de Controle do
Municipio e promover a integragdo operacional e orientar a elaboracéo dos
atos normativos sobre procedimentos de controle;

[I) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
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IV)
V)

Vi)

Vi)

VI

1X)

X)

com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacao dos recursos;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
certificados, pareceres e relatorios de auditoria sobre os mesmos;
Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programacédo proprias, nas unidades
administrativas do 6rgéo, abrangendo as administracdes Direta e Indireta,
expedindo pareceres e relatérios de auditoria com recomendacdes para o
aprimoramento dos controles;

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Or¢camento,
inclusive quanto a acdes descentralizadas executadas a conta de recursos
oriundos dos Orcamento Fiscal e de Investimentos;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais e infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de
Responsabilidades Fiscal;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestéo e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade na gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio,
bem como, na aplicacdo de recursos publicos por meio de convénios,

acordos ou contratos;
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XI) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio; Supervisionar as medidas adotadas
pelos Poderes, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal,

XIl) Alertar a autoridade competente para tomar as providéncias, conforme o
disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para recondugéo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XIII) Aferir a destinacdo dos recursos obtida com a alienacao de ativos, tendo
em vista as restricdes constitucionais e infraconstitucional em especial o
art. 44 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

XIV) Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto
ao Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatério de
Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos;

XV) Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XVI) Manifestar-se, por iniciativa prépria ou quando solicitado pela
administracdo, acerca da regularidade e legalidade de processos
administrativos de licitacGes, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

XVIl)Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletrbnico de dados em todas as atividades da administracao publica, com
0 objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar
o nivel das informacoes;

XVIII) Instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XIX) Certificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma reviséo
de proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;
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XX) Manifestar através de certificados, pareceres, relatérios de auditorias e
realizar inspeg¢des regulares e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XXI) Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas especial ou processo
administrativo pertinente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconémico que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXII) Emitir parecer de auditoria sobre prestacdo de contas anuais prestadas
pela administracdo e processos de Tomada de Contas Especiais
instauradas pelo Municipio, incluindo suas administragdes Direta e Indireta;

XXII) ApoOs esgotadas as acBes na esfera administrativa o responsavel pela
Controladoria Interna representara ao TCEES, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

XXIV) Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema
de Controle Interno;

XXV)Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;
XXVI) Acompanhar e auxiliar a condugdo dos Processos Administrativos

Disciplinares, Sindicancias e Inquéritos Administrativos;

XXVIl)Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo
executivo.

Art. 51. O Coordenador de Ouvidoria € um cargo do oitavo escalao divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Controle e

Transparencia.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Ouvidoria:
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I) Receber denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de
informagao sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou Omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do municipio de Marilandia ou agentes
publicos.

II) Diligenciar junto as Unidades da Administragdo competente para a prestacao
por estes de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade.

[ll) Informar ao interessado as providéncias adotadas em razédo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo.

IV) Coordenar acdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacfes dos municipes
que envolvam mais de um 6rgdo da administracao direta e indireta.

V) Comunicar ao 6rgao da administracdo direta competente para a apuracao
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico e a economia de custos.

VI) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo
executivo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

Art. 52. Secretario Municipal de Administracdo é um cargo do segundo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo,
como responsavel um Secretario, como finalidade planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto: a modernizacao da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; a racionaliza¢do do uso de
bens e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos
humanos; ao recrutamento, selecédo, treinamento, pagamento e controle
funcional e financeiro do pessoal da Administracdo Municipal; as atividades de
seguranca, medicina do trabalho e saude ocupacional dos servidores; a
padronizacéo, aquisi¢cdo, guarda, distribuicdo e controle do material permanente
e de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecao e conservacao dos

bens moveis e imdveis; as comunicacbes administrativas, arquivo,
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documentacdo e manutencdo do transporte oficial de modo a garantir a
prestacdo dos servicos administrativos da Administracdo Municipal para a
implementacdo das atividades-fins, compete a Secretaria Municipal de
Administracao;

Paragrafo Unico. S&do atribuicbes da Secretaria Municipal de
Administracéo:

) Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
funcional e social;

1)) Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos
e padrdes de planejamento e recursos municipais nas areas de gestao
de pessoas, modernizacdo administrativa e de recursos logisticos
pertinentes as licitacdes, compras, transporte, patrimoénio e servi¢cos
administrativos e de apoio operacional;

[lI)  Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV)  Promover e implementar planos e programas de modernizacédo e
aperfeicoamento da gestao administrativa no ambito da Administracao
Municipal;

V) Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir
meétodos e processos de trabalho para sua execucéo pelos érgéos da
Administracdo Municipal;

VI)  Elaborar, propor e gerir sistemas de informagcdo que ampliem a
capacidade de tomada de decisao por parte dos gestores de todos os
orgaos da Administracdo Municipal;

VIl)  Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as
informagdes institucionais, tendo em vista a melhoria dos servigos
prestados e a dos resultados obtidos;

VIIl) Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e 0s atos administrativos

pertinentes as suas atividades;
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1X)

X)

XI)

XII)

X111

XIV)

XV)

XV1)

XVII)

XVIIN)

Planejar e especificar os projetos de informética, os equipamentos, a
estrutura fisica e Idgica, identificando as oportunidades de integracdo
dos servicos da Administragcdo Municipal,

Acompanhar a aquisicéo, instalacdo e o controle do material e dos
equipamentos de informética;

Supervisionar a admisséo de servidores;

Efetuar e coordenar a implementacdo das politicas de valorizacéo e
aperfeicoamento profissional, saude, higiene e seguranca dos
servidores municipais;

Propor cursos de treinamentos, capacitacdo ou remanejamentos de
servidores do quadro efetivo com dificuldades de adaptacbes ou
execucdo das atividades e relacbes funcionais, bem como o
procedimento de processos disciplinares;

Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais e controle de frequéncia, a elaboracao das folhas
de pagamento, recibos, programacdes de férias, encaminhamentos e
controles de afastamentos através de licencas requeridas e aos
demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

Planejar, coordenar e gerenciar 0s concursos publicos, no ambito da
Administracéo Direta;

Processar lancamentos e fornecer respectivas informacdes, nos
prazos legais, referentes a eventos, proventos, rendimentos,
beneficios, contribui¢cdes e deducdes de servidores, de acordo com as
politicas estabelecidas e as normas em vigor;

Fazer cumprir 0 uso obrigatorio de equipamentos de protecao
individual dos servidores em atividades de risco;

Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais

moveis e imoveis;
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XIX)

XX)

XXI1)

XXI1)

Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento,
registro, tramitacdo, arquivamento e microfimagem de papéis e
documentos;

Prover os servicos administrativos e de apoio operacional requeridos
pela Administragdo Municipal,

Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do
material e do patrimonio;

Fiscalizar e controlar a utilizacdo dos veiculos publicos municipais,
bem como os veiculos contratados de terceiros, e os critérios e

medidas dos respectivos abastecimentos;

XXII) Definir normas e gerenciar os assuntos referentes a transporte interno;

XXIV) Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

XXV) Elaborar sua proposta orcamentéria parcial e remeté-la ao 6rgéo

competente para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de

orcamento do Municipio;

Art. 53 - Subsecretario de Administracado € um cargo do segundo grau escaldo

divisional de governo, ligado ao Secretario Municipal de Administracdo que tem

como finalidade, coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao das

diretrizes da Secretaria Municipal de Administracdo, fomentando politicas de

aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o0 Secretario de

Gabinete, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos

casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Subsecretario de Administracéo:

)

IN)

Assessorar diretamente o Secretario de Administracdo nas
atividades cotidianas, fornecendo apoio na definicdo de estratégias,
politicas e acdes relacionadas a gestédo publica;

Substituir o Secretario em suas auséncias, assumindo as

responsabilidades e decisdes administrativas da Secretaria;
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1)

V)

V)

Vi)

Vi)

i)

1X)

X)

X1)

XI1)

Participar da elaboracdo de planos, programas e projetos que visem a
melhoria da gestdo administrativa e ao cumprimento das metas da
Secretaria;

Coordenar a execucéo das atividades administrativas da Secretaria,
garantindo o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;
Gerenciar processos administrativos internos, como protocolamento,
arquivamento de documentos e controle de informacoes;

Apoiar na implementacdo e melhoria de processos administrativos,
buscando otimizar as rotinas e melhorar a eficiéncia dos servigos
prestados pela Secretaria;

Colaborar na elaboracéo de planos de capacitacéo e aperfeicoamento
para os servidores da Secretaria, visando a melhoria da qualificacdo e
desempenho;

Garantir o cumprimento das normas e politicas de recursos humanos
no ambito da Secretaria, como a gestdo de cargos, salarios/subsidios,
férias, licencas e aposentadorias;

Auxiliar na elaboracao do planejamento estratégico e orcamentario da
Secretaria de Administracdo, garantindo que as metas e acgles
estejam alinhadas com as diretrizes do governo;

Controlar a execucdo de contratos e convénios relacionados as
atividades da Secretaria, acompanhando a performance e
assegurando a legalidade e eficiéncia na utilizacao dos recursos;
Supervisionar e coordenar 0s processos licitatorios e contratuais da
Secretaria, assegurando que sejam realizados conforme a legislacao
vigente;

Apoiar a implementacdo e manutencdo de sistemas de gestédo
administrativa e de tecnologia da informacdo (TI) utilizados pela

Secretaria de Administragao;
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X1

XIV)

XV)

XV1)

Art. 54 -

Garantir a integridade e a seguranca das informacdes e dados
administrativos, assegurando que a Secretaria utilize tecnologia de
forma eficiente e em conformidade com a legislacéo;

Representar o Secretario de Administracdo em reunides e eventos
quando necessario, mantendo a comunica¢cao com outras secretarias,
Orgaos governamentais e entidades da sociedade civil;

Gerenciar e coordenar a resposta a eventuais crises administrativas,
como irregularidades, falhas operacionais ou conflitos internos,
propondo solu¢Bes para mitigar danos a Secretaria e a gestéo publica;
Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Diretor de Licitacdo € um cargo do quinto escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. S&o atribuices do Diretor de Licitag&o:

)

IN)

1)

IV)

V)

Vi)
Vi)

VI

Redigir e elaborar os editais de licitacdo, garantindo a conformidade
com a legislacéo vigente;

Assegurar que o edital contemple todas as clausulas necessérias para
garantir a transparéncia e a competitividade;

Organizar e coordenar as etapas de preparacao das licitagbes, como
definicdo de objeto e critérios de julgamento;

Auxiliar na elaboracdo dos documentos que fundamentam o processo
licitatério;

Coordenar a abertura das propostas e realizar as sessdes publicas de
licitacdo, conforme determinado pelo edital,

Controlar os prazos e procedimentos durante as sessoes de licitacao;
Examinar as propostas e documentos apresentados pelos licitantes,
verificando a conformidade com as exigéncias do edital;

Identificar e apontar eventuais inconsisténcias ou falhas nas propostas

apresentadas;
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1X)

X)

XI)

XII)

X111

XIV)

XV)

XVI)
XVII)

XVIIN)

XIX)

Avaliar as propostas de acordo com os critérios estabelecidos no
edital, realizando o julgamento das mesmas;

Elaborar a ata de julgamento e providenciar a classificagcdo dos
licitantes;

Produzir relatérios detalhados sobre o andamento dos processos
licitatorios, incluindo informacgdes sobre etapas e resultados;
Apresentar os relatorios de acompanhamento aos gestores e 0rgaos
competentes;

Redigir pareceres técnicos relativos aos processos licitatérios, com
andlise detalhada sobre a legalidade e conformidade dos
procedimentos;

Fornecer apoio juridico e administrativo para a tomada de decisdes
nas licitacoes;

Aconselhar sobre possiveis impugnacdes e recursos que possam
surgir durante o processo;

Orientar os licitantes quanto as exigéncias dos editais e prazos;
Colaborar com os érgaos de controle interno e externo, fornecendo
documentacéo e informacfes necessarias durante auditorias;
Garantir que os processos licitatorios sigam as normas de controle e
transparéncia;

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas

funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 55 - Diretor de Compras é um cargo do quinto escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicées do Diretor de Compras:

)

1)

Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os
orgaos da Prefeitura bem como abertura do processo formal de
despesa com fornecedores;

Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a

fase de liquidacdo da despesa,;
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1)
IV)

V)

Vi)

il

i)

1X)

X)

X1)

XII)

XI)
XIV)

Acompanhar os trabalhos da comissédo permanente de licitacéo;

Receber o0s processos de compras de bens e servigos,
dispensados de licitacdo, com as despesas devidamente autorizadas
pela autoridade competente;

Preparar os processos de compras de bens e servigos unificados
entre as secretarias, passiveis de licitacdo, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente;

Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orcamentarios;
Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servigos;
Promover junto aos Orgdos responsaveis, 0 recebimento dos
materiais adquiridos e as medidas necessarias a verificacdo das
condicBes técnicas fixadas nas ordens ou contratos de compras;
Realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando a aquisicdo de
materiais e equipamentos em obediéncia a legislacdo vigente;
Gerenciar a execucdo e operacionalizacdo do controle do registro de
precos;

Controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as
cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;

Receber faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original
e posterior encaminhamento a unidade competente para
providéncias;

Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas

funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 56 - Gerente de Administracdo e Controle de Contratos € um cargo do
sétimo escalado divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Administracao.

Paragrafo Unico. S&do atribuicdes do Gerente de Administracdo e

Controle de Contratos:

Planejar e manter o sistema de informacgdes e controle de contratos;
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1)) Redigir os contratos para aquisicao de bens e servi¢os e seus respectivos

aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos,

orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e

0s interesses do municipio;

[l)  Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucao

dos contratos e seus respectivos aditivos;

IV)  Registrar as ocorréncias decorrentes da execucao dos contratos e seus

aditivos;

V) Avaliar e propor modificagbes nos contratos, introduzindo as corre¢des

que se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da

contratacao;

VI)  Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a

Administragdo Municipal seja parte, relativos a negociacéo de financiamentos e

repasses para obras, servigos e bens;

VII) Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor

prazo possivel, apds o encerramento dos mesmos;

VIIl) Elaborar e enviar para publicacdo os resumos de contratos e convénios

de acordo com a lei vigente;

IX)  Acompanhar nos diarios oficiais a legislacfes e publicacdes relativas aos

contratos e convénios;

X) Controlar a numeragao dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos

e valores, em conjunto com a area requisitada a execucao dos contratos e de

seus respectivos aditivos;

XI)  Denunciar a extincdo de prazo, caso fortuito ou forgca maior para
prorrogacao de contrato;

XIl)  Manter a atualizacdo no sistema dos dados dos contratos e licitagdes,
para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

XIl) Prover a area de almoxarifado das informagfes necessarias ao
recebimento de material;

XIV) Elaborar o calendario periddico de compras;
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XV)  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que Ihe forem atribuidas.

Art. 57 — Gerente de Administracdo de Pessoal € um cargo de sétimo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracdo do

municipio.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Gerente de Administracdo de

Pessoal:

) Identificar no quadro geral da Administracdo Municipal, servidores com

necessidade de apoio institucional para retornar o bom desempenho de suas

atividades no trabalho e integracéo na sociedade;

1)) Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes

relativos a estas, principalmente no que se refere a proibir o acumulo de férias

do pessoal e a adequacdo da escala as necessidades de trabalho de cada setor;

) Prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas

criticos de ordem bioldgica, psiquica, social e profissional que venham a refletir

na perda de producao diaria ou desqualificacdo do relacionamento interpessoal

no ambiente de trabalho;

IV)  Prover a qualidade de vida do servidor municipal, interagindo junto ao

setor competente no desempenho e execucdo de programas de orientacéo

sobre doencas cronicas, prevencdo no abuso do alcool e outras substancias

quimicas, valorizacao da imagem do servidor;

V) Gerenciar o quadro de servidores municipais, promovendo a alocagao

eficiente de recursos humanos nas diversas areas e unidades da administracao

pUblica municipal;

VI)  Supervisionar a gestdo de contratos temporarios e terceirizados,

garantindo que as contratacdes atendam as necessidades do municipio e

estejam em conformidade com as normas legais;

VIl)  Gerir planos de carreira e progressao funcional, assegurando que 0s

servidores tenham oportunidades claras de crescimento e desenvolvimento

dentro da administracao publica;
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VIII) Gerenciar a folha de pagamento, garantindo que os salarios/subsidios dos
servidores sejam pagos corretamente e de acordo com a legislacéo vigente;

IX)  Organizar e manter o arquivo de documentos administrativos e funcionais
dos servidores, como fichas cadastrais, contratos de trabalho, avaliacbes de
desempenho, licengas, aposentadorias, entre outros;

X) Assegurar a regularidade documental e arquivistica, garantindo o
cumprimento das normativas legais sobre o armazenamento de documentos e a
transparéncia na gestéo publica;

XI)  Analisar e fornecer informacdes a gestao da prefeitura para a tomada de
decisdes estratégicas relacionadas ao quadro de servidores, planejamento de

pessoal e distribuicdo de recursos humanos;

XIl) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 58 - Gerente de Apoio Logistico e Patrimdénio € um cargo de sétimo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracéo
Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Gerente de Apoio Logistico e
Patrimdnio:

) Estabelecer normas, em conjunto com érgdo competente, para 0 uso,
a guarda e a conservacao dos bens moéveis e iméveis do Municipio;

1)) Proceder a incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens
da Prefeitura;

1)} Providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada
dos registros dos bens patrimoniais do Municipio;

V) Gerenciar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relagdo ao patrimoénio da Administracéo
Municipal;

V) Gerenciar o cadastramento dos bens imoéveis edificados ou néo,

providenciando sua regularizacéo junto aos cartorios competentes e
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Vi)
VI

VI

1X)

X)

X1)

XII)

X111

XIV)

XV)

XVI)

promovendo, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, sua
guarda e seu cercamento;

Gerenciar os servicos de manutencdo predial em sua area de
atuacdao, solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras;
Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial;

Gerenciar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a
entrada daqueles que se destinam a servicos de manutencéo
externos;

Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura;

Providenciar arquivo de plantas de situacdo e localizacéo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de
propriedade do municipio;

Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Administracdo Municipal, identificando aqueles
gue estdo faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao
Secretario Municipal de Administracdo, a fim de apurar
responsabilidades;

Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e
aforamento dos bens patrimoniais;

Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

Efetuar verificacbes nos 6rgdos municipais para conferir se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos
respectivos termos de responsabilidade;

Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentacoes realizadas e emitindo novos termos
de responsabilidade;

Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos

ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretario Municipal de
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Administragcdo e dos Recursos Humanos, para que seja dada uma
destinacao conveniente;

XVII) Efetuar o registro patrimonial dos bens modveis adquiridos pelas
diversas unidades administrativas da Administragcdo Municipal;

XVIII) Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens
moveis;

XIX) Efetuar o controle fisico dos bens méveis;

XX)  Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

XXI) Providenciar realizacdo de leildes dos bens méveis do Municipio;

XXIl) Executar atividade de conservagdo de bens moveis, solicitando
consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XXII) Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem movel inservivel;

XXIV) Elaborar periodicamente o inventario dos bens moveis da
Administragcdo Municipal;

XXV) Demarcar terrenos a serem liberados para alienacdo ou
cessdo; escrituras e registros da documentacao dos bens iméveis do
Municipio;

Art. 59 - Gerente de Tecnologia da Informacao e Comunica¢cdo é um cargo
de sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de
Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. S&do atribuicdes do Gerente de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao:

) Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua
representacédo funcional e social,

1)) Gerenciar a implantacdo dos programas de informatica e acompanhar
a sua execucao;

) Instalar e remanejar equipamentos de informética;

IV)  Orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de equipamentos e

programas implantados;
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V) Prover apoio aos setores em suas necessidades que envolvem o uso
de servicos oferecidos pela informatica;

VI)  Estabelecer contratos com empresas de informatica para atualizacao
e manutencao dos recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

VII)  Prestar suporte técnico aos usuarios da administracao;

VIIl) Propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

IX)  Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica da
administracao;

X) Elaborar plano de metas e etapas de informatizacdo do servigo
publico municipal,

XI) Gerenciar a execucado do plano e coordenar os trabalhos referentes
ao processamento de dados da municipalidade;

XIl)  Promover a execugéao de rotinas de salvamento de dados;

XII) Encaminhar ao Secretério da pasta a aquisi¢cdo de bens e contratacédo
de servigo especializado de informatica quando se fizer necessario;

XIV) Providenciar relatorios de atendimentos, indicando falhas na utilizacao
de equipamentos dentro de sua area de atuacao;

XV) Gerenciar a manutencdo e configuracdo de servidores com sistema
operacional Windows Server.

XVI) Gerenciar a manutencdo e configuracdo de servidores Linux com
software de bloqueio de paginas de internet.

XVII) Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal,
buscando sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao
e postura.

XVIII) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei, ou
outras correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 60 - Coordenador de Administracdao de Cadastro e Movimento de
Pessoal é um cargo de oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado

a Secretaria de Administragdo do municipio.
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Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Administracdo de

Cadastro e Movimento de Pessoal:

)

Il)

1)

V)

V)

Vi)

VI

Proceder e controlar a movimentacdo de pessoal, controle de
lotacdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada e outros
expedientes;

Coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo subsidios necessarios ao
desempenho dos servicos;

Elaborar periodicamente relatorios sobre a posi¢cdo dos servidores
lotados em cada &rea da Administragdo Municipal;

Controlar a quantidade de servidores férias, transferidos,
aposentados, licencas, demitidos;

Fortalecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores
ativos e inativos da Administragdo Municipal,

Atender e analisar as solicitacdes de reposi¢cdo e remanejamento de
pessoal:

Controlar a situacdo do pessoal a disposicdo, em suspensao

contratual e outros afastamentos.

Art. 61 - Coordenador de Processo de Folha de Pagamento é um cargo oitavo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracéo

do municipio.

Paragrafo Unico. S&o atribuicées do Coordenador de Processo de Folha de

Pagamento:
) Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;
1)) Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores;
) Efetuar o levantamento de todos os dados necessarios a composicao
da folha de pagamento dos servidores;
IV)  Providenciar a a avaliagdo e o fechamento das informacdes que

compdem a folha de pagamento dos servidores;
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V) Efetuar a emisséo dos contra cheques dos servidores;

VI)  Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades;

VIl) Manter atualizado o cadastro necessario do controle de imposto de
renda,;

VIIl) Promover constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;

IX)  Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribui¢cdes sociais;

X) Analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicbes sociais para 0s
Orgaos governamentais;

XI)  Monitorar a aprimorar os procedimentos de recolhimento de
contribuicdes sociais;

XIl)  Promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados;

XIIl) Promover a inspecao de controle de seguranca dos fluxos e rotinas
manuais informatizados, da folha de pagamento de pessoal da
Administragdo Municipal.

XIV) Elaborar e submeter periodicamente a apreciacao e analise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XV) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 62 - Coordenador de Protocolo Geral é um cargo do oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administracao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Protocolo Geral:

) Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua
localizacao atual, quando solicitado;

1)} Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,

informacgdes quanto a localizacdo de processos;
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1)

V)

V)

Vi)

Vi)

Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos
processos e documentacdo em geral que tramita na prefeitura;
Manter atualizados e fornecer informacdes sobre a localizacdo dos
processos em tramitagao;

Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa
de processos e demais documentos para o Departamento de Arquivo
Geral;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 63 - Coordenador de Patriménio, Frota e Combustivel € um cargo de

oitavo escalao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Administracao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Patriménio, Frota e

Combustivel:

)

IN)

1)

IV)

V)

Estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para 0 uso,
a guarda e a conservacao dos bens méveis e iméveis do Municipio;
Proceder a incorporacédo de bens patrimoniais no cadastro de bens da
Prefeitura,;

Providenciar a classificacao, codificacdo e manutencéo atualizada dos
registros os bens patrimoniais do Municipio;

Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacfes contratuais
assumidas por terceiros em relagédo ao patriménio da Administracao
Municipal;

Coordenar o cadastramento dos bens imoveis edificados ou néo,
providenciando sua regularizacdo junto aos cartérios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, sua

guarda e seu cercamento;
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Vi)
VI

i)

IX)

X)

X1)

XII)

X111

XIV)

XV)

XV1)

XVII)

Coordenar os servicos de manutencdo predial em sua area de
atuacao, solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras;
Coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a
entrada daqueles que se destinam a servicos de manutencao
externos;

Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura;

Providenciar arquivo de plantas de situagcdo e localizacéo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdveis de
propriedade do municipio;

Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Administracdo Municipal, identificando aqueles que
estdo faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretério
Municipal de Administracéo, a fim de apurar responsabilidades;
Manter o registro dos leildes, doacfes, desapropriacfes, cessdes e
aforamento dos bens patrimoniais;

Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

Efetuar verificacdes nos 6rgdos municipais para conferir se 0s bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos
respectivos termos de responsabilidade;

Atualizar sistematicamente o0 cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de
responsabilidade;

Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos
ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretario Municipal de
Administracéo e dos, para que seja dada uma destinagéo conveniente;
Efetuar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelas

diversas unidades administrativas da Administragdo Municipal;
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XVIII) Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens
moveis;

XIX) Efetuar o controle fisico dos bens moveis;

XX)  Controlar transferéncias e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

XXI) Providenciar realizacédo de leildes dos bens méveis do Municipio;

XXII) Executar atividade de conservacdo de bens modveis, solicitando
consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XXII) Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem mdével inservivel;

XXIV) Elaborar periodicamente o inventario dos bens moéveis da
Administracdo Municipal;

XXV) Demarcar terrenos a serem liberados para aliena¢do ou cessao;

XXVI) Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de
area,;

XXVII) Efetuar vistorias em bens préprios municipais, em conjunto com a area
afim, observando a necessidade de reformas e conservacao;

XXVII) Controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de
concesséo, permissao e aforamento, mantendo o controle permanente
do cumprimento de suas obrigacdes contratuais;

XXIX) Fiscalizar a concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros
da documentacado dos bens imdveis do Municipio;

XXX) Fiscalizar a observancia das obrigagGes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patriménio da Municipalidade;

XXXI) Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e
concessoes de uso;

XXXIl)Manter em seus arquivos plantas de situacao e localizagéo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de
propriedade do Municipio;

XXXI)  Providenciar a realizacdo de concorréncia publica para alienacao

dos bens imoveis do Municipio;
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b)

XXXIV) Manter o registro das alienagOes, doacbes, desapropriacoes,
cessdes XXXV e aforamentos dos bens patrimoniais; cumprir outras
atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

Frotas

[) Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacao

funcional e social;

II) Coordenar sob a orientacdo do Secretério o trabalho dos mecénicos e os

servigos realizados;

[l) Prestar informagfes sobre os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

IV) Registrar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem

como as pecas e materiais utilizados, informando ao Secretario;

V) Controlar e informar ao Secretario os arquivos de manutenc¢éo da frota de

veiculos;

VI) Encaminhar requisicées de pecas, qguando solicitado pelo seu Secretario;

VII) Zelar pela conservacéao dos equipamentos e instalagdes fisicas;

VIII) Zelar pela manutencgéo e limpeza de seu local de trabalho;

IX) Levar ao conhecimento do Secretario as irregularidades ocorridas no

ambito do servico publico;

X) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras

correlatas previstas para o cargo.
Combustiveis e Lubrificantes

) Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua
representacédo funcional e social,

) Organizar, supervisionar e controlar a licitagdo de compras de
combustiveis e lubrificantes por Secretaria, informando ao secretéario
de cada pasta o quantitativo e a média gasta,

1) Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, observando-se

0s niveis de estoque adequados;
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V) Organizar, coordenar e o controlar os cupons e notas fiscais
referentes aos abastecimentos, distribuidos por cada Secretaria;

V) Emitir relatorios para controle de consumo de cada veiculo, com
atencdo ao abastecimento e sua respectiva quilometragem,
informando ao motorista e ao Secretario da pasta qualquer alteracéo
nas meédias estabelecidas;

Vi) Realizar cotacao de precos prévia e informar ao setor de compras e
servigcos, facilitando a aquisicdo e a compra de combustiveis e
lubrificantes;

VII)  Auxiliar no fornecimento as unidades de descricdes completas de
materiais, facilitando o pedido;

VIII)  Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as
atividades de aquisicio e o consumo de cada veiculo da
Administracdo, montando mapa estatistico comparativo;

IX) Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao
Secretario da pasta para a realizacdo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

X) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou
outras correlatas previstas para o referido cargo.

d) Veiculos e Transporte

[) Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

II) Providenciar e manter organizados a documentacdo e o licenciamento
anual dos veiculos motorizados, informando ao Secretario da pasta as
providéncias cabiveis;

[lI) Providenciar e manter organizada a documentacdo dos motoristas,
quanto a CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo, informando ao

Secretario da pasta qualquer alteragéao;
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IV) Controlar e informar o Secretario da pasta sobre as apolices de seguro
dos veiculos, mantendo dentro dos mesmos todas as informacdes
necessarias para eventual sinistro;

V) Manter registro de viagens e 0s motoristas responsaveis, encaminhando
ao Secretario para conhecimento;

VI) Controlar e indicar ao Secretéario os veiculos que estdo com alto custo de
manutencdao, visando a alienacdo dos mesmos;

VII) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou
outras correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 64 - Coordenador do Almoxarifado Central é cargo de oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administracéao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador do Almoxarifado
Central:

) Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condicoes
ambientais, observando as normas de organizacéo e seguranca dos estoques;
1)) Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgaos da
Administragcdo Municipal, de acordo com as normas para requisicao;

1)} Realizar inventarios periédicos de estoques do almoxarifado para
organizar e controlar o estoque e sua movimentacdo de entrada e saida de
materiais;

IV) Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
encaminhando-as a Secretaria de Municipal Financas, com as declaracdes de
recebimento e aceitacdo do material,

V) Revisar todas as requisicdes no que concerne a nomenclatura e as
especificacdes, solicitando aos 0rgaos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios a melhor caracterizacdo do material pedido, segundo padrdes
adotados pela administragdo municipal e constantes do catalogo de materiais;

VI)  Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,

providenciando sua conferéncia e inspecao;
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VII)  Emitir relatérios referentes & movimentagédo e ao nivel dos estoques da
secdo de almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

VIIl)  Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de
acordo com o ritmo médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando
providéncias imediatas para a sua reposicdo, em articulagdo com o
Departamento de compras e Licitacoes;

IX)  Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgaos técnicos
no caso de recebimento de materiais especializados;

X) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes,
que Ihe forem atribuidas.

Art. 65 - Coordenador de Compras, Acompanhamento e Projecdo de Custos
€ um cargo de oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Administragao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Compras,
Acompanhamento e Projecado de Custos:

) Administrar os contratos e 0S convénios quanto a suas vigéncias e prazos
a serem cumpridos;

1)) Centralizar as licitagdes do Poder Executivo Municipal;

[I)  Analisar e aprovar previamente os editais de licitagdo, os contratos e 0s
convénios, quando autorizada a sua deflagracéo pelo Chefe do Poder Executivo;
IV)  Administrar o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores
de servicos;

V) Solicitar do érgdo executor do Contrato ou Convénio informacdes a
respeito da sua fiel execucao;

VI)  Manter arquivo com copia de todos os Contratos e Convénios firmados
pela Administracao publica municipal;

VII)  Proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos, Convénios e respectivos
aditivos, no prazo legal.
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VIII)  Desenvolver atividades relativas a normatizagéo, supervisdo, orientacao
e formulacédo de politicas do sistema de licitacbes e contratos para materiais e
servigos e de obras e servigcos de engenharia, envolvendo:

a) licitacdes de materiais e servigos;

b) contratos de materiais e servicos;
IX)Estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de técnicas de
trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das acdes e das atividades sistémicas do
Sistema de licitacdes e contratos;
X) Articular-se com os integrantes dos demais Org&os do Municipio promovendo,
periodicamente, visitas enloco, reunides de trabalho, encontros ou eventos
visando manter a unificacao e padroniza¢cao da atuacao sistémica;
XI) Diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovacdes no Sistema de
licitacbes e contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de
engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informacdes do
sistema operacional;
XIl) Administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios
da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acdes e
projetos na area do sistema de licitacbes de materiais, servicos e de obras e
servigcos de engenharia,
XIIl) Normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execucéo de licitagbes,
contratos de materiais, servicos, locacées de equipamentos, locacdo de mao-de-
obra, seguros, obras e servigos de engenharia;
XIV) Desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servicos e obras e servicos de
engenharia, estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidag&o
dos dados e das informacdes;
XV) Autorizar e controlar os indices de reajuste dos contratos assegurando a
racionalizacéo, a qualidade dos servicos prestados e a aplicacéo da legislacéo

pertinente;
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XVI) Homologar as portarias de designagcdo de membros das comissdes
permanentes e especiais de licitacdo designadas pelo Chefe do Poder Executivo
e pelo titular da Secretaria Municipal de Administragdo e Previdéncia, e
encaminha-las para publicacdo com énus para a origem;

XVII) Gerenciar ac¢des e atividades, zelando pela manutengéo e atualizagéo dos

dados e informacdes do Cadastro de Fornecedores do Municipio, sistema

operacional e para o sistema de pregéo eletrénico;

XVII) Realizar reunides, cursos, treinamentos, foruns, palestras e debates,

pertinentes as atividades do sistema de licitagdes e contratos;

XIX) Proceder junto aos demais 6rgaos, inspecédo e controle técnico visando ao

cumprimento das finalidades e normas do sistema de licitagdes e contratos;

XX) Assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das a¢fes de avaliagéo,

fiscalizacdo, e controle do sistema de licitacdes e contratos quanto aos objetivos,

técnicas, organizacao, recursos e procedimentos;

XXI) Revisar, elaborar, coordenar, consolidar e pronunciar-se sobre a

legislacdo de materiais e servigcos e de obras e servi¢cos de engenharia, propondo

minutas de projetos de lei, de regulamentos e normas;

Art.66 - Coordenador de Nucleo de Confeccdes, Registros e Expedicéo de

Atos Oficiais € um cargo de oitavo escaldo divisional de governo, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Nicleo de

Confeccdes, Registros e Expedicdo de Atos Oficiais:

I) Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos
servidores dos diversos Departamentos e Setores, especialmente,
estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de
despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia dos
servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre
outros;

II) Coordenar a elaboracao e posterior execucdo do orcamento da Secretaria,
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[I)Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servigos burocraticos junto aos

servidores, para a melhoria continua da presta¢céo de servicos a comunidade;
IV) Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracéo das financas e
de outros aspectos dos servi¢os publicos;

IV) Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 67 — Secretario Municipal de Financas, 6rgdo de segundo escaldo
divisional de governo, A Secretaria Municipal de Financas ¢é um o6rgao do
primeiro grau divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras
da Administracdo Municipal, estabelecendo programas, projetos e atividades
relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Finangas:

[) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao

funcional e social;

II) - Desenvolver o planejamento operacional e a execucao da politica financeira,

tributaria e econébmica do Municipio;

[l) - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV) - Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V) - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragédo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem
como orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execu¢do do orgamento
de acordo com as disposi¢des legais, respeitando os principios e limites
estabelecidos na Lei federal em vigéncia.

VI) - Realizar o planejamento econémico e a proposta orgamentaria,;

VII) - Definir e executar as diretrizes das politicas orcamentarias, econémicas,
tributarias e financeiras do municipio, atendendo a legislagdo em vigor e
otimizando os recursos publicos;

VIII) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos

pertinentes as suas atividades;
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IX) - Acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica, proporcionando a contabilizacao e a liquidacdo da despesa publica;

X) - Realizar as prestacdes de contas do Municipio;

XI) - Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentarias;

XIl) - Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacdo e o
pagamento das despesas;

XIIl) - Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informacdes

estabelecidas na Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislacbes

vigentes;

XIV) - Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de

endividamento do Municipio;

XV) - Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado,

orientacdo aos mesmos;

XVI) - Realizar o lancamento, a arrecadacdao e fiscaliza¢do dos tributos devidos

ao Municipio;

XVII) - Realizar a insergdo e baixa em divida ativa dos contribuintes;

XVIII) - Implementar campanhas visando a arrecadagao;

XIX) - Executar o registro e controles contabeis da administracédo financeira e

patrimonial e o registro da execucdo orcamentaria;

XX) - Fiscalizar e autuar as infracdes cometidas contra a legislacdo vigente

relacionada a sua area de competéncia;

XXI) - Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos

e abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades

de correcéo de eventuais desvios na execucao do orgamento e nas diretrizes

propostas;

XXIl) - Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o

remanejamento or¢camentario e a abertura de crédito adicional ao orgamento

quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposi¢des

legais;
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XXIII) - Gerir a legislacao tributaria e financeira do Municipio;

XXIV) - Manter, revisar e atualizar o cadastro econédmico do Municipio;

XXV) - Controlar e acompanhar a execu¢ao de convénios;

Art. 68 — Diretor de Financas € um cargo do quinto escaldo divisional de
governo, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor de Financgas:

| - Acompanhar e coordenar a execucado de projetos financeiros e orcamentarios.
Il - Representar o secretario em reunides e eventos especificos.

Ill- Elaborar relatérios e analises financeiras para o secretario e demais 6rgaos.
IV - Auxiliar na elaboracdo do planejamento financeiro e orgcamentario do
municipio.

V - Monitorar a execucao orcamentaria e financeira, identificando desvios e
propondo medidas corretivas.

VI- Coordenar as atividades de arrecadacéo e fiscalizacao tributéria.

VII- Controlar as despesas municipais, garantindo a legalidade e eficiéncia.

VIII - Supervisionar 0os processos contabeis e a geracdo das demonstracdes
contabeis.

IX- Acompanhar a gestao da divida publica municipal.

X - Coordenar a implementacdo e manutencdo de sistemas de informacéo
financeira.

Xl - Buscar solucdes inovadoras para a gestéo financeira do municipio.

Art. 69 - Gerente de Atendimento ao Contribuinte e Tributos — NAC é um
cargo de sétimo escaldo divisional de governo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. S&do atribuicdbes do Gerente de Atendimento ao
Contribuinte e Tributos — NAC:

I) Emissao de Notas Fiscais de Produtor;

I) Emissao de Notas Fiscais de Produtor;

[l1) Inscrigbes e alteracdes de produtor, inclusive baixas;
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V) Cadastro de produtores junto ao INSS - Instituto Nacional Seguridade Social
(para recolhimento do FUNRURAL);

V) Preenchimento de Guias para pagamento de FUNRURAL;

VI) Preenchimento de DUA's para pagamento de ICMS;

VII) Preenchimento de Autorizacao para confecgéo de blocos;

VIIl) Cadastrar as saidas dos produtores (para recursos referentes ao indice de
Participacéo na distribuicdo do ICMS);

IX) Levantamento de dados relacionados a producédo agricola do Municipio;

X) Realizacdo de eventos (palestras, seminarios e outros correlatos)
relacionados a importancia da Nota Fiscal de Produtor;

XI) Elaboracdo de projetos de incentivo a emissdo de Nota Fiscal; Il 1)-
Orientacfes gerais aos produtores;

XIl) Outros servigos para auxiliar os contribuintes em geral.

Art. 70 - Coordenador da Fiscalizac&o Tributéria € um cargo de oitavo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. S&do atribuicbes do Coordenador da Fiscalizacéo

Tributéria:

| - elaborar um plano de acdo para a Administracdo Tributaria;

Il - assessorar ao Secretario de Financas na proposicao das politicas tributarias

do Municipio;

[l - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,

langcamento, cobranca e arrecadacdo dos impostos, contribuicdes e das taxas do

Municipio;

IV - manter o Secretario de Financas informado acerca da evolucdo e

comportamento das receitas municipais;

V - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-

las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal,

VI - programar, junto com a Divisdo de Cadastro Mobiliario ac¢des fiscalizadoras,

aprovando o plano de deslocamento da fiscalizacdo pelos setores fiscais;

Vi - avaliar 0s resultados da fiscalizacéo realizada;
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VIII - participar na elaboracdo de estudos para atualizagédo da planta de valores
dos terrenos, das edificacoes para efeito de tributacéo;
IX - garantir a integracéo entre as Divisdes do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e
Arrecadacao;

X - acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a coordenacao;
Xl - coordenar a elaboracdo e execucdo de uma politica tributaria para a

Administracdo Municipal;

XIl - implementar o planejamento estratégico nas acfes e atividades da
coordenacao;
XII - estabelecer o0s parametros da tributacdo  municipal;

XIV - coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com 0s seus
registros;

XV - implantar a sala do contribuinte com todas as informacgdes e orientacdes
tributéria necessérias ao cidadao;

XVI - supervisionar o lancamento, arrecadacgéo e cobranca dos impostos, taxas
e precos publicos;

XVIl - divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;
XVIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
gue lhe forem atribuidas.

Art. 71 - Coordenador de Controle da Arrecadacéao e Divida Ativa é um cargo
de oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Finangas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Controle da
Arrecadacdao e Divida Ativa:

a ) Cadastro imobiliario

| - Atualizag&o do cadastro imobiliario;

Il - lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;

[l - orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigagdes;

IV - fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacéo;
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V - divulgar, através dos meios de comunica¢do de massa, as datas e prazos
para recolhimento dos impostos municipais;

VI - promover campanhas para aumentar a arrecadacao;

VII - proceder a cobranca amigavel da divida ativa;

VIII - informar os processos referentes a situacgéao fiscal dos contribuintes;

IX - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados
dos devedores da Prefeitura, encaminhando as informacdes para contabilizacao

pelo érgdo competente;

X - proceder a entrega dos carnés de IPTU;
Xl - providenciar os célculos para o parcelamento da divida ativa;
XIl - promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;
XIllI - promover a expedicdo das certidbes da divida ativa e envia-las a
Procuradoria Geral para cobranca executiva,;
XIV - assinar as certidbes da divida ativa proveniente do IPTU;

XV - analisar os pedidos de suspenséo ou cancelamento de débitos relativos ao
IPTU;

XVI - prestar informacdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de
auxiliar nos processos de execucOes fiscais ou quaisquer outros em que 0O
municipio esteja envolvido;
XVII - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em
divida ativa;

XVII - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em
divida ativa;
XVIII - manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorcdes no lancamento da divida ativa;

XIX - efetuar o recadastramento de contribuintes;

XX - emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XXI - averbar iméveis no Cadastro Imobiliario;

XXII - articular-se com os cartorios de registro de imdveis no sentido de

assegurar que nao sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos
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judiciais referentes a transmisséo de bens imdveis de competéncia do municipio.
XXIII - efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos
aos imoéveis a serem tributados;

XXIV - proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;

XXV - executar a transferéncia de  propriedades  imoéveis;
XXVI - articular-se com os 6rgaos afins para atualizacdo de informacdes sobre
cadastro de terreno e edificacfes, sujeitos aos impostos e taxas de servicos
publicos, lancados com base na propriedade ou ocupacdo de imoéveis;
XXVII - efetuar levantamentos no local, para efeito de langcamentos de tributos
imobiliérios;

XXVIIl - elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovacéao superior;

XXIX - confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;
XXX - georreferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobiliério, isto &,
inserir no banco de dados espaciais o atributo chave do banco de dados
corporativo que identifica o elemento do mapa;

XXXI - gerar mapas tematicos com informagdes do Cadastro Imobiliario que
venham subsidiar a Administracdo Municipal em suas atividades de
planejamento e gestao;

XXXII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que |he forem atribuidas.

b) - Cadastro mobiliario

| - coordenar e controlar as atividades da arrecadacéo e fiscalizacdo do ISSQN
e das rendas municipais;
Il - interpretar a legislacdo relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de
aplicacéo de aliquotas e enquadramento de atividades;
Il - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
langamento e arrecadacgao do ISSON;
IV - executar a atualizacdo e manutencdo do cadastro mobiliario;

V - determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto aos contribuintes,
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objetivando  salvaguardar o0s interesses da Fazenda Municipal;
\ - programar acoes fiscalizadoras;
VII - emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos destinatarios;
VIII - orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacoes;
IX - fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegacao e evasao de receitas,
aplicando as sancoes e penalidades aos infratores;

X - fiscalizar quanto ao cumprimento do Codigo Tributario e quanto ao
cumprimento de leis e regulamentos fiscais;
Xl - fazer lancamento de alvaras de licenca e demais taxas municipais;
XIl - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informacdes para contabilizacao pelo
orgao competente;
XIll - orientar aos contribuintes sobre suas obrigacfes fiscais, através de
publicacdes de editais e avisos em jornais e campanhas em emissoras de radio
e televisao, etc.
XIV - informar processos sobre a situacdo fiscais do contribuinte;
XV - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida
ativa e ISSQN mensalmente;
XVI - providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

XVIlI - promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;
XVIIl - promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envia-las a
Procuradoria Geral para cobranca executiva;
XIX - assinar as certidbes da divida ativa proveniente dos ISSQN;
XX - analisar os pedidos de suspenséo ou cancelamento de débitos relativos ao
ISSQN;

XXI - prestar informagdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de

auxiliar nos processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que 0

Municipio esteja envolvido;
XXII - fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua
divulgacao;
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XX - efetuar 0 recadastramento de contribuintes;
XXIV - proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios que
estdo prestando servigcos neste municipio;

XXV - proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrarias
a legislacéo municipal,
XXVI - preparar autos de infracdo, lavrar notificagdes, intimagbes, bem como
providenciar a aplicacao de multas regulamentares;

XXVII - organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagdo rotineira ou

dirigida;

XXV - controlar e distribuir processos aos fiscais;
XXIX - distribuir aos fiscais o0s contribuintes que serdo fiscalizados;
XXX - autenticar documentos fiscais;

XXXI - reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de
baixa;

XXXII - fazer levantamento da producado agricola e entrar com recurso, quando
for o caso, na Secretaria de Estado da Fazenda.

XXXIII - fazer o controle das declaracdes de operacdes tributaveis;
XXXIV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue lhe forem atribuidas.

Art. 72 - Gerente de Administracado Financeira € um cargo de sétimo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de financas.
Paragrafo Unico. S&o atribuic6es do Gerente de Administrac&o Financeira:
| - coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes
do plano de gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;
Il - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento;

I - assessorar Ao Secretario nas tomadas de  deciséo;
IV - acompanhar e orientar a execuc¢ao de atividades, controlando o cumprimento
das metas e cronogramas;

V - estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucao de atividades;
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VI - controlar as atividades de natureza financeira, orcamentaria ou
extraordindria com repercussdes sobre o patriménio do municipio;
VII - controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execucao
fisico-financeira e prestacao de contas;
VIII - levantar e manter dados, informacgfes e documentos técnicos necessarios
ao desempenho de suas atividades;
IX - manter atualizada a documentacao especifica da Administragdo Municipal
(CNPJ, certidbes  estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);
X - prestar orientacdo técnicas as demais unidades administrativas do Poder
Executivo;

XI - efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem
como, acompanhar sua execucdo, desenvolvendo e sugerindo medidas
apropriadas para otimizar seus resultados;
Xll - acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e
aditivos apd6s entendimento com os 6rgdos ou entidades promotoras;
XIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |he forem atribuidas.

Art. 73 — Coordenador de Programacdo Financeira é um cargo de oitavo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Financas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Programacio
Financeira:

| - providenciar o controle dos saldos bancéarios, bem como os depdsitos e
retiradas bancarias, conferindo diariamente os extratos de contas correntes,
calculando-os e propondo as medidas necessdarias para eventual acerto;
Il - conferir nos extratos bancarios os pagamentos efetuados no dia anterior, por
ordem bancéria, cheques ou meio magnético, registrando os valores para
controle de saldo bancario e propondo as medidas necessarias para eventual
acerto;

[l - conferir os documentos pertinentes a realizacdo de despesa e arrecadacao
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da receita confrontando com o0s extratos bancarios diariamente;
IV - controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores
arrecadados e controlando os recebimentos através do DAM (Documento de
Arrecadacao Municipal);
V - controlar a documentacdo e as vias bancarias referentes aos créditos e
débitos nas contas da prefeitura, bem como seu arquivamento;
VI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas.

Art. 74 - Coordenador de Movimentacdo Financeira é um cargo de oitavo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Financas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Coordenador de Movimentag&o
Financeira:

I - manter o controle sobre o mercado e aplicagbes financeiras;
I - manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar
permanentemente a situacao financeira do Municipio;

lll - Coordenar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias,
depdsitos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

IV - manter-se em frequente contato com agéncias bancéarias com a finalidade
de acompanhar o desenvolvimento das operacdes que ocorrem entre estas e o
Municipio;

V - promover um bom fluxo de informacBes gerenciais para o Secretario
Municipal de Financas;

VI - gerir reservas financeiras do Municipio;

VII - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servicos de
tesouraria da Prefeitura Municipal;

VIII - coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a
legislacdo pertinente;

IX - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos

diversos orgaos da Prefeitura Municipal, em observéancia a legislacao pertinente;
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X - emitir ordem de pagamento e requisi¢do de talonérios;

Xl - desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade
numerarios, cheques, caucodes e titulos da Prefeitura Municipal,

XII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento
de crédito, movimentados pela Prefeitura Municipal,

Xl - elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal;
XIV - receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura Municipal;
XV - efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;
XVI - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas de controle de contas;
XVII - coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;
XVIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue lhe forem atribuidas.

Art. 75 - Coordenador de Registros Contabeis € um cargo de oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.
Paragrafo Unico. S&o atribuic6es do Coordenador de Registros Contabeis:
| - Prestar informacfes contabeis sobre a situacdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

Il - Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balanco geral e outros
documentos de apuracdo contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e demais 6rgaos;

lll - proceder aos lancamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
IV - elaborar balangos e outros demonstrativos econémicos, quando solicitados;
V - supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia,
depdsitos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

VI - providenciar a escrituracdo de todos os atos a gestdo do patriménio

municipal, bem como de outros documentos sujeitos a escrituracao contabil;
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VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GOVERNO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 76 — O Secretario Municipal de Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Econdmico € um cargo do segundo escaldo divisional de
governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade
planejar e coordenar, conjuntamente com as secretarias afins, a politica de
desenvolvimento do municipio, estabelecendo planos, programas, informacdes
e projetos nas areas urbanisticas, econd6mico-social, orcamentaria e de
financiamentos.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento Econémico:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
funcional e social;

II) - Coordenar a elaboracéo e a implementagcdo, com os 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal, dos planos plurianuais de investimentos, orcamento e
programas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal,

[ll) - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV) - Planejar e coordenar atividades de infraestrutura da Prefeitura Municipal,
com a participacao dos demais érgaos e entidades da Administracéo;

V) - Promover estudos, pesquisas e base de dados para o planejamento
municipal em todos 0s segmentos, necessarios ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Governo municipal,

VI) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos
pertinentes as suas atividades;

VII) - Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas e com a
colaboracdo dos demais orgaos, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes

Orcamentarias e do Orgcamento Anual, orientando e monitorando sua aplicacao;
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VIII) - Articular-se com os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, bem
como com a Camara de Vereadores, para apresentacao, defesa e aprovacao
técnica dos projetos de iniciativa do Executivo Municipal,

IX) - Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho, identificar
problemas, negociar e liderar medidas solucionadoras em articulagdo com os
demais 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal;

X) - Acompanhar a gestdo dos servicos municipais, supervisionando e
controlando planos, programas e projetos de Governo;

XI) - Promover com os érgaos municipais a avaliacao dos resultados alcancados
no ano anterior e planejamento do ano seguinte;

XII) - Obter informacdes de natureza socioeconémica a respeito do Municipio e
manter atualizado um sistema de registros de dados estatisticos das
informagdes colhidas;

XIII) - Promover estudos sobre a vocacao econdmica do Municipio;

XIV) - Realizar estudos de viabilidade econbmica para micro e pequena
empresa, propondo convénios com orgaos de outras esferas de Governo e ndo
governamentais;

XV) - Incentivar e orientar a instalacdo e a localizacao de industrias que utilizem
0s insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

XVI) - Articular com diversos 0Orgdos, publicos e privados, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

XVII) - Acompanhar e assistir a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e
Servicos Publicos na fiscalizagdo dos servi¢os publicos ou de utilidade publica,
concedidos, permitidos ou autorizados pelo Municipio;

XVIII) - Planejar, coordenar e gerenciar problemas e crises sociais e
governamentais, emergenciais e ndo-emergenciais, com a colaboragédo dos
demais 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal;

XIX) - Coordenar e promover atividades relativas ao licenciamento, bem como
fiscalizar o parcelamento do solo urbano, de acordo com as normas municipais

em vigor;
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XX) - Coordenar as atividades relativas ao licenciamento para a localizacéo e
funcionamento das atividades industriais, comerciais e de servi¢os, de acordo
com as normas municipais, em parceria com a Secretaria de Financas;

XXI) - Atualizar e supervisionar o Plano Diretor do Municipio em conjunto com
orgaos da Administracdo Municipal;

XXII) Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de
audiéncia publica de prestacdo de contas;

XXI) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal
buscando, sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;
XXIV) - Praticar os atos pertinentes as atribuicées descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

Art. 77 - Subsecretario de Planejamento, Governo e Desenvolvimento
Econdémico é um cargo do quarto escaldo divisional de governo, com a
finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das
diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, Governo e Desenvolvimento
Econbémico, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria,
mediante delegacao, nos casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Subsecretario de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento Econémico:

I- Elaborar e coordenar o planejamento estratégico do municipio, alinhando as
metas de curto, médio e longo prazos com os objetivos do governo municipal e

as necessidades da populacéo;

lI- Apoiar na definicdo de politicas publicas e diretrizes de desenvolvimento
urbano, garantindo que a cidade se desenvolva de forma equilibrada e respeite

as normas ambientais, sociais e econdmicas;

[ll- Desenvolver e implementar politicas de desenvolvimento econdémico local,
com foco na atracdo de investimentos, geracdo de emprego e renda e

fortalecimento do empreendedorismo;
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IV- Fomentar a diversificacdo econdmica do municipio, incentivando setores

como comércio, inddstria, turismo, tecnologia e inovacgao;

V- Propor a¢fes de incentivo a criacdo de novas empresas e startups, incluindo

a criacdo de zonas de desenvolvimento econdmico ou parques tecnoldgicos;

VI- Desenvolver programas de capacitacdo e qualificacdo profissional para os
cidadados, em parceria com entidades educacionais e empresas, visando

aumentar a empregabilidade no municipio;

VII- Fomentar a atracdo de investimentos privados e publicos para o municipio,

atuando como interlocutor entre a administracéo publica e o setor privado;

VIII- Propor a criacdo de parcerias publico-privadas (PPPs) e outras formas de
colaboracédo entre 0 governo e a iniciativa privada, com o objetivo de viabilizar

grandes projetos de infraestrutura, inovagéo e servigos;

IX- Gerenciar a execucao de projetos de desenvolvimento econdmico e urbano
qgue visem melhorar a infraestrutura da cidade e promover o bem-estar social e

econdmico da populacéo;
X- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art.- 78. Gerente de Planejamento, Controle e Orcamentario € um cargo de
sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Planejamento e desenvolvimento Econémico.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Planejamento, Controle e
Orcamentario:

| — Assessorar 0 Secretario na definicdo dos planos, programas e projetos
setoriais da Secretaria;

Il — Dirigir, orientar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de competéncia
do respectivo Departamento;

Il — opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as

necessarias providéncias;
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IV — submeter a aprovacdo do Secretario a programacao de trabalho do
Departamento;

V —indicar ao Secretario os nomes de servidores subordinados para designacao
ou dispensa e para seus substitutos eventuais ou temporarios;

VI — colaborar com o Secretério na identificacdo de alternativas e acbes que
devam ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da
Secretaria;

VIl — elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e suas
respectivas Divisoes;

VIl — apresentar relatérios mensais das atividades de seu Departamento e das
respectivas Divis6es, encaminhando-o0s ao Secretario;

IX — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 79 - Gerente de Projetos Especiais e Convénios € um cargo do sétimo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Planejamento e desenvolvimento Econémico que tera como responsavel um
Gerente de projetos e convénios, com as seguintes atribuicdes;

Paragrafo Unico. S&o atribuices do Gerente de Projetos Especiais e
Convénios:

a) Convénios

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua
representacéao funcional e social;

II) - Organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia
guanto aos prazos, vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas
informatizados do Governo Estadual e Federal;

[II) - Manter atualizado o cadastro do Executivo Municipal, junto as esferas
estadual e federal, visando a captacdo de recursos através emendas
parlamentares e demais propostas voluntarias de interesse da municipalidade;
IV) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;
V) - Desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios e projetos

de interesse da municipalidade;
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VI) - Orientar aos érgaos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios

e a solicitagdo de termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade

dos mesmos;

VII) - Acompanhar a prestacéo de contas parcial e final dos convénios e orientar

aos setores competentes sobre possiveis falhas na prestagao;

VIII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando

sempre, que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

IX) - Praticar os atos pertinentes as atribuices descritas nesta Lei ou outras

correlatas previstas para o referido cargo.

b) Projetos

) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua
representacao funcional e social;

II) - Realizar, juntamente com o0s demais 0rgdos municipais, estudos

relacionados aos projetos dos governos federal e estadual, visando a

implantacéo e a captacao de recursos;

) - Pesquisar junto aos meios de comunicacao sobre os programas disponiveis,

visando a captacédo de recursos;

IV) - Desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de interesse

da municipalidade;

V) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

VI) - Orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de para elaboracdo e

apresentacao de projetos, visando a captacao de recurso;

VII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando

sempre, que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

VII - Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 80 - Gerente de Programas e Projetos Habitacionais é um cargo do

sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Obras e servicos urbanos.
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Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Gerente de Programas e Projetos
Habitacionais:

| — Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execucdo de projetos de
habitacao popular;

Il — Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construcao de casas populares
destinadas a populacdo mais carente do Municipio;

[l = Promover a urbanizacdo dos terrenos destinados a construcédo de casas
populares;

IV — Promover a alienacdo de imoveis destinados a habitacdo popular;

V — Apoiar as familias de baixa renda na autoconstrucdo de suas habitactes e
na melhoria de condi¢bes urbanas das areas ocupadas, através de orientacao
técnica e do estabelecimento de facilidades para obtencéo de material basico de
construcao;

VI — Estimular a participacdo da iniciativa privada na promoc¢ao e execuc¢ao de
projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de
Habitacéo;

VII — Gerenciar, controlar e supervisionar a aplicacao de recursos alocados ao
Fundo Municipal de Habitacéo; e

VIII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 81. - Gerente de Desenvolvimento Econdmico e Inovacdo é um cargo
sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Planejamento, Governo e Desenvolvimento Econémico.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Desenvolvimento
Econbmico e Inovacao:

) Apoiar os investimentos em atividades da economia criativa,;

[I) Atrair indUstrias que gerem empregos e qualifiquem a mao de obra local.
[I1) Desenvolver e acompanhar dos objetivos, metas e a¢cdes do Planejamento

IV) Estratégico do Governo Municipal, que estejam relacionados a Secretaria,
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V) Desenvolver, organizar e executar campanhas e intercambios com 6rgaos
afins, visando o implemento do desenvolvimento do Municipio nas suas areas
de atuacdo;

V1) Emitir pareceres em processos administrativos de sua competéncia,

VII) Estimular e apoiar as iniciativas privadas e publicas, ligadas a sua area de
atuacdo, através de orientacdo para obtencdo de financiamentos, visando o
crescimento e o progresso do Municipio;

VIIl) Fomentar campanhas objetivando minimizar o desemprego aumentando
a circulacao de bens de capital necessarios ao crescimento do Municipio;

IX) Liderar campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas

de obras de infraestrutura para o fortalecimento da economia;

X) Exercer ouras atividades compativeis com a natureza e funcdes atribuidas
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS

URBANOS

Art. 82- Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servi¢cos Urbanos,
€ um cargo do segundo escaldo divisional de governo, diretamente ligada ao
Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade planejar e coordenar,
conjuntamente com as secretarias afins, a politica de desenvolvimento do
municipio, estabelecendo planos, programas, informacdes e projetos nas areas

de obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos.

Paragrafo Unico. S&o atribuicBes do Secretario Municipal de Obras,
Infraestrutura e Servigos Urbanos:

[) - promover a elaboragcdo, o acompanhamento, o controle, a avaliagcdo e a
atualizacao do Plano Diretor e de outros planos, programas e projetos que visem
a ordenar a ocupacao o uso ou a regularizacéo da posse do solo urbano;

II) - promover a analise, fiscalizagéo e julgamento de pedido de parcelamento de
solo e de projetos de edificacOes particulares ou publicas;

[ll) - coordenar a realizacdo de trabalhos de campo pertinentes aos servigcos de

fiscalizacdo de obras e posturas do municipio;
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IV) - obter e divulgar indicadores necessérios ao planejamento urbanistico do

municipio;

V) - assegurar que, na execucdo do cadastramento, analise, desenvolvimento,

servicos topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes de

qualidade e guarda das informacdes;

VI) - executar as atividades concernentes a construgdo, a manutencao e a

conservacao de obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral,

VII) - promover as atividades de construcéo, pavimentacdo e conservacao de

vias urbanas e logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem

pluvial;

I) elaborar projetos para obras publicas municipais, seus orcamentos
programacao, bem como o controle de sua execucao;

IX) - controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

X) - executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servigos a

cargo da Prefeitura;

XI) - coordenar as atividades relativas ao licenciamento e a fiscalizacdo do

parcelamento do solo urbano e de construgdes particulares, de acordo com as

normas municipais em vigor;

XIl) - manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas e

de plantas de construgdes particulares;

XIl) - providenciar a elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de

paisagismo;

XIV) - analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacdo de projetos e de

licenca de edificacdes publicas e particulares;

XV) - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas

e de fiscalizac&o de obras;

XVI) - coordenar a execucao de atividades de construcao e conservacéo das

vias e obras publicas;

XVII) - promover a execucdo de atividades de construcdo, conservacdo e

manutencao de canais e galerias pluviais das areas urbanas;
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XVIII) - manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;

XIX) - planejar e coordenar a execucdo das atividades de iluminacao publica
urbana do municipio;

XX) - planejar e coordenar a execucao das atividades de limpeza publica urbana
do municipio, nela compreendida os servigos de coleta transporte, tratamento e
disposicéao final do lixo;

XXI) - promover e coordenar os servicos de administracdo de necropoles, de
feiras e mercados;

XII) - realizar despesas, liquidacdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.
XXIII) - executar atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem correlatas;
Art. 83 - Subsecretéario de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos é um
cargo do quarto escaldo divisional de governo, com a finalidade de coordenar,
supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da Secretaria
Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigcos Urbanos, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,
assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de
auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuigdes do Subsecretario de Obras, Infraestrutura
e Servicos Urbanos:

I- Coordenar e supervisionar a execug¢do de obras publicas, incluindo a
construcdo, reforma e ampliacdo de equipamentos urbanos como escolas,

hospitais, centros de salde, unidades de assisténcia social e espacos publicos;

II- Gerir projetos de infraestrutura urbana (pavimentacéo, drenagem, iluminacao,
etc.), promovendo melhorias nas condi¢cdes de mobilidade e qualidade de vida
da populacéo;

lll- Planejar e implementar grandes projetos de infraestrutura que atendam as
necessidades de crescimento e desenvolvimento da cidade, como sistemas de

transporte, obras e intervencdes urbanisticas;
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IV- Supervisionar a execucdo de servigos urbanos essenciais, como limpeza
publica, varricdo de ruas, coleta de lixo, iluminagdo publica, sinalizagdo de

transito e manutencao de espacos publicos;

V- Coordenar a manutencéo da infraestrutura urbana, realizando a reposicéao e
reparacdo de pavimentacdo, drenagem, sistemas de iluminacéo, entre outros,
para garantir que 0S Servicos estejam sempre operacionais e em boas

condig0es;

VI- Fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e regulamentos relacionados a
construcdo e manutencdo de obras publicas e privadas, assegurando que as
construgcdes sejam feitas de acordo com os projetos e dentro dos padrbes de

qualidade exigidos;

VII- Desenvolver projetos de "cidades inteligentes”, implementando solucdes
tecnologicas que melhorem a gestao da infraestrutura urbana e a eficiéncia dos
servicos urbanos, como sistemas de monitoramento de trafego, redes de

sensores e iluminacgéo inteligente;

VIII- Supervisionar e coordenar as equipes técnicas e operacionais envolvidas

nas obras, servi¢gos urbanos e manutencao da infraestrutura;

s

Art. 84 - Coordenador Municipal de Postura € um cargo oitavo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e

servigcos urbanos.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador Municipal de Postura:

) Coordenar a fiscalizagdo das posturas no municipio;

II) - Coordenar a equipe de fiscalizagé@o e auxiliar na elaboragéo de ordens de
servigos, programacao das acoes fiscais, e afins;

[lI) - Analisar solicitacdes no que concerne a fiscalizagdo do Municipio,
verificando a viabilidade do requerido;

IV) - Auxiliar na elaboracdo de projetos e minutas de leis concernentes as

atividades da fiscalizagcdo do municipio;
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V) - Desempenhar atribui¢cdes afins.

Art. 85 - Gerente de Obras Publicas e Fiscalizagcdo € um cargo de sétimo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Obras e servi¢os urbanos.

Paradgrafo Unico — S&o atribuicdbes do Gerente de Obras Publicas e

Fiscalizagéo:

) Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo
Fiscal, visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

II) Desempenhar outras atribui¢cdes, que por suas caracteristicas se incluam na
sua esfera de competéncia,

IV) Gerenciar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente

as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de

execucao e a qualidade dos servicos;

I) Analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;

II) Gerenciar a execucao de servi¢cos para fins de controle e pagamento;

VII) Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliacéo

de obras e servicos;

VII) Gerenciar a medic&o das obras e servi¢cos contratados para fins de controle

e pagamento;

VIIl) Receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua

qualidade técnica;

IX) Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando

0 andamento das obras;

X) Gerenciar, elaborar e implementar normas béasicas e padronizadas, capazes

de racionalizar a execucao de obras publicas a cargo do Municipio;

XI) Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias

e tomar medidas para desenvolver a contendo 0s servigos;
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XII) Solicitar a rescisdo ou suspensao do pagamento das empresas contratadas
para realizacdo de obras, caso seja detectado inobservancia de qualquer
norma ou padréao de qualidade definido anteriormente a sua contratacao;

XIIl) - Acompanhar os processos de pagamento de obras e servicos
contratados;

XIV) - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XV) Gerenciar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de
Fiscalizacdo dos Servi¢os Publicos, no que tange a elaboracédo de ordens
de servigos, programacdo semanal/mensal das atividades do setor, analise
de solicitacdes, verificando a viabilidade do cumprimento, pelos fiscais,
analise dos relatorios dos fiscais.

Art. 86 - Coordenador de Fiscalizacdo e Controle de Obras é um cargo do

oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Obras e servigcos urbanos.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Fiscalizacdo e

Controle de Obras:

I) Coordenar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente
as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos
de execucdo e a qualidade dos servicos.

II) Analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;

[II) Coordenar a execucado de servicos para fins de controle e pagamento;

IV) Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagao
de obras e servicos;

V) Coordenar a medicdo das obras e servi¢cos contratados para fins de controle
e pagamento;

VI) Receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VII) Realizar visitas periodicas as frentes de trabalho controlando e registrando

0 andamento das obras;
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VII) Coordenar, elaborar e implementar normas basicas e padronizadas,
capazes de racionalizar a execucédo de obras publicas a cargo do Municipio;

IX) Realizar visitas periodicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias
e tomar medidas para desenvolver a contendo 0s servigos;

X) Solicitar a rescisdo ou suspenséo do pagamento das empresas contratadas
para realizacdo de obras, caso seja detectado inobservancia de qualquer
norma ou padréao de qualidade definido anteriormente a sua contratacao;

XI) Acompanhar os processos de pagamento de obras e servicos contratados;

XIl) Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 87 - Gerente de Desenvolvimento e Servicos Urbano é um cargo do

sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Gerente de Desenvolvimento e

Servic¢os Urbano:

I) Supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

II) Gerenciar o planejamento do Municipio e das acfes e politicas voltadas para

a gestao estratégica e o desenvolvimento urbano;

[Il) Gerenciar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;

IV) - Gerenciar as atividades concernentes a aprovacdo de projetos e uso
ocupacdo do solo municipal, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis:

a) Servicos Urbanos:

I) - coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano de

Diretor Urbano e os setores organizados da comunidade;

II) - normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementacdo da politica de

limpeza urbana no Municipio;

[ll) - disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de

limpeza urbana;

IV) - contribuir, coordenar e cumprir a formulacéo do plano de acdo do Governo

Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
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V) - garantir a qualidade na prestacao de servicos de acordo com as diretrizes
de governo;

VI) - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

VII) - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecucao;

VIII) - promover a integracdo com 6rgaos e entidades da administragédo publica
e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

IX) - planejar, coordenar e fiscalizar a execucao de atividades de limpeza urbana
do municipio;

X) - planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de iluminagao
publica;

XI) - planejar, coordenar e fiscalizar a execucao do transporte coletivo urbano;
XIl) - planejar e organizar os servicos de coleta, transporte, tratamento e
disposicao final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

XIII) - promover e coordenar os servi¢cos de necrépoles, feiras e mercados;
XIV) - planejar e disciplinar o uso, ocupac¢do e parcelamento do solo,
providenciar a elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de
paisagismo;

XV) - promover a implantacdo e atualizacdo permanente do plano Diretor
Urbano do Municipio, e dos demais instrumentos necessarios ao controle
urbanistico da cidade;

XVI) - emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais
destinados a limpeza publica;

XVII) - promover acfes de atendimento as comunidades;

XVIII) - elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XIX) - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
gue lhe forem atribuidas;

b) Limpeza Publica
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) - elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizacao
das viaturas e dos servicos;

II) - administrar a operacionalizacéo do aterro sanitario e da usina de reciclagem
de residuos solidos;

[Il) - notificar os proprietérios de lotes urbanos, de acordo com a legislacdo
pertinente;

IV) - elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos soélidos, bem como
subprodutos;

V) - supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos,
remocdo e destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remocao de
entulhos e outros detritos, conservacdo e limpeza de todos os parques e
jardins;

VI) - fornecer dados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e dos Recursos
Hidricos Naturais, para orientacdo e mobilizacdo da populacdo quanto as
atividades de limpeza;

VII) - coordenar, supervisionar e promover a execuc¢do da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producéo
até os locais de destinacao final;

VIII) - coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execu¢do dos servicos
de limpeza publica e remocéo de lixo, executados por empresas e por veiculos
alugados;

IX) - controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que
prestam servico ao Municipio;

X) - elaborar e propor a programacdo peridédica dos trabalhos de limpeza
publica, verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocéao
do lixo;

Xl) - elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XIl) - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,

gue lhe forem atribuidas;
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Art. 88 - Coordenador de manutencao € um cargo do oitavo escaldo divisional
de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servigos
urbanos.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Manutencgéao:

I) Zelar pela conservacéo e uso adequado dos equipamentos de uso publico e
mobiliario das pragas e providenciar o reparo dos danos verificados, no
orgao competente;

I) adotar medidas de protecdo e conservacdo dos elementos naturais e
criados dos parques, pragas e jardins municipais;

[ll) realizar a manutencdo dos reflorestamentos e da arborizagdo urbana,
incluindo poda, substituicéo, tratamentos fitossanitarios e area livre;

IV) encaminhar relatérios frequentes da situacdo dos parques, pracas e jardins
ao Departamento de Urbanismo e Paisagismo, de forma a atualizar o
cadastro das unidades;

IV)  cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,

que lhe forem atribuidas.

Art. 89 - Coordenador de Planejamento e Gestdo € um cargo do oitavo

escaldo divisional de governo, ligado diretamente a Secretaria de Obras,

Infraestrutura e Servigos Urbanos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Coordenador de Planejamento e

Gestao:

I) Desenvolver planos de a¢éo para a execucdo de projetos de obras publicas,

alinhados as necessidades da populacdo e aos recursos disponiveis;

II) Identificar e propor solucdes para problemas urbanos relacionados a

infraestrutura, mobilidade, saneamento e outros aspectos de obras publicas;

[II) Coordenar o planejamento, execugcao e monitoramento de projetos de obras

publicas, como construcdo de ruas, pontes, escolas, unidades de saude,

saneamento basico, entre outros;

IV) Acompanhar a execucdo dos projetos, garantindo o cumprimento dos

cronogramas, orcamentos e qualidade das obras;
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V) Acompanhar a execuc¢do dos contratos de obras, garantindo que as clausulas
sejam cumpridas e que o servico seja entregue conforme o planejado;
VI) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des, que
lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO

Art. 90 Secretario Municipal de Educacdo, é um cargo do segundo escaldo
divisional de governo, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade, promover, coordenar e acompanhar a politica municipal de
educacao, exercendo as atividades de supervisao e orientacdo pedagogica as

escolas, através dos Departamentos e Setores que lhe sdo subordinados.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Educacéo:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
funcional e social;

II) - Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em
consonancia com as diretrizes enunciadas pelos érgaos e entidades pertinentes
das esferas municipal, estadual e federal;

[l) - Atuar na organizacdo, manutencdo e desenvolvimento de 6rgdos e
instituicdes oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e
planos educacionais da Unido e do Estado;

IV) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos
pertinentes as suas atividades;

V) - Gerir 0 sistema municipal de ensino, elaborando e executando os planos e
projetos educacionais para o atendimento das necessidades da educagdo em
ambito municipal;

VI) - Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;
VII) - Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de
ensino;

VIII) - Elaborar o calendario escolar;

IX) - Exercer acao redistributiva em relagdo as escolas municipais;

X) - Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;
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XI) - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema

municipal de ensino;

XIl) - Oferecer a educacao infantil e com prioridade o ensino fundamental,

observando o que determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da

Educacao Nacional (Lei Federal 9.394/96);

XIII) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

XIV) - Ofertar a educacdo escolar regular para jovens e adultos com

caracteristicas e as modalidades adequadas as suas necessidades e

disponibilidades;

XV) - Realizar programas de capacitagao para os profissionais da educacao em

exercicio das suas funcoes;

XVI) - Estabelecer mecanismos para progressédo da rede publica de ensino
fundamental;

XVII) - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo

desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;

XVIII) - Proceder a gestdo e o controle financeiro dos recursos orgcamentarios,

bem como as pessoas e meios materiais;

XIX) - Zelar pela observancia da legislacdo referente a educacdo e pelo

cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de Educacao nas instituicdes

sob sua responsabilidade;

XX) - Aprovar regimentos e planos de estudo das instituicdes de ensino sob sua

responsabilidade;

XXI) - Submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Educacao as politicas

e planos de educacéo;

XXIl) - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de

renovacgao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XXII) - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e atualizac&o

permanentes das caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacéo

estudantil, e atuar de maneira compativel com os problemas identificados;

XXIV) - Assistir o estudante carente do Sistema Municipal de Ensino;
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XXV) - Planejar, orientar, coordenar e executar as acdes relativas a assisténcia
ao estudante da rede publica municipal de ensino no que concerne a sua
suplementacao alimentar, transporte e material didatico;

XXVI) - Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade
do ensino e da aprendizagem, bem como, desenvolver formag&o continuada do
guadro da educacéo municipal;

XXVII) - Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos
niveis de competéncia do Municipio, atuando na educacao infantil e no ensino
fundamental, inclusive na educacgéo de portadores de necessidades especiais e
na educacao de jovens e adultos;

XXVII) - Manter articulacdo com entidades e 6rgaos afins, para realizacao de
convénios na educacédo geral bem como na profissionalizante;

XXIX) - Atrair para o municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel
superior e em pés-graduacao;

XXX) - Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de
formacdo, capacitacdo, especializacdo, treinamento, aperfeicoamento,
atualizacdo e extensao de professores, técnicos, administrativos e de apoio a
educacdo, em articulacdo, colaboracdo e interacdo de Orgdos, entidades
publicos e particulares mediante convénios;

XXXI) - Atuar de forma educativa e complementar aos 6rgaos publicos de saude,
meio ambiente, social, seguranca e demais 6rgdos pertinentes, no patrocinio
continuo de palestras, campanhas e servicos em prol dos educandos e de suas
familias carentes de recursos, nos esclarecimentos e informacdes nas areas de
higiene, saude, alimentacéao, civismo, ecologia, relacées familiares, regeneracao
das condicbes ambientais e demais fatores relacionados que contribuem na
qualidade de vida;

XXXII) - Administrar, acompanhar e promover orientacdo técnica-pedagogica e
administrativa nas unidades de ensino;

XXXII) - Planejar politicas educacionais, com a colaboracdo do Conselho
Municipal de Educacéo, para a manutencéo da qualidade de ensino, bem como
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propor a distribuicdo homogénea das classes, a construgéo e instalacado de
novas unidades nas

a areas de maior prioridade, como também substituir ou desativar unidades que
nao apresentam condi¢des de funcionamento normal;

XXXIV) - Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas,
comemoracdes e atividades fisicas na éarea escolar, atravées de acgles
intersetoriais;

XXXV) - Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de acédo de
supervisao, administracdo e orientacao escolar com a participagéo e cooperacao
dos professores, familia e comunidade;

XXXVI) - Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentacao didatico-
pedagdgicas, aperfeicoando e divulgando métodos e processos de ensino e de
formacdao profissional, inclusive no campo da educacao néo-formal;

XXXVII) - Planejar, estabelecer medidas e aperfeicoar politicas no combate a
evasao, repeténcia e todas as causas de baixo rendimento escolar do educando;
XXXVII) - Planejar, propor e aprimorar o calendario escolar, grade curricular,
contelido, plano global, plano educacional e recursos didaticos, voltando-se a
adocado de calendario especifico para unidades da zona rural que compdem a
rede escolar do Municipio, considerando fatores de ordem climatica e
econdmica;

XXXIX) - Coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo das atividades de
ensino aprendizagem dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas
diretrizes e acbBes que possam tornar mais eficaz ou substituir o processo
avaliativo;

XL) - Adotar, avaliar e monitorar continuamente processo de avaliacdo das
atividades técnico-pedagogicas do ensino municipal, bem como tomar medidas
de aperfeicoamento e implantacdo de técnicas e teorias praticas;

XLI) - Supervisionar o ensino ministrado nas escolas e entidades particulares no
Municipio, manifestando-se oficialmente quando constatada irregularidade de

carater legal, didatico ou pedagdgico;
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XLI1l) - Planejar, executar, promover, arquivar e manter atualizados, resultados,
pesquisas e levantamentos estatisticos dos alunos da rede de ensino escolar do
Municipio, bem como, realizar o levantamento da populacdo em idade escolar e
proceder a sua chamada para a matricula;

XLI) - Coordenar, organizar e controlar a administracdo das atividades e
relatérios estatisticos, em articulacdo e atendimento as esferas Estadual e
Federal,

XLIV) - Coordenar, administrar e orientar o arquivamento e o lancamento do
sistema cadastral, documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;
XLV) - Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em
observacédo as exigéncias do Ministério de Educacao;

XLVI) - Promover a seguranca do aluno no interior da escola;

XLVIl) - Executar o tombamento e o recolhimento do arquivo de
estabelecimentos de ensino municipal quando extintos, bem como proceder a
guarda dos documentos;

XLVIII) - Propiciar o acesso ao trabalho de pesquisadores nacionais e
estrangeiros, no dominio da cultura, das artes aplicadas no ensino, da educacéo,
das ciéncias, por meios legais ou troca de informac¢des ou de conhecimentos,
ades0Oes de programas, projetos, atividades e pesquisas conjuntas;

XLIX) - Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a
distribuicdo da alimentagao escolar, dentro das normas nutricionais;

L) - Promover, garantir, na forma da lei, a valorizagdo do profissional da
educacdo, bem como propor a politica de vencimentos e remuneracao dos
servidores da educacao, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Gestéo
Administrativa e Recursos Humanos, Secretaria de Planejamento e Secretaria
de Financas;

L1) - Acompanhar a execucao do PAR (Plano de Agdes Articuladas);

LIl) - Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manutencédo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educacéo;
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L1Il) - Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a construgéao ou
ampliacao das unidades escolares;

LIV) - Coordenar, executar e distribuir a lotacdo e a carga horaria do corpo
docente;

LV) - Propor e participar na elaboracéo e instituicao de leis, programas e projetos
voltados a area educacional;

LVI) - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

LVII) - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao o6rgao
competente para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do
Municipio;

LVIII) - Expedir instrucBes para garantir a boa execucao das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

LIX) - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de
audiéncia publica de prestagéo de contas;

LX) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura.

LXI) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou aquelas
que surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Art. 91 - Diretor de Frotas € um cargo do quinto escaléo divisional de governo,
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor de Frotas:

| — Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de
execucao de atividades;

Il — Reestruturar as linhas do transporte escolar e organizar a escala de servico
dos servidores sob o0 seu comando;

[l — Oferecer transporte com qualidade;

IV — Exigir cumprimento das normas que constam no Coédigo Nacional de
Transito;

V — Oferecer treinamentos e capacitagéo para os motoristas;

VI — Criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar;
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VII — Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte
escolar;

VIII — Coordenar funcionarios do setor, exigindo-lhes o cumprimento das normas
regulamentares;

IX — Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte
escolar; quanto as normas de seguranca, de conduta e condi¢des dos veiculos;
X — Elaborar relatorios e notificacdes, enviando ao departamento juridico;

XI — Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos
que utilizam o transporte;

XII — Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no
transporte;

XIII — Controlar os mapas de quilometragem diarios, providenciar a manutencéo
dos veiculos, observando a necessidade de troca de pecas quando, orientar 0s
motoristas para a realizacdo de inspecdo didria nos veiculos sob sua
responsabilidade;

XIV — Acompanhar as inspe¢des semestrais nos veiculos que prestam servico;
XV —Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o
servigco seja executado da melhor maneira;

XVI — Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o
cumprimento de suas atribuicoes.

XVII — Eventualmente, ser habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgdes.

Art. 92 - Gerente de Ensino Municipal € um cargo sétimo escaldo divisional de
governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Ensino Municipal:

No Ensino Pré-Escolar

I) - o fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica educacional do
municipio, bem como na concretizagdo de acordos e convénios com 0S
Governos Estadual e Federal, visando a obtencédo de recursos e colaboracao

técnica;
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II) - a orientacdo, coordenacao e execucao do ensino para criangcas em idade
pré-escolar, bem como a alfabetizagdo de adultos;

lll) - a fixacdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-
escolar, garantindo a orientacéo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do
municipio;

IV) - a elaboracéo de calendario do ensino pré-escolar;

V) - a execucao da chamada para matricula da populacdo em idade pré-escolar
da rede municipal de ensino;

VI) - a promogao e organizagéo das atividades em jardim de infancia, creches
e/ou estabelecimento similares;

VII) - a preparacédo da crianc¢a para ingresso no ensino fundamental;

VIII) - o incentivo ao aluno no aprendizado;

IX) - 0 incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

X) - o desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e
pelo desporto;

XI) - o estimulo e o desenvolvimento das inclinacdes e aptidées e promovendo
sua evolucéo harmonica;

Xll) - a inducéo ao aluno dos hébitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais;

XIIl) - a integracdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social,

XIV) - a promogéo do desenvolvimento da criatividade do aluno;

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

XVI)- o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;
XVIl) - a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a
obtencédo de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XVIII) - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Ac¢do Social,
objetivando o atendimento meédico-odontoldégico da populacdo escolar do
Municipio;

XIX) - a execugéo de outras atividades correlatas.
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No ensino fundamental

I) - o fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica educacional do
municipio, bem como na concretizagdo de Acordos e Convénios com 0sS
Governos Estadual e Federal, visando a obtencédo de recursos e colaboracao
técnica.

II) - a colaboracao na fixagdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o
ensino municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagogica as unidades de
ensino do municipio;

[I) - o auxilio na elaboracao, execucdo e acompanhamento do Plano Municipal
de Educacéo, em observancia as determinacdes legais vigentes;

IV) - a ajuda na elaboracao do Calendario;

V) - a execuc¢do da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da
rede municipal de ensino;

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

VII) - a organizacdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos os alunos
da rede municipal, bem como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos
matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

VIIl) - a promogdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem,
através da avaliacdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu
cumprimento;

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

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

XI) - a promocéo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade
em geral, visando ao aperfeicoamento do ensino municipal,

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

XIl) - a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social,
objetivando o atendimento meédico-odontoldégico da populagédo escolar do

municipio;
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XIV) - a inspecgédo periddica das condi¢gbes administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como a proposta de reforma, ampliacdo e construcdo de novas
unidades escolares;

XV) - a expedicéo de certificado de conclusao de cursos;

XVI) - a orientagdo, supervisdo e execucado dos programas referentes a
educacao fisica;

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

XVIII) - a promocédo e orientacdo a execucao de programas de educacdo e
assisténcia alimentar nas escolas, motivado a participacédo dos érgaos publicos,
particulares e das comunidades;

V) - aexecucdo de outras atividades correlatas

Art. 93. Gerente de Planejamento e Administracdo € um cargo do sétimo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Educacdo.

Paragrafo Unico. S&do atribuicbes do Gerente de Planejamento e
Administracéo:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretério na sua
representacédo funcional e social,

II) - Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede
municipal de ensino para formulacdo do calendario anual de atividades;

) - Participar da elaboracgéo, execucéo e avaliacdo da proposta pedagdgica da
Unidade Escolar;

IV) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;
V) - Participar de processos coletivos de autoavaliagcdo de seu trabalho e da
Unidade Escolar com a finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI) - Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando
solicitado;

VII) - Participar da Formag&o Continuada promovida pela Secretaria Municipal
de Educacéo;

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 105 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

VIII) - Participar ativamente de reunides administrativas, pedagodgicas e de

conselhos de classe promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da

Educacéo;

IX) - Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser

desenvolvido, em consonancia com a proposta pedagogica da Unidade Escolar,

com os professores e responsaveis, para 0 acompanhamento do processo

ensino-aprendizagem dos alunos;

X) - Subsidiar o Gestor Escolar na definicho do calendario escolar, na

organizagdo das turmas, na elaboracao do horario e na distribuicdo das aulas;

XI) - Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico para

garantir a execucao da matriz curricular e a recuperacao de estudos, através de

novas oportunidades a serem oferecidas aos alunos, previstos na legislacao

vigente;

XIl) - Acompanhar a execucao e promover a avaliacdo permanente do curriculo

visando ao replanejamento;

XIIl) - Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em
seu planejamento, execuc¢ao, avaliacdo e desdobramentos;

XIV) - Promover a¢Bes que objetivem a diminui¢cdo dos indices de repeténcia e

evasdao escolar;

XV) - Promover estratégias que visem superar a rotulacéo, a discriminacéo e a

excluséo de alunos;

XVI) - Promover a incluséo de alunos com necessidades educativas especiais

no sistema regular de ensino;

XVII) - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e de trabalho, com

a equipe docente, para o constante aperfeicoamento do processo ensino-

aprendizagem;

XVIII) - Participar da elaboragéo do calendério escolar, bem como do processo

de andlise e sele¢do de livros e material didatico, em consonancia com as

diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo;
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XIX) - Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem
a articulacéo entre a escola, familia e comunidade;

XX) - Participar da avaliacdo institucional da Secretaria Municipal de Educacéo;
XXI) - Orientar e promover a capacitacdo dos recursos humanos da Unidade
Escolar para trabalharem com alunos com dificuldades de aprendizagem;

XXIl) - Exercer as atividades de suporte pedagogico direto a docéncia, na
educacdo basica, voltadas para planejamento, supervisdo e orientacao
educacional;

XXIII) - Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Dire¢éo, no
diagndstico, no planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de
um trabalho coletivo e interdisciplinar;

XXIV) - Participar do diagndéstico da escola junto a comunidade escolar,
identificando o contexto socioecondmico e cultural em que o aluno vive;

XXV) - Participar da elaboracdo do planejamento curricular, garantindo que a
realidade do aluno seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do
curriculo;

XXVI) - Promover a participacdo dos pais e alunos na elaboracdo do projeto
politico pedagoégico da Unidade Escolar;

XXVIl) - Contribuir para que aconteca a articulacdo teoria e pratica no
desenvolvimento da matriz curricular;

XXVIII) - Contribuir para que a avaliacdo se desloque do aluno para o processo
pedagdgico como um todo, visando ao planejamento;

XXIX) - Estimular a reflexdo coletiva de valores como liberdade, justica,
honestidade, respeito, solidariedade, fraternidade e comprometimento social;
XXX) - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos,
indispensaveis ao desenvolvimento da Unidade Escolar;

XXXI) - Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes
dos alunos, bem como de propostas alternativas de solucéo;

XXXII) - Prestar a orientacéo educacional aos alunos contemplando os aspectos

comportamentais, vocacionais e de aprendizagem;
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XXXI) - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal
buscando, sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;
XXXIV) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 94 - Coordenador de Planejamento Pedagdgico para Ensino
Fundamental € um cargo do sétimo escaldo divisional de governo, diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicdes do Coordenador de Planejamento
Pedagdgico para Ensino Fundamental:

| - integrar-se a elaboracdo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Educacao, na area especifica da secéo;

Il - Coordenar, executar e orientar o ensino fundamental, de acordo com o
regulamento interno;

Il - estabelecer diretrizes e orientacbes pedagdgicas e sociopsicoldgicas para o
ensino fundamental, de acordo com as diretrizes e 0os programas fixados para o
sistema municipal de educacéo;

IV - capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios,
eventos voltados para orientacdo pedagdgica e sociopsicolégica;

V - elaborar e executar um programa de capacitacdo dos professores;
VI - elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica municipal;
VII - promover a educagéo integral, voltando-se para o desenvolvimento mental,
psico-emotivo, social e fisico;

VIII - promover eventos para andlise de intercambios de experiéncias; para
estudos pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da
adolescéncia, e outros temas afins;

IX - promover o controle e acompanhamento pedagogico com visitas
sistematicas as escolas de educacao fundamental;

X - manter com os 6rgdos regionais, estaduais e federais de coordenacéo e

acompanhamento do ensino uma interacdo continua, no que se refere a
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informacgao, orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o
desenvolvimento do ensino;

XI - estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento
escolar;

XII - promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliagcédo das ac¢des previstas;

XIlI - desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais
didaticos necessarios ao desempenho das atividades de ensino;

XIV - realizar convénios de apoio a educacao;

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

Art. 95 - Coordenador de Educacdao Infantil e Educacéo Especial € um cargo
do oitavo escaldao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Educacgéo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Educacéo Infantil e

Educacéao Especial:

a) Infantil

) integrar-se a elaboracdo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Educacao, na area especifica da secéo;

)  coordenar, executar e orientar a educagao infantil, em consonancia com o
regulamento interno;

[Il) estabelecer diretrizes e orientacdes pedagdgicas e sociopsicologicas para
a educacao infantil, de acordo com as diretrizes e os programas fixados
para o sistema municipal de educacéo;

V) capacitar o corpo docente da educagéo infantil, com estudos, seminarios,
eventos voltados para orientacdo pedagogica e sociopsicoldgica

V) cumprir as tarefas pedagdgicas e administrativas regulamentares da
educacao infantil, conforme regulamento interno;

VI) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica municipal

VII) criar estimulos e incentivos a educacéo infantil;
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VIII) zelar pela educacao integral da crianga, por seu desenvolvimento mental,
emotivo, social e fisico;

IX) promover eventos para analise de intercambios de experiéncias; para
estudos pedagodgicos; para o aprofundamento da psicologia infantil; e
outros temas afins;

X)  criar uma base de dados e de estudos sobre a educacéo infantil

XI) promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas
sistematicas as escolas de educacao infantil;

XIl) manter com os érgaos regionais, estaduais e federais de coordenacao e
acompanhamento do ensino, uma interacdo continua, no que se refere a
informacéo, orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando
o desenvolvimento do ensino;

XIll) estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento escolar;

XIV) promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliacdo das acfes previstas;

XV) elaborar e realizar programas de capacitacdo dos profissionais;

XVI) desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais
didaticos, necessarios ao desempenho das atividades de ensino;

XVll)realizar convénios nas areas afins da educacao infantil;

XVIII) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que |he forem atribuidas.

b) ESPECIAL

| - identificar areas importantes de atividades educacionais na comunidade, e

transforma-las em Projetos Especiais de educacdo e cidadania;

Il - elaborar os planos de trabalho, anuais, com a projetacdo das atividades

especificas dos projetos especiais;

lll - integrar os projetos especiais a comunidade e ao sistema municipal de

educacao;

IV - realizar convénios, nas areas afins dos projetos especiais, com 0s 6rgaos
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regionais, estaduais e federais, para o estabelecimento de metas, orientagdes,
informagdes e planos de trabalho;
V - submeter a aprovacao de instancia superior da administracao a identificacéo
e selecéo dos novos projetos especiais;
VI - dar continuidade aos projetos especiais ja iniciados, a exemplo de Paz no
Transito, SEMEAR, PED e Eco Cidadania;
VII - desenvolver as atividades necessarias de cada projeto especial e outras de
natureza correlata.

Art. 96 - Coordenador de Organizacao Inspecao Escolar e Avaliagdo é um
cargo do oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de OrganizaGéo
Inspecéo Escolar e Avaliagao:

| - participar da elaboracéo e implementacédo do Plano Municipal de Educacéo;
Il - participar do processo de formulacéo das politicas educacionais do Municipio;
Il - prestar orientacdes no ambito da legislacdo educacional para a Secretaria
de Educacao e unidades escolares;
IV - emitir pareceres em processos e expedientes na area educacional;
V - colaborar na elaboracdo de instrumentos legais de interesse da Secretaria
de Educacao;
VI - organizar e manter atualizada as coletaneas de leis, decretos e outros
documentos;

VII - articular com a Procuradoria Geral e o Departamento de Administracéo, com
vistas a uma atuacao integrada;
VIIl - coordenar e acompanhar as comissdes nos processos de sindicancia
administrativa,

IX - organizar e manter atualizado o arquivo de atos oficiais de documentos
emitidos na area de educacéo;
X - acompanhar junto ao Departamento de Administracao os processos seletivos

de contratacdo temporaria e avaliacdo de desempenho do magistério publico
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municipal;

Xl - elaborar normas pertinentes ao funcionamento das unidades escolares;
XII - monitorar a elaboracéo de conferéncia das atas de resultados finais pelas
escolas;

XIII - orientar a organizacao dos processos de criagao, aprovacgéo, autorizacao
e reconhecimento das escolas, no ambito de sua area de atuacéo;
XIV - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

Avaliacao

| - elaborar documentos com informacgdes legais, administrativas e pedagogicas
gue subsidiem as Unidades Escolares da rede Municipal de Ensino, quanto ao
funcionamento da vida escolar dos alunos;
Il - analisar e disseminar informac6es educacionais e do desempenho do
Sistema Educacional,
[ll - analisar a composicao de custo do ensino e de medidas adequadas para
ajusta-la ao melhor nivel de produtividade;
IV - elaborar relatérios de andlise de resultado das avaliacbes e pesquisas
desenvolvidas;

V - disseminar, por meio de diversas estratégias de avaliacdes, estudos e 0s
levantamentos realizados;
VI - promover avaliacdes sistematicas da equipe da Secretaria e das Unidades
Escolares;

VII - elaborar relatérios periédicos sobre os programas/projetos desenvolvidos
pela Secretaria;
VIII - executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

Art. 97 - Gerente de Alimentacdo Escolar € um cargo do sétimo escalao
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Alimentac&o Escolar:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e na sua representacao

funcional e social;
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II) - Acompanhar a elaboracdo do cardapio feito por profissional nutricionista

capacitado e em conjunto com o CAE (Conselho de Alimentagao Escolar) para

formulacdo de processo licitatério de aquisicdo da Merenda Escolar;

[ll) - Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementacao

de acbOes de fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de

alimentacao do produto direto na escola;

IV) - Acompanhar o processo licitatério para a aquisicao de produtos da merenda

escolar;

V) - Formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda

escolar da rede municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos

orgaos competentes para as devidas conferéncias;

VI) - Reunir periodicamente com as merendeiras escolares, no intuito de conferir

0s materiais licitados e entregues, fiscalizando a entrega dos produtos;

VIl) - Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos

alunos da rede municipal de ensino, conforme processo licitatorio realizado;

VIII) - Acompanhar e desenvolver as prestacdes de contas relativas ao programa

de merenda escolar;

IX) - Providenciar o preenchimento de todos os relatorios referente ao programa

de merenda escolar;

X) - Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as

documentacoes relativas aos processos de compras;

XI) - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de

audiéncia publica de prestacdo de contas;

XII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,

sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XIV) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 98 - Coordenador de Manutencdo e Infraestrutura é um cargo do oitavo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Educacéo.
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Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Manutencido e
Infraestrutura:
| - desenvolver, em conjunto com a divisdo de seguranca patrimonial da
Secretaria Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos, o plano de
servico de seguranca e vigilancia patrimonial dos proprios sob a
responsabilidade da Secretaria.
Il - realizar inspecado periodica nas unidades escolares da rede municipal de
ensino, para averiguar a necessidade de conservacdo ou recuperacdo das
instalacoes.
[l - interagir com a Secretaria Municipal de Obras nos assuntos ligados a
manutencgao dos prédios escolares.
IV - providenciar os servidores de manutencéo dos equipamentos da Secretaria.
V - executar atividades de conservagao de bens patrimoniais da Secretaria,
solicitando o0s consertos e reparos que se fizerem necessarios.
VI - desenvolver programas com o0 objetivo de manter as unidades escolares da
rede municipal de ensino em boas condi¢cdes no que diz respeito aos servicos
de jardinagem, pintura, vidracaria e outros afins.
Vi - organizar 0s  servicos de limpeza da  Secretaria.
VIII - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E

DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 99 - Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, cargo
de segundo escaldo divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como finalidade elaborar programas, projetos e
atividades relacionadas com o fomento a agropecuaria, e sua extracado e
abastecimento, bem como adotar e promover a adog¢do aos principios do
desenvolvimento sustentavel do Municipio.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Agricultura e

Desenvolvimento Rural:
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| - Coordenar as ag0es que assegurem a implementacao e execugéo das
diretrizese politicas fixadas pela Administracdo Municipal nas areas da
agropecuaria e abastecimento;

Il - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

[l - definir e fiscalizar a aplicagéo de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento agropecuario e abastecimento;

IV - elaborar normas e politicas basicas para a realizacao de pesquisas nas
comunidades rurais;

V -promover a intersetoriedade dos diversos 6rgaos municipais, estaduais
efederais para o desempenho de acdes nas areas de agropecuaria e
abastecimento, visando o desenvolvimento socio econémico das
comunidades envolvidas;

VI - promover uma inter-relacéo entre técnicos da Administragdo Municipal
e 6rgdos afins, com objetivo de prestar aos produtores assisténcia
técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e de
alcance de todos;

VII- realizar agbes conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio

VIIl  Ambiente e Recursos Hidricos Naturais e o Instituto de Defesa
Agropecuaria e Florestal - IDAF, visando o desenvolvimento da
agropecuaria, focando a preservacdo dos remanescentes florestais
como fator indispensdvel ao desenvolvimento sustentavel da
propriedade rural,

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcoes,

gue lhesforem atribuidas.

Art. 100 - Subsecretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural € um cargo
do quarto escalédo divisional de governo, que tem como finalidade coordenar,
supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragcdo das diretrizes da Secretaria
Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, fomentando politicas de

aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,
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assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de

auséncia do seu titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Subsecretario Municipal de
Agricultura e Desenvolvimento Rural:

I- Elaborar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da
agricultura e do meio rural no municipio, em alinhamento com as diretrizes do

governo municipal e com as politicas estaduais e federais;

II- Promover a¢des de fomento a agricultura sustentavel, visando a adoc¢éo de
praticas agricolas que respeitem o meio ambiente, como o0 uso de tecnologias

limpas, a preservagao de recursos naturais e o combate ao desmatamento;

lll- Desenvolver programas de capacitacdo e orientacdo técnica para 0S
agricultores familiares, ajudando-os a aumentar a produtividade, adotar novas

tecnologias e melhorar as préticas de cultivo;

IV- Fomentar a criacdo de cooperativas ou associacfes de produtores rurais,
ajudando na organizacdo da classe produtiva e na ampliacdo do acesso ao

mercado para pequenos produtores;

V- Estabelecer parcerias com instituicbes de pesquisa e universidades para
fomentar o desenvolvimento de novas técnicas agricolas e promover 0 acesso

dos produtores locais a tecnologias de ponta;

VI- Fomentar o turismo rural e o agronegocio como formas de diversificacdo da
economia rural, promovendo a exploracdo do potencial turistico da area rural e

o desenvolvimento de novas oportunidades de negdcio;

VII- Organizar eventos e encontros de capacitacdo para os produtores rurais,
promovendo a troca de experiéncias e a implementacéo de novas tecnologias e

praticas no campo.

VIll- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.
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Art. 101 - Gerente de Desenvolvimento Rural é um cargo do sétimo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Desenvolvimento Rural:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua
representacéo funcional e social,

Il - Executar acdes visando a elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos e
projetos municipais, em conjunto com os demais 6rgdos atuantes nos setores
agropecuarios e de abastecimento alimentar do Municipio;

[l - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Acompanhar e executar acdes para levantamentos, pesquisas e divulgacao
das caracteristicas da zona rural e das potencialidades da agricultura e pecuaria;
V - Buscar para realizacdo do cadastramento do produtor rural, no que refere a
vocacao da propriedade para producdo agricola e pecuaria;

VI - Providenciar os materiais para divulgacdo das modernas técnicas agricolas
e pastoris, visando ao aumento de producdo e a melhoria da qualidade dos
produtos;

VIl - Acompanhar e executar acdes que visem estimular as atividades
agropecuarias, através de exposicdes, feiras, congressos e incentivos;

VIII - Auxiliar no estudo socioecondmico para a localizacdo e construcdo de
unidades de armazenamento e abastecimento;

IX - Buscar dados junto a comunidade a fim de reforcar o associativismo rural,
bem como assistir as cooperativas e outras associacfes de classe de
produtores;

X - Auxiliar na instituicdo de programas de ensino agricola associado ao ensino
nao- formal e a educacéo para preservacdo do meio ambiente;

XI - Criar um planejamento estratégico visando o melhoramento genético de
animais;

XIl - Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de

vacinacao preventiva em animais, em ambito municipal;
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XIII - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua
aptiddo agricola, visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a
preservacao permanente do solo;

XIV - Auxiliar a desenvolver programas de irrigacéo e drenagem, implantacdo e
manutencao de pocgos artesianos, eletrificacao rural, producao e distribuicéo de
mudas e sementes, de reflorestamento, bem como do aprimoramento dos
rebanhos;

XV - Assistir na criacdo de hortas comunitarias e na preservacdo das areas
verdes;

XVI - Gerenciar programas de acudagem e piscicultura;

XVII - Fazer levantamentos das estradas rurais que necessitem de conservacao
e modificacdes pertinentes;

XVIII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de
audiéncia publica de prestagéo de contas;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando,
sempre que necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XX - Praticar os atos pertinentes as atribuices descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

Art. 102 - Coordenador de Politicas de Abastecimento é um cargo do oitavo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Agricultura.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Politicas de
Abastecimento:

| - promover levantamento das necessidades da populagéo rural do municipio;
Il - despertar, em nivel de comunidade, o senso de participacdo e cooperacao
da populacéo rural do Municipio;

[Il - promover a integragdo das atividades rurais e existentes com os programas
e projetos elaborados pela Secretaria Municipal;

IV - planejar e organizar em conjunto com as Secretarias afins, a implantagéo de

hortos, hortas e pomares com a participacdo das comunidades;
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V - elaborar projetos, em conjunto com 6rgaos federais e estaduais, com vistas
a captacado de recursos objetivando a melhoria de producédo e abastecimento do
Municipio e buscando oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo
no que se refere aos aspectos ambientais;
VI - participar de decisdes que envolvam a &rea rural;
VIl - desenvolver programas e projetos, visando atendimento satisfatorio e
igualitario em todo territério rural do Municipio;
VIII - buscar recursos para a manutencao da estrutura fisica e funcionamento
dos viveiros municipais e das associacdes rurais e ;
IX - promover reunides setoriais para que, de posse das informacdes levantadas,
elabore-se planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades
envolvidas;
XII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que Ihes
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Art. 103 - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, € um

cargo de segundo escaldo divisional de governo, a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social, trabalho e cidadania € um 6rgédo do primeiro grau divisional,

ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade definir

e desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate da cidadania, para os que

vivem a margem dos beneficios da sociedade e viabilizar internamente a

execucdo das politicas da Administragdo Municipal na area social, através da

adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Assisténcia

Social e Cidadania:

)  Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos oOrgaos de sua
secretaria na area de sua competéncia.

)  Acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos da secretaria.

[II) Fiscalizar o cumprimento de horario dos servidores da respectiva

secretaria.
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IV) Referendar ato e decreto do Prefeito.

V) Expedir instrugcdes para a execucéo de leis, decretos e regulamentos.

VI) Apresentar ao Prefeito relatério anual de gestao.

VII) Acompanhar a execucdo e fiscalizagdo dos contratos da respectiva
secretaria.

VIII) Comparecer a Camara, nos casos e para os fins previstos na Lei Orgéanica
do Municipio.

IX) Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Prefeito.

Art. 104 - Subsecretario de Assisténcia Social e Cidadania é um cargo do

quarto escaldo divisional de governo, com a finalidade de coordenar,

supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, fomentando politicas de

aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,

assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de

auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Subsecretario de Assisténcia Social e
Cidadania:

I- Desenvolver e implementar politicas publicas de assisténcia social, visando a
promocdo da cidadania, inclusdo social, acesso a direitos e melhoria das
condicdes de vida da populagdo em situagéo de vulnerabilidade social,

ll- Garantir o cumprimento das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS) e de outros programas federais, estaduais e municipais que busquem
atender as necessidades de pessoas em situacao de risco e vulnerabilidade

social;

[ll- Desenvolver e coordenar acdes para a promocao da cidadania em grupos
vulneraveis, como criancas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia,
mulheres em situacdo de violéncia, popula¢gfes em situacdo de rua e pessoas

em situacao de risco social,
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IV- Implementar politicas de inclusédo social, buscando a integracdo de
populacdes marginalizadas na sociedade e promovendo a igualdade de
oportunidades, seja no acesso a educacdo, a saude, ao trabalho, ou a

assisténcia juridica;

V- Coordenar e monitorar os servi¢cos de protecao social basica e especial, como
0s CRAS (Centros de Referéncia de Assisténcia Social), CREAS (Centros de
Referéncia Especializados de Assisténcia Social), abrigos, casas de passagem

e servigcos de atendimento especializado;

VI- Supervisionar o atendimento a familias em situacao de vulnerabilidade, como
0 acompanhamento psicolégico, juridico e social, visando o fortalecimento da

rede de protecdo e o acesso a direitos;

VII- Implementar programas de capacitacdo e qualificacdo profissional para a
populacdo em situacéo de vulnerabilidade, com foco na inser¢cdo no mercado de

trabalho e na geracéo de renda;

VIII- Supervisionar e garantir a qualidade dos servicos prestados pelos
equipamentos publicos da assisténcia social, como os CRAS, CREAS, Centros

de Convivéncia e outros servi¢cos de apoio;

IX- Promover a participagcdo social, incentivando que a populacao,
especialmente a de baixa renda e os grupos vulneraveis, participe das decisdes

e processos de planejamento e execucao das politicas publicas;
X- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 105 - Gerente de Centro de Referéncia da Assisténcia Social- CRAS é
um cargo do sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Gerente de Centro de Referéncia da
Assisténcia Social- CRAS:
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[) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e a implementagdo dos programas,
servicos, projetos de protecao social basica operacionalizadas nessa unidade;
II) Gerenciar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de
informacdes e a avaliacao das a¢des, programas, projetos, servi¢cos e beneficios;
[Il) Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;
IV) Gerenciar a execucao das ac¢des, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e pela rede
prestadora de servigcos no territorio;
V) Definir, com participacao da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no Centro
de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;
VI) Gerenciar a defini¢cdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos
de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;
VII) Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS;
VIII) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servi¢os de convivéncia;
IX) Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
X) Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia da

Assisténcia Social - CRAS e fazer a gestéo local desta rede;
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XI) Efetuar acbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);

XIl) Gerenciar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e

monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servicos

socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XIII) Participar dos processos de articulagcao intersetorial no territério do Centro

de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

XIV) Averiguar as necessidades de capacitagcdo da equipe de referéncia e

informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XV) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia

do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, em consonancia com

diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XVI) Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria

Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania, contribuindo com

sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XVII) Participar de reunifes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca

de coordenadores de outros Centros de Referéncia da Assisténcia Social —

CRAS;

XVIII) Acolhida, oferta de informacfes e realizacdo de encaminhamentos as

familias usuérias do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e

X1X) Realizagdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias

referenciadas ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

Art. 106 - Gerente de Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia

Social- CREAS é um cargo do sétimo escaldo divisional de governo, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Centro de Referéncia

Especializado da Assisténcia Social- CREAS:

I- Viabilizar os servigos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia

Social - CREAS;
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[I- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagcdo do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social-CREAS e seu(s) servigo(s),
guando for o caso.

Ill- Gerenciar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos

humanos da Unidade.

IV- Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulacdes
necessarias.

V- Organizar o atendimento individualizado e familiar, com a elaboracdo de
planos de intervencdo que atendam as necessidades especificas de cada caso;
VI- Apoiar na reconstrugdo de vinculos familiares e sociais, oferecendo

acompanhamento continuo e acdes de reintegracdo social para 0s USUArios;

VII- Supervisionar o acompanhamento psicolégico e social das vitimas,
garantindo que os casos sejam atendidos de forma integral e com um
acompanhamento continuo, tanto nas questbes psicolégicas quanto nas

guestdes de reintegracao social;

VIII- Fomentar a atuacao conjunta com a rede interinstitucional, para assegurar
o melhor encaminhamento dos casos, evitando que os individuos atendidos
figuem sem a assisténcia necessaria em qualquer area, como saude, habitacéo

e emprego;

IX- Desenvolver planos de acao voltados para a reintegracao social e protecao
dos direitos das vitimas de violéncia e violacdo de direitos, buscando

restabelecer sua autonomia e reinsercao social;

X- Realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioeconémica da populacéo
atendida pelo CREAS, com o objetivo de aprimorar as politicas publicas e ajustar

as estratégias de atendimento;

XI- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.
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Art. 107 - Coordenador de Programas e Projetos do CRAS é um cargo do
oitavo escaléao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuic6es do Coordenador de Programas e Projetos

do CRAS:

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

II) - Coordenar a execugcdo e 0 monitoramento dos servigos, 0 registro de
informacOes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servigos e
beneficios;

[ll) - Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivagdo da referéncia e contra referéncia,

IV) - Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio;

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

VI)- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territrio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

VIl) - Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII) - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-

metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia,;
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IX) - Contribuir para avaliacédo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
USUArios;

X) - Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local
desta rede;

XI) - Efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);

XIl) - Coordenar a alimentacao de sistemas de informag&o de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servi¢os
socioassistenciais referenciados;

XIIl) - Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do
CRAS;

XIV) - Averiguar as necessidades de capacitacado da equipe de referéncia e
informar a Secretaria competente;

XV) - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de
Assisténcia Social;

XVI) - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigcos a serem prestados;

XVII) - Participar de reunides sistematicas da Secretaria Municipal;

XVIII) - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas func¢des,
gue lhe forem atribuidas.

Art. 108 - Coordenador da Vigilancia Socioassistencial € um cargo do oitavo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador da Vigilancia

Socioassistencial:
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[) Assumir a interlocucéo politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a
implementacédo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

II) - Coordenar a relacdo entre as secretarias de assisténcia social, educacéo e
saude para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a
verificagéo das condicionalidades;

[l1)- Coordenar a execucéo dos recursos transferidos pelo governo federal para
o Programa Bolsa Familia no municipio;

IV) - Assumir a interlocu¢cdo, em nome do municipio, com os membros do
Comité/ Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscalizagao das ac¢des do Programa na comunidade;

V) - Coordenar a interlocu¢cdo com outras secretarias e 6rgdos vinculados ao
préprio governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacéo
de programas complementares para as familias beneficiarias do
Bolsa Familia;

VI) - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
que |he forem atribuidas.

Art. 109 - Coordenador de Qualificacdo e Intermediacéo para o Trabalho é

um cargo do oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a

Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador de Qualificacdo e

Intermediacao para o Trabalho:

I) Realizar o acompanhamento das familias, na perspectiva adotada pelo SUAS,;

II) - Elaborar, coordenar e implementar programas de qualificacdo profissional,

com foco na formagéao de trabalhadores para as demandas do mercado local
e regional,

[11)- Oportunizar o acesso a ocupagédo e renda das familias, por meio de agbes

de inclusao produtiva,

IV) - Identificar as necessidades de qualificacdo no mercado de trabalho e

desenvolver parcerias com instituicbes de ensino, escolas técnicas,
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universidades, sindicatos, empresas e outras entidades para oferecer cursos
e treinamentos adequados;

V) Fomentar a oferta de cursos de qualificacdo para grupos especificos, como
jovens, mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia e trabalhadores em
situacdo de vulnerabilidade social, a fim de promover a incluséo social e a
equidade no acesso ao emprego;

VI) Intermediar a relacdo entre empregadores e trabalhadores, identificando
vagas de emprego e encaminhando candidatos qualificados para processos
seletivos e entrevistas;

VII) Promover a¢des de capacitacao e apoio técnico a microempreendedores e
pequenos empresarios, auxiliando-os em areas como planejamento de
negocios, marketing, gestao financeira e juridico;

VIII) Monitorar e avaliar a eficAcia dos programas de qualificacdo e
intermediacdo para o trabalho, utlizando indicadores como taxas de
empregabilidade, adeséo aos cursos, impacto no mercado de trabalho local
e feedback dos participantes;

IX) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas func¢des, que
lhe forem atribuidas.

Art. 110 - Coordenador de Expediente Administrativo é um cargo do oitavo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Expediente

Administrativo:

I) Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos
servidores dos diversos Departamentos e Setores, especialmente,
estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagcbes de
despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia dos
servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre
outros;

II) Coordenar a elaboracao e posterior execucdo do orcamento da Secretaria,
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[I)Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servigos burocréticos junto aos
servidores, para a melhoria continua da presta¢céo de servicos a comunidade;

IV)  Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracao das financas
e de outros aspectos dos servicos publicos;

V) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fun¢bes, que
lhe forem atribuidas.

Art. 111 - Coordenador de Programas e Projetos do CRAS € um cargo do

oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. S&o atribuic6es do Coordenador de Programas e Projetos

do CRAS:

[) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e
a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social
bésica operacionalizadas nessa unidade;

Il) Coordenar a execucdo e o0 monitoramento dos servicos, 0 registro de
informacBes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, Servicos e
beneficios;

lIl)Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

IV) Coordenar a execucdo das ac¢des, de forma a manter o diadlogo e garantir
a participacado dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio;

V) Definir, com participacéo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servi¢os ofertados no
CRAS;

VI) Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,

acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
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individuos nos servicos de prote¢do social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIl) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodologicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia,

VIII) - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia
e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
USUArios;

IX) - Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local
desta rede;

X) - Efetuar acdes de mapeamento e articulagéo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderangas comunitérias, associacdes de bairro);

XI) - Coordenar a alimentacéo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servi¢cos
socioassistenciais referenciados;

XIl) - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria competente;

XIll) - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de
Assisténcia Social;

XIV) - Participar das reunifes de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigcos a serem prestados;

XV)- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,

gue lhe forem atribuidas.
Art. 112 - Coordenador de Programas e Projetos do CREAS é um cargo do
oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Cidadania.
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Paragrafo Unico. S&o atribuic6es do Coordenador de Programas e Projetos
do CREAS:
| -Coordenar e acompanhar a execucédo da rede de servicos de Protecdo Social
Especial no ambito do SUAS;
Il - Assessorar 0 Secretario no planejamento, monitoramento e avaliacdo dos
programas, projetos, servicos e beneficios sociais da protecéo social especial,
com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;
[ll - Dirigir o funcionamento dos servicos e programas socioassistenciais de
Protecdo Social Especial,
IV - Realizar, junto as geréncias, o planejamento anual de atividades a serem
desenvolvidas pelos servicos de protecao social especial, definindo prioridades,
coordenando e controlando sua execucéo dentro dos padrdes de eficiéncia e
efichAcia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;
V - Orientar e elaborar parecer nos processos e demais documentos que forem
encaminhados a Diretoria;
VI - Encaminhar, as Geréncias e Unidades competentes, 0S processos e
documentos que devam receber pareceres sobre temas especificos;
VII - Gerir e avaliar os casos junto a equipe de Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade, Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude, Defensoria
Publica e demais 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;
VIII - Organizar plantdes para atendimento ao Conselho Tutelar em caso de
necessidade de acolhimento de criancas e adolescentes.
IX - Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 113 - Secretario Municipal de Saude, € um cargo do segundo escalado
divisional de governo, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade planejar, coordenar e garantir a execugdo dos programas e
projetos, e a prestacdo dos servicos de saude municipais, de acordo com o
Plano Municipal de Saude e devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de

Saude.
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Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Saude:

| - identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de saude;

Il - dar assisténcia as pessoas, por intermédio de a¢des de promocao, protecao
e recuperacao da saude, com a realizacao integrada das a¢cdes assistenciais e
das atividades preventivas;

lIl - coordenar as acgfes de vigilancia sanitaria, epidemiologica, de salude do
trabalho, de assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

IV - participar e formar politica de saneamento basico;

V - efetivar a vigilancia nutricional e a orientacdo alimentar;

VI - coordenar a fiscalizacéo e inspecao de alimentos e bebidas, inclusive agua,
para o consumo humano;

VII - coordenar a fiscalizacdo dos servi¢os, produtos e substancias de interesse
para a saude;

VIII - Desenvolver acfes estratégicas para a promocao da saude, com foco na
prevencado de doencas e na promocao do bem-estar fisico, mental e social da
populacao;

IX - Elaborar planos municipais de saude, com metas e objetivos claros, para
atender as necessidades especificas da populacdo, levando em consideracéo
as caracteristicas e os desafios locais;

X - elaborar normas para a prestacdo de servicos de saude por entidades
privadas e filantrépicas;

Xl - celebrar convénios e consorcios com Orgaos federal, estaduais e
particulares, visando a obtencédo dos recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de saude do Municipio;

Xl - promover a reabilitagéo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;
XIII - promover o controle da populacdo animal,

XIV - programar e desenvolver as politicas de saude do Municipio;

XV - articular acdes de saude com outros Municipios da microrregiao;

XVI — Acompanhar e fiscalizar os recursos financeiros do Fundo Municipal de
Saude;
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XVII - planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades
médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica
e de fiscalizacéo e vigilancia sanitaria da populacdo do Municipio e, de forma
especifica, da comunidade da rede escolar publica, bem como elaborar normas
sobre estas atividades;

XVIII - colaborar na prote¢édo ao meio ambiente;

XIX - manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas
bancarias destinadas a saude;

XX - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
XXI - contribuir para a formulacdo do Plano de Acédo do Governo Municipal,
propondo programas de sua competéncia e colaborando para elaboracdo de
programas gerais;

XXII - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do Governo
Municipal, inerentes a Secretaria,;

XXIII - estabelecer programas especiais para atuacdo da Secretaria, para a
solucédo ou minimizacdo de demandas e problemas;

XXIV - controlar a execugao de programas e projetos da Secretaria,

XXV - acompanhar a execucao de atividades da Secretaria e a obtencdo dos
resultados planejados;

XXVI - tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;

XXVII - articular-se com outras Secretarias para a elaboracdo e execucao de
programas, projetos e acdes conjuntas;

XXVIII - participar de consércio para o desenvolvimento conjunto das acfes de
saude;

XXIX - garantir a prestacao de servigos municipais de acordo com as diretrizes
do Sistema Unico de Saude - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo
Conselho Municipal de Saude;

XXX - gerenciar e promover o perfeito funcionamento do Sistema Unico de
Saude - SUS do Municipio;

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 133 de 178



https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752521%2Finciso-xvii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=uipFPCQYZRjCzypbcIKoUM2gHtZOJ5U6uRbo9Mkw%2BlU%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752508%2Finciso-xviii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=80ZCtCpWRI%2FYGmhwAyKbVnLjkgrD%2F85J7pyoNnfkFZE%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752490%2Finciso-xix-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=qUaR8PkA7bi1IPoeGlXF2WhHdfw%2FXChWaGmapHdoxic%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752474%2Finciso-xx-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=ecGeAJv93WZ4KVESxqU3ArK56JfB8yuZZWeRoq3K4rY%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752455%2Finciso-xxi-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=06clPDT5Hwa2xc5ALGKc0j2GJGkrzX0xcdGcwZ%2BS%2FzI%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752438%2Finciso-xxii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=cDJa4JqQFgH4yLahTx%2F%2FjBcg0kb0zMrp0sQXQ4aEKko%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752420%2Finciso-xxiii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=JxWzTcKPgceXyWLcDlC1LV6LE9xLtP6jIg%2BTZ%2Fd1avs%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752409%2Finciso-xxiv-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=f3rIaeIjql6GrakxlJ2EwQys7%2BAXGpU052tDnrFAYug%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752393%2Finciso-xxv-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5VlQ9ngXLBHZjiGcEpS1SOQrIMRKmerVd1NLWvk4DZU%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752376%2Finciso-xxvi-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=vA4gy6rtCEGYInuLX9IDS63S02kSXBLTUDbQhIPQoEw%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752362%2Finciso-xxvii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=nxH%2F%2FNd1GdWw7cZOrcBSc9R%2BPazXd%2BVhm4AAELCGZFQ%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752338%2Finciso-xxviii-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2BKVu0hoshn1ep8Hsae6ps%2BUseLNYdTukSosoKGyHV3E%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752326%2Finciso-xxix-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=DJou%2FXXnSLDaS4xKwH1sFLOIZuOhYPTaHz9fHbEHK2g%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23752313%2Finciso-xxx-do-paragrafo-1-do-artigo-139-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719460386189%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=DK98%2F%2Bdw7Fq7z2rF2YjAOvMJN09CdBy%2BkjAl1AruuH8%3D&reserved=0

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

XXXI - promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas
para os programas de saude;

XXXIl - acompanhar a execucdo das aplicacdes de recursos efetuados pela
Secretaria,;

XXXIII - confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos;
XXXIV - administrar as Unidades Municipais de Saude;

XXXV - promover a coordenacdo e a prestacdo de assisténcia a saude no
Municipio, dando suporte as unidades de saude;

XXXVI - promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da
manipulacdo de medicamentos, laboratorios, vigilancia sanitaria e
epidemiologica para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos materiais
da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a saude do
trabalhador;

XXXVII - promover o planejamento, orientagao, controle e avaliagdo da coleta e
analise de informac@es, elaboracdo e realizacdo de programas e servico de
saude, analise de contas e treinamentos de recursos humanos;

XXXVIII - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacao,
treinamento, aperfeicoamento e especializacdo da area de saude;

XXXIX - promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemioldgica, em
articulacdo com as entidades estaduais e federal afins;

XL - promover campanhas preventivas de saude publica e de educacgéo
sanitaria e de vacinacdo em massa da populacéo local;

XL - propor as politicas e normas sobre salde coletiva e acao sanitaria;

XLIl - elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da
legislacdo sanitaria do Municipio, em coordena¢do ou cooperacdo com outras
entidades da administracdo publica federal, estadual e municipal;

XLIII - promover acdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no
Municipio, bem como de vetores e roedores em colaboragdo com organismo
federal e estadual;

XLIV - promover assisténcia veterinaria;

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 134 de 178
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XLV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que Ihe forem atribuidas.

Art. 114 - Subsecretéario de Saude é um cargo do quarto escalédo divisional de
governo, com a finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na
elaboracdo das diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, fomentando
politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario
Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegag¢do, nos

casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Subsecretario de Saude:

I- Supervisionar a execucdo das politicas publicas de salude no municipio,
garantindo que as agdes estejam alinhadas com as diretrizes do SUS e atendam
as necessidades da populacéo;

[I- Apoiar a implementacdo de programas de saude nas areas de atencao
priméria, média e alta complexidade, saude preventiva, controle de doencas

endémicas e epidemias, saude mental, entre outras;

lll- Coordenar a execucdo de programas e projetos de saude publica, como
campanhas de vacinacgdo, prevencao de doencas transmissiveis, promocao da

saude, controle de surtos e epidemias, entre outros;

IV- Desenvolver e executar estratégias de organizacao da rede de servicos de
saude, incluindo a definicdo de prioridades, metas e indicadores para melhorar
a cobertura e a qualidade da assisténcia a saude no municipio;

V- Identificar as necessidades de saude da populacdo, coletando dados e
informagdes para o planejamento de acdes efetivas, com base em estudos
epidemioldgicos, pesquisas de saude publica e analise de dados locais;

VI- Supervisionar e avaliar a qualidade dos servicos de saude prestados no
municipio, incluindo Unidades Basicas de Saude (UBS), hospitais, postos de

saude, unidades de urgéncia e emergéncia, e outros equipamentos de saude;
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VII- Garantir o funcionamento adequado dos servicos de saude, com foco na
ampliacdo e melhoria do atendimento a populagdo, promovendo a

acessibilidade, a eficiéncia e a equidade;

VIII- Gerir a infraestrutura dos equipamentos de saude, propondo melhorias e
adequacdes nas unidades de saude para garantir um ambiente seguro e

adequado ao atendimento da populacao;

IX- Implantar e monitorar programas de saude preventiva, como vacinagao,
prevencao ao uso de substancias, combate ao tabagismo e ao alcoolismo, entre

outros;

X-- cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que

Ihe forem atribuidas

Art. 115 - Diretor do Programa de Saude da Familia é um cargo do quinto
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Saude.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor do Programa de Salde da
Familia:

| - conhecer a realidade das familias pelas quais sao responsaveis, com énfase
nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréaficas e
epidemioldgicas;

Il - identificar os problemas de saude e as situa¢des de risco mais comuns, as
quais aquela populacdo esta exposta;

Il - elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;
IV - executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia e de vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases
do ciclo de vida;

V - valorizar a relagdo com o usuério e com a familia, para a criagdo de vinculo
de confianca, de afeto e de respeito;

VI - realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 136 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

VIl - resolver os problemas de salde do nivel de atengdo basica;
VIII - garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de
referéncia e contra referéncia para os casos de mais complexidade ou que
necessitem de internacdo hospitalar;

IX - prestar assisténcia integral a populacdo adstrita, respondendo & demanda
de forma continua e racionalista;

X - Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educacdo para a saude;
XI - promover acdes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais, existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos
problemas identificados;

XII - fomentar a participacéo popular, discutindo com a comunidade conceitos de
cidadania, de direitos a salude e suas bases legais;

XIII - incentivar a formacao e/ou participacao ativa da comunidade nos conselho
locais de saude e no Conselho Municipal de Saude;

XIV - auxiliar na implantacdo do Cartdo Nacional de Saude;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas

Art. 116 - Diretor do Pronto Atendimento é um cargo do quinto escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Saude.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor do Pronto Atendimento:

| — coordenar e controlar a execucado das atividades da Unidade de Saude;

[l — cumprir e fazer cumprir as instrugdes e ordens emanadas da Secretaria
Municipal de Saude e de outros 6rgaos da Administracdo Municipal;

[l — emitir pareceres sobre assuntos que dependam de sua decisao;

IV — atender com presteza e resolutividade ao publico em geral;

V — Gerenciar a priorizacao do atendimento aos casos de urgéncia e emergéncia,
definindo junto a equipe de profissionais, o atendimento e/ou encaminhamentos

ao usuario;
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VI - implementar, coordenar e acompanhar o sistema de marcacao de consultas
na Unidade de Saude e junto a Central de Marcacdo de Consulta e Exames
conforme fluxo preestabelecido;

VIl — supervisionar e cobrar a utilizacao do sistema de informatizacdo em saude
dentro das unidades de saude;

VIl — gerar relatérios informatizados mensalmente e encaminhar a Secretaria
Municipal de Saude;

IX — gerar, analisar e discutir essas informacfes com as equipes de salde,
elaborando estratégias que implementem a qualidade dos indicadores de saude
do seu territério de abrangéncia;

X — encaminhar mensalmente a Secretaria, o boletim de frequéncia, conforme
frequéncia apurada na Folha Ponto e demais documentos, conforme as
determinacdes da Secretaria Municipal de Saude e recursos humanos;

Xl — cumprir e fazer cumprir a jornada de trabalho (horario de entrada e saida),
em conformidade com a legislacéo vigente;

XII — vistoriar, diariamente a Folha/livro Ponto, lancando as observacdes que se
fizerem necessérias tais como: férias e atestados/folgas e outras anotacées em
Livro Ata/Ocorréncia;

XIII — promover a avaliacdo de estagio probatério e avaliacdo de desempenho
dos servidores em conformidade com a legislacdo vigente, que estdo sob sua
chefia, assessorados pelos demais integrantes da comissao;

XIV — registro em livro proprio as faltas funcionais cometidas pelo servidor e
demais ocorréncias, e se for o caso, encaminhar copia a Secretaria, para
providéncias cabiveis;

XV - atender, prontamente, as requisicbes de documentos, informagdes,
relatorios ou providéncias que Ihe forem feitas pelo superior hierarquico, nos
prazos determinados;

XVI — estabelecer prioridades de ac¢des junto com a equipe de saude;

XVII — organizar e coordenar 0 aprimoramento permanente da equipe

multidisciplinar, através de reunifes e encontros;
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XVIII - zelar pela economia e conservacao do patriménio publico;

XIX = inventariar os bens no inicio e final de sua gestéo;

XX — requisitar a0 setor competente 0S recursos necessarios ao
desenvolvimento das atividades e estruturacdo da unidade;

XXI - elaborar junto com a equipe de saude o diagndstico local de salde de sua
area de abrangéncia;

XXII — promover a¢des visando o bom funcionamento da Unidade de Saude;
XXIIl — promover e desenvolver acdes intersetoriais, buscando parcerias e
integrando projetos sociais e setores afins, voltados para a promocéo da saude,
de acordo com prioridades e sob a coordenacao da gestao municipal;

XXIV = promover e estimular a participacdo da comunidade no controle social,
no planejamento, e na avaliagdo das acoes;

XXV — manter atualizado o cadastro das familias e dos individuos e utilizar de
forma sistematica, os dados para analise da situacao de salde, considerando as
caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e, epidemioldgicas
do territorio;

XXVI — promover o trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas
técnicas e profissionais de diferentes formacdes;

XXVII — contribuir e participar das atividades de educacdo permanente e em
educacao em saude;

XXVIII — Gerenciar a aplicabilidade dos protocolos ou outras normativas
técnicas estabelecidas pelo gestor municipal, estadual e federal; e

XXIX — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle.

Art. 117 - Gerente de Vigilancia em Saude é um cargo do sétimo escaldo
divisional de governo, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude,
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Vigilancia em Saude:

| - Gerenciar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no Municipio;
Il - Gerenciar as acfes de prote¢cdo ao meio ambiente, em conjunto com a area

afim;
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[Il - Gerenciar a normatizacao, fiscalizagédo e controle das condi¢des de trabalho
com risco a saude dos trabalhadores;

IV - Gerenciar a andlise e aprovacdo de plantas sanitarias de edificacdes,
efetuando as vistorias necessarias;

V - Gerenciar o controle dos locais que comercializam alimentos;

VI - Gerenciar a fiscalizagdo e controle de incidéncia de doencgas infecciosas,
contagiosas, provenientes de causas externas, crbnico-degenerativas e
ocupacionais;

VII - supervisionar as agdes de imunizagdo e campanhas de vacinagdo para a
comunidade;

VIII - Gerenciar o servi¢o de farmaco vigilancia;

IX - Gerenciar a vigilancia em saude do Municipio, articulando-se com o0s
Departamentos, com vistas a garantir o cumprimento da legislacdo, dos pactos
estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano Municipal de Saude;

X - Acompanhar e avaliar a estratégia de saude da familia e agentes
comunitarios de saude, preocupando-se com o0 cumprimento das normas e
requisitos exigidos pelo Ministério da Saude;

Xl - viabilizar a ampliacédo da cobertura de equipes de salde da familia em todo
territério do Municipio;

XII - elaborar relatério mensal e anual do Departamento e a pactuacao de metas
e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

XIlI - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o
Gestor Municipal na programacao e execuc¢ao das politicas de saude;

XIV - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo do cumprimento de
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos
setores que compdem o Departamento;

XV - implementar os processos de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e

ambiental, promovendo a articulacdo desses setores com as unidades de saude;
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XVI - acompanhar a execucdo das acgdes de vigilancia em saulde, no que se
refere as metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacgdes e
implementacdes necessarias;

XVII - analisar os dados levantados, através dos sistemas de informacodes
existentes, condensando-0s, para subsidiar a politica de vigilancia em saude;
XVIII - planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementagéo
de novos projetos e estratégias de vigilancia em saude;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |he forem atribuidas.

Art. 118 - Gerente de Atencdo Priméria a Saude é um 6rgdo do sexto grau
divisional, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude.
Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Gerente de Atenc&o Priméria a Saude:
| - Elaboracgéo e implementacao de planos de agéo para garantir a efetividade da
atencao primaria a saude na regido sob sua responsabilidade;

Il - Gestdo da rede de unidades de saude, incluindo a coordenacdo das
Estratégias Saude da Familia e outras iniciativas relacionadas;

[Il - Monitoramento e avaliacédo das acdes e servi¢os prestados nas unidades de
saude, visando melhorar a qualidade do atendimento e alcancar as metas de
saude publica;

IV - Gestdo das equipes multiprofissionais (médicos, enfermeiros, técnicos,
agentes comunitarios de saude, entre outros), garantindo que atuem de forma
integrada e alinhada com as politicas de saude;

V - Desenvolvimento e implementacao de politicas publicas de saude, como o
Programa de Saude da Familia (PSF), campanhas de vacinacéo, programas de
prevencao e promogéo da saude;

VI- Promocéo da saude e prevencédo de doencas, com énfase em acgdes que
reduzam a demanda por servicos de média e alta complexidade;
VII- Promocao da participacdo social nas acbes de saude, com foco na

conscientizacgao, mobilizacéo e educacao da populacao;

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 141 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

VIl - Avaliacdo continua da qualidade dos servigos prestados, identificando
oportunidades de melhoria e implementando ac¢des corretivas e preventivas;

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

Art. 119 - Gerente de Pronto Atendimento é um cargo do sétimo escaldo
divisional de governo, diretamente ligada a Secretaria Municipal de Saude.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Pronto Atendimento:

| - Elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do pronto
atendimento, juntamente com o responsavel pelos recursos humanos

Il - Adotar o acolhimento ao usuario com classificacao de risco;

[ll - Utilizar os meios de referéncia ambulatorial ou hospitalar para atender a
necessidade do usuério, baseando-se na classificacao de risco;

IV - Prover o pronto atendimento de insumos e recursos humanos necessarios
para a melhor assisténcia;

V - Elaborar plano de trabalho junto com a equipe técnica visando melhorias no
ambiente e nas acoes; e

VI - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 120 - Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica é um cargo de oitavo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Saude.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Vigilancia
Epidemioldgica:

| - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de saude
desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das
informacdes necessarias, para a manutencdo de dados atualizados do perfil
epidemioldgico do Municipio;

Il - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as a¢des do programa
de imunizacdo, bem como as campanhas de vacinacao, responsabilizando-se
pelo cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manutencéo do banco

de dados/sistema de informacéo atualizado;
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[ll - garantir a alimentagdo continua e correta do sistema de informacao sob
responsabilidade do setor;

IV - garantir as acfes de vigilancia das doencas de notificacdo, observando
prazos, rotinas e protocolos, conforme legislacéo;

V - articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir maior éxito e
maior resolutividade, colaborando na programacéo e execucdo do Plano
Municipal de Saude;

VI - colaborar no processo de treinamento e capacitacdo de recursos humanos;
VII - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacao
anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo;

VIII - participar da elaboracéo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o
gestor municipal na programacao e execuc¢do das politicas de saude;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas
trés esferas do governo, no que se refere ao setor;

X - investigar o Municipio e orientar as unidades de saude para encaminhamento
de solugéo;

XI - desenvolver medida de controle de doencas e infec¢des hospitalares a partir
das informacdes recebidas;

XII - acompanhar a solucéo de problemas doencas;

XIII - efetuar plantdo de atendimento, para auxiliar nos casos de aparicao de
doencas que merecam imunizacao imediata ou controle de regides;

XIV - instituir comissao multiprofissional para execu¢ao do servico;

XV - acompanhar os efeitos dos medicamentos junto a populacao;

XVI - elaborar relatério de reacdes adversas observadas, e encaminhar a
autoridade competente;

XVII - aplicar recomendac¢des da autoridade competente;

XVIII - notificar incidentes envolvendo medicamentos;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,

gue lhe forem atribuidas.
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Art. 121 - Coordenador de Vigilancia Sanitaria € um cargo do oitavo escaléo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Saude.
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Vigilancia Sanitéria:
| - Coordenar e orientar plano de fiscalizacdo dos estabelecimentos que
industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulagéo,
beneficiamento, conservagao, transporte, armazenamento, venda e consumo de
produtos de interesse da saude, bem como, os locais, servicos e instalacdes que
direta ou indiretamente possam produzir agravo a saude publica ou individual;

Il - atender as denuncias dos cidaddos em relacdo a qualidade de produtos,
condi¢Oes e instalacOes de estabelecimentos, situacdes de risco, entre outros,
providenciando vistorias, investigacfes e providéncias necessarias de acordo
com a legislacao sanitaria;

Il - avaliar, dar parecer e os encaminhamentos necessarios para a liberacao de
alvaras sanitarios e habite-se sanitario;

IV - fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos a questao sanitaria
do Municipio;

V - participar da execucdo, controle e avaliacdo das acbes referentes as
condi¢cbes de trabalho atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢cdes dentro do
gue determina a legislacao especifica;

VI - fiscalizar rotineiramente as condicfes sanitarias na comercializacdo de
alimentos, notificando irregularidades e adotar e acompanhar providéncias
necessarias, de acordo com a legislacéo;

VII - fiscalizar locais que oferecam servico de saude (hospitais, clinicas,
ambulatérios, laboratorios, farmacias, consultérios e outros), servicos de estética
pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servico de
lazer (piscina, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);
VIII - articular-se com outros 6rgdos municipais e estaduais para garantir o
cumprimento da legislagcéo sanitaria;

IX - elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programacgao

anual e a pactuacado de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de
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governo;

X - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o
gestor municipal na programacdo e execucdo das politicas de saulde;
XI - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas
trés esferas do governo, no que se refere ao setor;

XII - coletar alimentos, 4gua e bebidas para analise;

XIII - fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢cdes de trabalho e o0 ambiente
fisico, e seu impacto nas ocorréncias de doencgas ocupacionais;

XIV - avaliar o impacto que a tecnologia provoca na saude dos trabalhadores;
XV - informar o trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidente
de trabalho;

XVI - requerer ao 6rgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem
riscos iminentes a saude do trabalhador;

XVII - orientar tecnicamente a construcdo de estabelecimentos;
XVIII - encaminhar amostras ao laboratério;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que |he forem atribuidas.

Art. 122 - Coordenador do Programa da Saude da Familia é um cargo do
oitavo escaldo divisional de governo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador do Programa da Salde
da Familia:

| - Promover a¢des multiprofissionais de reabilitacdo para reduzir a incapacidade
e deficiéncias, permitindo a inclusao social,

Il - Apoiar as Equipes de Saude da Familia na abordagem e na atencédo aos
agravos severos ou persistentes na saude de criancas e mulheres, entre outras
acoes;

[Il -Promover mudancas na atitude e na atuacdo dos profissionais da Saude da
Familia e entre sua propria equipe - NASF, incluindo na atuacdo acdes

intersetoriais e interdisciplinares, de promocéao, prevencao, reabilitacao;
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IV - Coordenar as &reas estratégicas para a realizacao das atividades do NASF,
envolvendo atividades fisicas/praticas corporais, préaticas integrativas e
complementares, reabilitacdo, alimentacdo e nutricdo, saude mental, servico
social, saude da crianca e do adolescente e do jovem, saude da mulher e
assisténcia farmacéutica; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 123 - Coordenador Administrativo e Financeiro € um cargo do oitavo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Saude.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Coordenador Administrativo e
Financeiro:

I- Elaborar o planejamento orcamentéario da Secretaria de Saude, com base nas

diretrizes da gestdo municipal e nas necessidades dos servicos de saude;

[I- Acompanhar a execucdo do orcamento de saude, monitorando o uso de
recursos para garantir que as metas e prioridades estabelecidas sejam

cumpridas, com o uso eficiente dos recursos publicos;

[ll- Monitorar as despesas da Secretaria de Saude, controlando os gastos com

pessoal, insumos, medicamentos, servicos de saude, contratos e obras;

IV- Acompanhar a execucao de contratos e convénios financeiros, assegurando
gue os pagamentos sejam feitos de maneira pontual e de acordo com os termos

acordados;

V- Elaborar propostas de convénios e projetos que visem ampliar 0 acesso a
recursos financeiros para a Secretaria de Saude, com foco no fortalecimento da

infraestrutura e dos servi¢os de saude;

VI- Supervisionar o controle de folha de pagamento, verificando a correta
aplicacdo de recursos para pagamento de salarios/subsidios, beneficios e

encargos trabalhistas dos servidores da saude;
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VII- Planejar e coordenar as compras e licitacdes, de acordo com as
necessidades das unidades de saude, garantindo que 0S processos sejam

transparentes, eficientes e dentro dos principios da legislacdo vigente;

VIII- Gerir 0 controle de materiais e insumos da Secretaria de Saude, como
medicamentos, equipamentos médicos, produtos hospitalares, materiais de

escritorio e outros bens essenciais para o funcionamento das unidades de saude;

IX- Elaborar relatérios financeiros e de execucao orcamentéria, com a descricdo
detalhada de todos os recursos recebidos, aplicados e em andamento,

assegurando a conformidade com os principios da boa governanca;

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Art. 124 - Secretario Municipal de Meio Ambiente é um cargo de segundo
escaldo divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo,
Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Meio
Ambiente:
| - aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a acdo do Poder
Pablico Municipal e sua relagcdo com os cidaddos e instituicdes publicas e
privadas, na preservagao, conservacdo, defesa, melhoria, recuperacédo e
controle do meio ambiente equilibrado, bem como de usos comuns dos povos e
essencial a sadia qualidade de vida;
Il - determinar diretrizes destinadas a melhoria das condicbes ambientais do
Municipio e a gestao integrada dos residuos soélidos;
lll - determinar diretrizes ambientais para a elaboracdo de projetos e
parcelamento do solo urbano, bem como para a instalacdo de atividades e
empreendimentos relacionados a coleta e disposicao de residuos;
IV - promover a educacdo ambiental,
V - preservar e restaurar 0s processos ecoldgicos essenciais e a integridade do

patriménio genético;
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VI - implantar e gerenciar unidades de conservagao representativas dos
ecossistemas originais do espaco territorial do Municipio, implementando os
planos de manejo;

VII - propor a criacdo e gerenciar 0s parques municipais, implementando seus
planos diretores;

VIIl - recomendar ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente -
COMDEMA normas, critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos
recursos ambientais do Municipio;

IX - exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servicos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou
degradadoras do meio ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da
lei, os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA’s e respectivos relatérios
de impacto ambiental - RIMA's e Declaracdo de Impacto Ambiental - DIA, para
as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

X - licenciar a localizacao, a instalacdo, a operacdo e a ampliacdo das obras e
atividades consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras
do meio ambiente;

Xl - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir 0 uso
e gozo de bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacéo,
conservacao, defesa, melhoria, recuperacao e controle do meio ambiente e dos
residuos solidos;

XII - fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestacdes de servicos
e 0 uso de recursos ambientais pelo poder publico e pelo particular;

XIII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio
ambiente;

XIV - determinar auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos
responsaveis por atividades efetiva ou potencialmente poluidoras ou

degradadoras, estabelecendo diretrizes e prazos especificos;
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XV - exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais
do Municipio;

XVI - implementar acfes para a reducao da quantidade de residuos produzidos
pela populacao;

XVII - dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas acdes
institucionais em defesa do meio ambiente;

XVIII - assessorar a Administracdo Municipal nas questdes ligadas a ecologia,
ao meio ambiente e ao saneamento;

XIX - articular-se com organiza¢cdes governamentais, da sociedade civil e do
setor privado, para a execucdo integrada e a obtencédo de recursos para a
implementacao de acles relativas a preservacao, conservacao e recuperacao
dos recursos ambientais naturais, ou criados;

XX - atuar de forma integrada com os demais 6rgdos ambientais federais,
estaduais e municipais, no que concerne a implementacao da politica nacional
de descentralizacdo, respaldando-se na competéncia do poder local e na
atuacdo em carater supletivo;

XXI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das func¢des, que

Ihes forem atribuidas.

Art. 125 - Gerente de Bem-estar Animal € um cargo do sétimo escaldo
divisional de governo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Bem-estar Animal:

I- Desenvolver e implementar politicas publicas de bem-estar animal, com foco

na saude, controle populacional e protecdo dos direitos dos animais;

II- Gerenciar programas de controle populacional de animais (como programas
de castracéo, vacinacdo e controle de zoonoses), visando a redu¢ao de animais

abandonados e o equilibrio da populagéo de animais;

Ill- Coordenar programas de adocdo responsavel, promovendo a adocdo de
animais de rua, garantindo que o0s adotantes sejam capacitados e

comprometidos com os cuidados do animal,;
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IV- Desenvolver e coordenar campanhas educativas sobre bem-estar animal,
promovendo a posse responsavel, cuidados com animais domésticos, e a

importancia da vacinacao e castracao;

V- Coordenar programas de vacinagao e prevenc¢ao de doencas zoonoticas (que
podem ser transmitidas entre animais e seres humanos), como raiva, cinomose

e leptospirose;

VI- Estabelecer convénios com entidades de protecdo animal, visando acdes

conjuntas para a castracao, resgates, adocées e campanhas educativas;

VII- Garantir o cumprimento das normas de protecdo animal no municipio, como
leis de controle de animais, protecdo contra maus-tratos e regulamentacao da

posse responsavel;

VIIl- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 126 - Coordenador de Controle Ambiental € um cargo do oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Controle Ambiental:
| - planejar, coordenar e acompanhar a implementacao de planos, programas e
projetos que visem o controle da poluicdo e da degradacdo ambiental;
Il - controlar e disciplinar a localiza¢éo, implantacdo, operacédo e ampliacdo de
atividades de qualquer natureza, que possam causar poluicdo ou degradacédo
ambiental;

[l - licenciar as atividades de localizagéo, implantacdo, operacdo e ampliacao de
atividades de qualquer natureza, que possam causar poluicdo ou degradacéo do
ambiente;

IV - coordenar, executar e atualizar o levantamento das condigbes ambientais do
municipio;

V - cadastrar as industrias e empresas com atividades capazes de produzir
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modificacoes que deteriorem as condicdes ambientais;
VI - identificar as &reas urbanas de maior confluéncia de atividades poluidoras e
degradadoras do ambiente, para subsidiar o zoneamento ambiental;
VII - assessorar tecnicamente os demais 6rgdos municipais, em assuntos que se
refiram ao meio ambiente e a qualidade de vida, assim como aqueles relativos a
legislacao ambiental vigente;
VIII - adotar medidas administrativas, dentro de suas atribuicbes, para
compatibilizar o desenvolvimento urbano com as politicas municipais de meio
ambiente e de saneamento e o0 desenvolvimento sustentavel;
IX - determinar a realizacéo de auditorias ambientais;
X - apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;
XI - propor a elaboracdo de normas técnicas e padrdes de controle ambiental
definidos pelo Codigo Municipal de Meio Ambiente, em consonancia com a
legislagéo federal e estadual pertinentes;
XIl - monitorar a qualidade ambiental;
XIII - desenvolver, em conjunto com 6rgaos afins, projetos de pesquisa para a
melhoria da qualidade ambiental;

XIV - realizar estudos para a revisao do zoneamento ambiental, em conjunto com
orgaos afins;
XV - realizar o controle e monitoramento do zoneamento ambiental;
XVI - responder as consultas sobre matéria de sua competéncia, orientando aos
interessados e ao publico, em geral, quanto a aplicacdo de normas de protecao
ambiental, entre outras;
XVII - propor medidas visando atenuar ou corrigir a poluicdo hidrica causada por
despejos residenciais, hospitalares ou industriais in natura, no solo, em cursos
d agua ou galerias pluviais;
XVIII - propor medidas visando atenuar ou corrigir a poluicdo atmosférica e
sonora,;

XIX - propor programas, projetos e atividades para a elaboracdo do plano

plurianual,
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XX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das func¢des, que
lhes forem atribuidas

Art. 127 - Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacdo é um cargo do sétimo
escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Gerente de Meio Ambiente e
Fiscalizacao:

| - desenvolver acbes preventivas e corretivas de controle de poluicdo nas
diferentes formas;
Il - promover a execu¢cdo de medidas de prevencdo e de combate a poluicao
ambiental;

[l - efetuar o monitoramento de qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo;
IV - efetuar o monitoramento de &reas protegidas, de areas de interesse
ambiental e da arborizacao;
V - acompanhar a realizacdo de auditorias ambientais e analisar os resultados;
VI - executar medidas de controle e combate a poluicdo ambiental em seus
diferentes aspectos;
VIl - cadastrar as &reas verdes e cobertura arbérea do Municipio;
VIII - controlar e disciplinar a implantacédo e operacéo de atividades de qualquer
natureza que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as
medidas preventivas indispensaveis a sua aprovacao;
IX - controlar e disciplinar a implantacdo e operacéao de atividades de qualquer
natureza, que possam atentar contra o meio ambiente e determinar as medidas
preventivas indispensaveis a sua aprovacao;
X - fiscalizar a execucdo da legislacdo municipal pertinente, autuando,
intimidando e aplicando as sanc¢des previstas contra pessoas fisicas e juridicas
que causem poluicdo ou degradacdo ambiental no municipio;

Xl - instruir processos referentes as acdes fiscais realizadas;
XII - controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com relacéo aos

prazos concedidos, defesas e respectivas decisdes e calculos e produtividade
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dos agentes fiscais;
XIll - promover a execucdo de medidas de prevencao e de combate a poluigdo
ambiental;

XIV - acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem
a protecdo, conservacao e recuperacdo de areas protegidas e de interesse
ambiental, de arborizacdo publica e da zona costeira e seus ecossistemas;
XV - providenciar a fiscalizac&o, protecdo e conservacao de recursos naturais e
das reservas ecologicas do Municipio;
XVI - efetuar o controle e fiscalizacdo das atividades potencialmente
degradadoras, das areas protegidas, de areas de interesse ambiental e da
arborizacéo publica;
XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcgdes, que
lhes forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E LAZER

Art. 128 - Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer é um

cargo de segundo escalao divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe

do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicGes do Secretario Municipal de Cultura,

Turismo, Esportes e Lazer:

[) Propor, promover e desenvolver a politica cultural do municipio em
articulacdo com outros 6rgdos da Administragdo Municipal

II) Elaborar planos, programas e projetos culturais em articulagdo com os
orgaos estaduais da area, bem como buscar parcerias com o Governo
Federal.

[l1) Incentivar as manifestagdes culturais do Municipio e estimular a capacidade
criativa dos cidadaos

IV) Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais

e artisticas do Municipio, identificando e valorizando o artista da terra.
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IV) Promover oficinas de arte e criacdo de espetaculos, de exposicdes, de
exibicdes de filmes e videos, de ciclos de debates e de outros eventos que
contribuam para animar a vida cultural do Municipio.

VI) Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicdes culturais

de propriedade do Municipio.

VIII) Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacgao e a divulgacéo

do patriménio historico do Municipio.

VIII) Valorizar a memoéria do Municipio com registro de suas singularidades

arquitetdnicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢des culturais.

IX) Difundir os habitos de leitura junto a populacéo.

X) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Cultura e ao

Conselho Municipal de Turismo.

XI) Propor a politica municipal de esportes e lazer, em consonancia com 0s

principios, de integragéo social e promoc¢ao da cidadania.

XI) Promover e desenvolver planos e programas municipais de esportes e lazer
junto a todos os segmentos sociais do Municipio.

XI) Propor politicas de atragdo de investimentos e de dinamizagdo das

atividades para o desenvolvimento de programas esportivos e recreativos no

Municipio.

XIV) Promover e coordenar a elaboracdo de convénios com entidades afin,

publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades esportivas e

de lazer.

XV) Incentivar as praticas esportivas e recreativas no Municipio.

XVI) Promover o fomento ao esporte amador e de eventos desportivos de carater

popular.

XVII) Realizar programas esportivos e recreativos junto a clientela escolar, em

articulagao com a Secretaria Municipal de Educacéao.

XVIIl) Desenvolver programas comunitarios, recreativos e de lazer para a

populacao.
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X1X) Organizar e promover o calendario de eventos esportivos e recreativos do
Municipio.

XX) Supervisionar, administrar e fiscalizar os centros esportivos municipais e uso
das pracas de esportes e recreacao.

XXI) Prestar assisténcia a formacdo de associacfes comunitarias com fins
esportivos, de lazer e de recreagéo.

XXIl) Planejar e executar programas de ginastica laboral para os servidores
municipais.

XXIII) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Esporte.
XXIV) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 129 - Subsecretério de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer € um cargo do

guarto escaldo divisional de governo.

Paragrafo Unico. S&do atribuicdes do Subsecretario Municipal de Cultura,
Turismo, Esportes e Lazer:
[-Auxiliar o Secretario Municipal na formulacdo, execucdo e avaliacdo das

politicas publicas nas areas de cultura, turismo, esporte e lazer;

[I-Desenvolver planos e programas estratégicos que atendam as necessidades
da populacdo nas areas de cultura, turismo, esporte e lazer, alinhados com as

metas do governo municipal,

[lI-Monitorar a implementacédo das politicas publicas nas areas de atuacdo da
subsecretaria, garantindo que as ag0es sejam efetivas e atinjam os resultados

esperados;

IV-Apoiar a manutencéo e revitalizacdo de espacos culturais (museus, centros
culturais, bibliotecas), garantindo sua conservacdo e uso continuo pela

populacao;

V-Promover a¢fes de educacao cultural e de preservacao do patriménio cultural,

valorizando a historia e as tradicdes do municipio;
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VI-Desenvolver acdes para a promoc¢éo do turismo local, criando campanhas
publicitarias, participando de feiras e eventos de turismo e fortalecendo a

imagem da cidade como destino turistico;

VII-Promover e coordenar atividades esportivas no municipio, oferecendo
opcOes para a pratica de esportes de base, de competicéo e lazer para todos os

publicos, com énfase em incluséo social e acessibilidade;

Vlll-Desenvolver programas de lazer e bem-estar para a populagcdo, como
atividades recreativas, eventos culturais e esportivos, festivais e outras acées

gue promovam o entretenimento saudavel e acessivel a todos;

IX-Fomentar a criagdo de espacos publicos de lazer, como parques, pragas e

centros comunitarios, promovendo a convivéncia e a interacdo social;

X-Organizar e coordenar eventos culturais, esportivos e turisticos, com apoio da
sociedade civil, empresas e outros atores da comunidade, promovendo a

participacdo popular e o envolvimento comunitario;

XI- Promover a realizacéo de feiras, festivais, exposi¢cdes e shows, com foco na
diversidade cultural, no fortalecimento da identidade local e na atracdo de

turistas;

Xll- Elaborar relatérios de desempenho e resultados para os érgaos superiores
da administracdo publica, destacando os impactos e a eficacia das politicas

publicas implementadas;

XIll- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo

executivo.

Art. 130 - Gerente de Esportes e Lazer é um cargo do sétimo escaléo divisional
de governo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Esporte e Lazer:

| - democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos

programas desportivos estabelecidos;
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I - promover o desenvolvimento do nivel técnico das representacdes
municipais;

lll - estabelecer programas de atividades para a preservacdo da saude e da
aptidao fisica;

IV - elaborar projetos para instalagdes desportivas racionais e funcionais;

V - promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizagdo e o
aperfeicoamento do pessoal técnico;

VI - elaborar planos para a préatica do desporto em areas naturais, priorizando a
sua preservacao;

VIl - incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o
desenvolvimento e aprimoramento do desporto.

VIII - administrar pracas, campos, ginasios e areas de esportes em geral.

IX - promover o desporto educacional e amador;

X - estimular a pratica do desporto de participacao;

XI - proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural,

XII - apoiar a capacitacéo de recursos humanos;

XIII - apoiar os projetos de pesquisa, documentacédo e informacao relacionadas
ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XV - criar e manter as pracas esportivas, com a participacdo da iniciativa
privada;

XVI - fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia.

XVII - elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a
execucao dos mesmos;

XVIII - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XIX - acompanhar e promover intercambio esportivo;

XX - analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

XXI - elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

XXII - planejar a obtencéo de patrocinadores;
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XXIII - elaborar previsdo orgamentéria de apoio aos movimentos comunitarios
ligados ao esporte;

XXIV - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagao;

XXV - organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia
fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Acao Social;

XXVI - elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;

XXVII - promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucédo de escolinhas
de esportes;

XXVIII - encaminhar propostas de acdes integradas com outros 0Orgdos e
entidades em area especifica;

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

LAZER

| - elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugao
dos mesmos;

Il - elaborar e acompanhar a execucdo dos projetos de recreacdo e lazer
dirigidos as véarias faixas etarias;

[l - estimular o intercambio com entidades organizadas;

IV - propor a instalacdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e
recreacdo que favorecam e estimulem a integracéo da populacéo;

V - sugerir a criacao e utilizacdo de areas de lazer para a comunidade;

VI - supervisionar os equipamentos esportivos, instalacées e locais destinados
a pratica do esporte e lazer no Municipio;

VII - fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo das areas esportivas e de lazer;
VIII - solicitar, quando necesséario, o conserto dos equipamentos recreativos;

IX - coordenar o uso das instalaces das areas recreativas conveniadas com o
Municipio;

X - incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacdo e

conservacao das areas recreativas do Municipio;
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Xl - incentivar o uso das pracas e parques, organizando a utilizacdo da area
recreativa,

XIl - incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas,
estimulando a pratica esportiva;

XIII - acompanhar a execugao dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da
Secretaria,;

XIV - gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de
areas esportivas;

XV - promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas
comunidades;

XVI - desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e os portadores
de deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal de Acao Social;

XVII - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XVIII - organizar atividades com a participacao de pais e filhos;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
gue lhe forem atribuidas

Art. 131 - Gerente de Cultura e Turismo € um cargo do sétimo escaldo
divisional de governo.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Gerente de Cultura e Turismo:

DA CULTURA:

| - elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte;

Il - promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte, e a
preservacao do patriménio historico, artistico e cultural;

lIl - desenvolver acBes para a captacdo de projetos culturais e artisticos para o
Municipio;

IV - desenvolver a¢cbes para a revitalizagcdo do patrimonio historico-cultural;

V - montar um sistema de informagfes culturais, artisticas e do patriménio
histérico e informacfes de esportes;

VI - promover projetos especiais de esportes;

VII - promover o desenvolvimento da cultura e da arte;
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VIII - promover eventos de criagdo de ambiéncia cultural do Municipio;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que
lhe forem atribuidas.

COMPETE AO TURISMO:

| - propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulagéo e
implementac¢éo da politica de turismo de Marilandia e de sua interacdo com as
politicas de turismo do Estado;

Il - incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captacao,
geracdo e apoio a eventos de interesse turistico;

[ll - objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a
promocéo da atividade turistica em Marilandia, sob a égide da sustentabilidade
ambiental, social, econdmica e cultural;

IV - fomentar a captacao e a geracdo de eventos, nacionais e internacionais, no
sentido de minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica, promover
a geracao de empregos, renda e a reducéo das desigualdades regionais;

V - viabilizar a formacéo e a captacédo dos profissionais que atuam na area de
turismo, visando a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos
prestados aos turistas;

VI - estimular a criacdo de comités de turismo nas administracdes regionais de
Marilandia e nas administraces municipais da regido do entorno;

VII - desenvolver atividades de conscientizacdo turistica junto a populacao da
regido geo-turistica de Marilandia;

VIII - auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico e Turismo
nas acdes de propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e
medidas necessarias a implantacdo e melhoria da infraestrutura e da prestacéo
de servicos oferecidos aos turistas;

IX - formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos, metas
e estratégias de curto, médio e longo prazos;

X - realizar gestbes com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de
Marilandia com a participacdo dos governos estadual e federal, com vistas ao
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planejamento e a implementacdo de politicas comuns e harménicas de

desenvolvimento da industria do turismo;

XI - elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do

Municipio;

XII - executar os programas de atendimento e recepc¢éo a grupo de turistas e

visitantes no Municipio;

XIII - organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de

viagem visando discutir e colher sugestbes para o incremento do turismo no

Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos;

X1V - propor a realizagdo de seminarios, congressos e encontros no Municipio;

XV - propor a instalacdo de postos de informagdes turisticas do Municipio;

XVI - fornecer subsidios para a promocéao e divulgacdo do Municipio;

XVII - promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de

viagens;

XVIII - interagir com iniciativa privada para implantacéo e ampliacdo de servicos

turisticos;

XIX - promover o desenvolvimento do turismo ecoldgico e agropecuario;

XX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,

gue lhe forem atribuidas.

Art. 132 - Coordenador de Cultura € um cargo do oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a secretaria de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Cultura:

[) Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes, nos
assuntos referentes a cultura do Municipio de Marilandia;

II) Orientar os servidores na instru¢ao dos processos de despesas relacionados
a cultura;

[ll) Coordenar o acompanhamento dos prazos legais em todos o0s
procedimentos realizados pela Secretaria;

IV) Instruir a equipe quanto as Instru¢des Normativas do municipio visando a

funcionalidade e a legalidade das acdes da Secretaria voltadas a cultura.
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V) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados a
cultura, auxiliando o Secretario Municipal;

VI) Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades culturais,
organizando-as administrativamente.

VII) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos
de contratacdo e licitatérios voltados a cultura, de competéncia da
Secretaria.

VIIl) Coordenar a celebracdo de acordos de cooperacao técnica, termos de
fomento, de colaboragcdo com as organizacbes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n® 13.019/2014, na éarea da cultura, assim como
convénios com outros entes da federacéo.

IX) Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas

Art. 133 - Coordenador de Fomento ao Turismo é um cargo do oitavo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a secretaria de Cultura, Turismo,

Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. S&o atribui¢cdes do Coordenador de Fomento ao Turismo:

I) Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes, nos
assuntos referentes ao turismo do Municipio de Marilandia;

II) Orientar os servidores na instru¢ao dos processos de despesas relacionados
ao turismo;

[ll) Coordenar o acompanhamento dos prazos legais em todos os
procedimentos realizados pela Secretaria;

IV) Instruir a equipe quanto as Instru¢cdes Normativas do municipio visando a
funcionalidade e a legalidade das a¢Bes da Secretaria voltadas ao turismo;

V) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao
turismo, auxiliando o Secretario Municipal;

VI) Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades e programas

turisticos, organizando-as administrativamente.
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VII) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar 0s processos
de contratacdo e licitatorios voltados ao turismo, de competéncia da
Secretaria.

VIII) Coordenar a celebracdo de acordos de cooperacao técnica, termos de
fomento, de colaboragdo com as organizacbes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n° 13.019/2014, na area do turismo, assim como
convénios com outros entes da federacéo.

IX) Desempenhar outras atribui¢cdes afins ou que Ihe forem determinadas

Art. 134 - Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas € um cargo do

oitavo escaléo divisional de governo, diretamente ligado a secretaria de Cultura,

Turismo, Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Coordenador de Esportes e Atividades

Recreativas:

[) Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

II) Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinacao expressa,;
[Il) Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao esporte, lazer e juventude;

IV) Promover a implantacdo e execucao de planos, programas, projetos e acdes
relacionadas ao esporte, lazer e juventude no ambito municipal;

V) Acompanhar e controlar a execucado e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

VI) Promover a captagéo de recursos técnicos, humanos e financeiros, visando
o desenvolvimento do esporte, lazer e juventude no municipio;

VIl) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao
esporte, lazer e juventude, auxiliando o Secretario Municipal;

VIII) Coordenar, planejar e controlar as atividades esportivas, de lazer e
juventude, organizando-as administrativamente.

IX) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de
contratacao e licitatérios voltados a promocao do esporte, lazer e juventude,
de competéncia da Secretaria.
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X) Coordenar a celebracdo de acordos de cooperagdo técnica, termos de
fomento, de colaboracdo com as organizacbes da sociedade civil, nos
termos da Lei Federal n®13.019/2014, na area do esporte, lazer e juventude,
assim como convénios com outros entes da federacao.

XI) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo
executivo.

CAPITULO VI
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 135 - As Funcdes de Confianca sdo atribuidas exclusivamente aos

servidores ocupantes de cargo efetivo, e ttm como objetivo o desempenho das

funcdes de direcdo, chefia e assessoramento, para as quais ndo tenha sido

criado cargo em comissao.

8 1°. Pelo exercicio de Fungéo de Confianca, o servidor efetivo recebera uma

gratificacdo, conforme os critérios estabelecidos a seguir:

| - Gratificacdo por Funcdo de Confianca | (GFC 1) R$ 400,00 (quatrocentos
reais): Destina-se a servidores incumbidos de tarefas simples de direcdo e
assessoramento, bem como de atividades de planejamento, organizacdo e
supervisdo de projetos relacionados ao setor de trabalho e as rotinas

administrativas e/ou técnicas.

Il - Gratificacdo por Funcdo de Confianca Il (GFC 2) R$ 500,00 (quinhentos
Reais): Destina-se a servidores que exercam encargos de chefia, sendo
responsaveis pela execucdo de tarefas sob supervisdo, bem como pela
operacionalizacdo de projetos relacionados ao seu setor de trabalho, incluindo a

implementacédo de normas e rotinas administrativas e/ou técnicas.

Il - Gratificacdo por Funcdo de Confianca Ill (GFC 3) R$ 800,00 (oitocentos
reais): Destina-se a servidores que exercam encargos de chefia e desenvolvam
tarefas sob supervisdo direta, sendo responsaveis pela efetivacdo de acoes,
meios de execucado e apoio as atividades da unidade de trabalho a qual estao

vinculados.

Autenticar documento em https://marilandia.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320033003000350031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020. 164 de 178




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

§ 2°. As disposic¢Oes sobre as Fungdes de Confianga previstas nesta Lei ndo se
aplicam aos profissionais do Magistério, cuja regulamentacdo sera estabelecida
por meio de legislacdo municipal propria, referente ao Plano de Cargos, Carreira

e Vencimentos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 136 - As despesas decorrentes da execuc¢ao desta Lei correrdo a conta de

dotacéo prépria do municipio.

Art. 137 - Esta Lei entra em vigor, a partir de sua publicacdo, revogando as
disposicdes em contrério, em especial a Lei Complementar de n.° 20, de 06 de
maio de 2015 e suas alteracdes, Lei Complementar de n.° 23, de 20 de julho de
2017 e suas alteracbes e Lei Complementar de n.° 25, de 19 de dezembro de

2017 e suas alteracoes.

Marilandia/ES, 13 de janeiro de 2025.

WARLEY Assinado de forma digital por
WARLEY ARRIVABENI:02284072739
ARRIVABENI:02284072739 pados: 2025.01.13 16:38:19-0300'

WARLEY ARRIVABENE

PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO
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ANEXO | — ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

GABINETE DO PREFEITO

Prefeito

Vice-Prefeito

Chefe de Gabinete

Subsecretério de Gabinete

Diretor de Protecao e Defesa
Civil

Gerente de Comunicagao

Gerente de Assessoria e Imprensa

Gerente da Junta Militar

Assessor Técnico
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PROCURADORIA-GERAL

Procurador-Geral
[

Subprocurador
r Coordenador de Demandas e
Coordenador de Demandas e Processos Judiciais
Processos Administrativos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO

Secretario de Administragao

Subsecretario de Administracao

Diretor de Licitagao

Diretor de Compras

Gerente de Administracao
e Controle de Contrato

l

l

Gerente de Administracdo

Gerente de Tecnologia de

Gerente de Apoio

Coordenador de Compras,
Acompanhamento e
Projecao de Custos

l

de Pessoal Informacdo e Comunicagao Logistico e Patrimo6nio
Coordenador de Nucleo de Coordenador do Coordenador de Coordenador de Admiss3o, Coordenador de
Confecc¢ao, Registro e Protocolo Geral Processo de Folha de Cadastro e Movimentacio Almoxarifado
Expedicao de Atos Oficiais Pagamento de Pessoal Central

Coordenador de
Patrimonio de Frota e
Combustivel
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario de Financas

Diretor de Financas

Gerente de Atendimento ao
Contribuinte e Tributos

Gerente de Administracao
Financeira

Coordenador de Fiscalizacao
Tributaria

Coordenador de Controle da
Arrecadacao e Divida Ativa

Coordenador da
Programacao Financeira

Coordenador de
Movimentacdo Financeira

Coordenador de Registro
Contabeis
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
GOVERNO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretério de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento
Econbémico

Subsecretario de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento
Econdémico

I

Diretor de Programas e
Projetos Habitacionais

Gerente de Planejamento e
Controle Or¢amentario

Gerente de Projetos
Especiais e Convénios

Gerente de Desenvolvimento
Econdmico e Inovacao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Secretario de Obras,
Infraestrutura e Servigos
Urbanos

Subsecretario de Obras,
Infraestrutura e Servigcos
Urbanos

Gerente de Obras Publicas e
Fiscalizacao

Gerente de Desenvolvimento
e Controle Urbano

Coordenador de Postura

Coordenador de Fiscalizacao
e Controle de Obras

Coordenador de Manutencao

Coordenador de
Planejamento e Gestao
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|

[
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Secretario de Agricultura e
Desenvolvimento Rural

Subsecretario de Agricultura
e Desenvolvimento Rural

|

Gerente de
Desenvolvimento Rural

Coordenador de Politica de
Abastecimento
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

X Secretario de Educacdo
Diretor de Frotas

Gerente de Ensino Gerente de Planejamento e
Municipal Administracao

Coordenador de
Planejamento Pedagogico
para Ensino Fundamental

Coordenador de Educacio Coordenador de

Infantil Especial

Escolar e Avaliacao

Gerente de Alimentacio
Escolar

Organizacao, Inspecao —

Coordenador de Manutencao
e Infraestrutura

art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretario de Meio Ambiente

il

Gerente de Meio Ambiente e
Fiscalizagao

Gerente de bem-estar animal

Coordenador de Controle
Ambiental
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E
TRANSPARENCIA

Secretario de Controle e
Transparéncia

Coordenador de Ouvidoria
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO, ESPORTE E
LAZER

[
Secretario de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer

Subsecretario de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer

Gerente de Cultura e Turismo

Gerente de Esporte e Lazer

Coordenador de Cultura

Coordenador de Fomento ao
Turismo

Coordenador de Esportes e
Atividades Recreativas
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Secretario de Assisténcia Social e
Cidadania

Subsecretario de Assisténcia
Social e Cidadania

Gerente do Centro de Referéncia da

Assisténcia Social - CRAS

Gerente do Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social -
CREAS

Coordenador de

Programa e Projetos do

CRAS

SRR Coordenador de
Coordenador da Qualificacdo e

Vigilancia Intermediacéo para o

Socioassistencial Trabalho

Coordenador de

Expediente Programa e Projetos do

Administrativo

Coordenador de

CREAS

art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario de Saude
[
Subsecretario de Satde

Coordenadqr do Diretor do Programa da Saude da
Programa Satde da Familia - PSF Diretor do Pronto Atendimento - PA
Familia
Gerente de Atencao Gerente de Vigilancia a Gerente do Pronto
Priméria a Satde Satude Atendimento
|
Coordenador da Coordenador da Coordenador
Vigilancia Vigilancia Sanitaria Administrativo e
Epidemiolégica Financeiro
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AO EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARILANDIA/ES
SR. ADILSON REGGIANI

MENSAGEM N° 12025

Senhora Presidente,
Senhores Vereadores,

Submeto a apreciacdo desta augusta Camara Municipal o incluso Projeto
de Lei Complementar que “DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DE MARILANDIA-ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Com o intuito de adequar a estrutura organizacional deste Ente Municipal,
gue se encontra completamente defasada devido ao grande lapso temporal desde
sua criagdo, bem como diante da necessidade de preencher as lacunas e
omissdes existentes, que ndo se adequam ao cenario atual do Municipio, propde-

se o presente Projeto de Lei.

Conforme é de conhecimento de Vossas Senhorias as leis que estrutura os
cargos desta Prefeitura sdo antigas e tem sido insuficiente para atender as
necessidades do Municipio, em razdo do crescimento populacional, do aumento
na complexidade das demandas publicas e das mudancas legais e

administrativas que regem a gestéo publica.

Assim, para a elaboracéo da proposta, foi realizada uma criteriosa analise
técnica, com a participacdo de uma comissdo composta por representantes de
diferentes setores da administracdo municipal e local, incluindo um representante
desta Casa de Leis, que aprovou a nova estrutura por unanimidade, bem como
com a colaboracdo de uma empresa de consultoria especializada, contratada por
meio do devido processo administrativo n.° 2112/2022, visando garantir a

legitimidade e a adequa(;ao das alteracdes sugerldas
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Na certeza da acolhida e aprovacao do proposto Projeto de Lei, reiteramos
protestos de elevado apreco e distinta consideracao. Desta forma, demonstrados
0S motivos que ensejam o presente Projeto de Lei, estamos certos de contar com

o total apoio dos Nobres Edis, para a sua integral aprovacao.

Atenciosamente,

WARLEY Assinado de forma digital por

WARLEY
ARRIVABENI:0228407273 ARRIVABENI:02284072739

9 Dados: 2025.01.13 16:40:09 -03'00"

WARLEY ARRIVABENE

Prefeito Municipal em exercicio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES

Pabx: (27) 3724-2950 - Fax: (27) 3724-1294 - CNPJ: 27.744.176/0001-04
e-mail: contabilidade @marilandia.es.gov.br

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
COMISSIONADO

Trata-se de solicitacdo para elaboracdo do impacto orcamentdrio e financeiro relativo a

alteracdo do plano de cargos, carreira e vencimentos.

Tal projeto de Lei visa alteracdo tanto quantitativa quanto de vencimentos dos cargos de
pessoal comissionado, abrangendo tanto a Prefeitura Municipal de Marilandia, como
Fundo Municipal de Assisténcia Social e Fundo Municipal de Sadde, e tem sua base de

célculo e comparativa conforme observamos em anexo a este impacto.
Conforme anexo realizado pelo setor de Recursos Humanos, observamos o impacto mensal

de R$ 53.086,94 entre os cargos atuais e os propostos pelo projeto de Lei em referéncia,

ensejando assim na apuragdo conforme segue:

CALCULO DO IMPACTO - PESSOAL COMISSIONADO

2025 2026 2027
Vencimento bruto por cargo RS 53.086,94 | RS 53.086,94 | RS 53.086,94
(+) INSS Patronal em 2025 (12%) RS 6.370,43
(+) INSS Patronal em 2026 (16%) RS 8.493,91
(+) INSS Patronal em 2027 (20%) RS 10.617,39
= Impacto Total Mensal Bruto (a) RS 59.457,37 | RS 61.580,85 | RS 63.704,33

Custo Anual médio individual da solicitagdo ("a" x [ RS 802.674,53 | RS 831.341,48 | RS 860.008,43
13,50 que equivale a 132 e 50% adicional de férias)

Ressalta-se que o aumento sugerido esta parcialmente previsto na Lei Orcamentaria Anual

para o exercicio de 2025, sendo o valor remanescente suplementado através do disposto em
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consonancia com o Art. 43, § 1° da Lei Federal n° 4.320/64, bem como no Art. 6° da Lei

LOA 2025.

Apesar do exercicio de 2024 ndo estar completamente encerrado contabilmente, j4 pode-se
evidenciar um superavit financeiro de tanto de recursos ordindrios, quanto de recursos da
saude, assisténcia e Educacdo. Tal superdvit vém reforcar a disponibilidade de recursos

para custear tal demanda.

Abaixo demonstramos o impacto da referida despesa no orcamento anual, bem como nas

disponibilidades apuradas:
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IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

I - Valor Impacto Anual da Despesa Pleiteada

Previsdo para 2025

Previsdo para 2026

Previsdo para 2027

Impacto apurado

RS 802.674,53

RS 831.341,48

RS 860.008,43

Il - Estimativa da Receita (Base p/ calculo do % de impacto sobre o Orgamento)

LOA 2025

Previsao 2026

Previsao 2027

Receita Orgamentaria

RS  83.104.000,00

RS  86.436.470,40

RS  89.746.987,22

Fonte: LOA 2025 e indice de inflagcdo do Relatério de Mercado - Boletim Focus dia 27/12/2024

Il - CATEGORIA ECONOMICA

LOA 2025

Previsao 2026

Previsao 2027

Pessoal e Encargos Sociais

RS  38.568.000,00

RS  40.114.576,80

RS  41.650.965,09

Fonte: LOA 2025 e indice de inflagéo do Relatério de Mercado - Boletim Focus dia 27/12/2024

IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Sociais

2025 2026 2027
Estimativa da Despesa Pleiteada RS 802.674,53 | RS 831.341,48 | RS 860.008,43
Impacto Orgamento Total 0,9659% 0,96% 0,96%
Impacto - Pessoal e Encargos 2 0812% 2.07% 2 06%

Ressalta-se ainda que, mesmo com a possibilidade de acomodacdo no or¢amento para 2025

dos montantes citados, utilizando-se para tal tanto o superdvit financeiro, como a anulacao

de dotagdo (além dos valores ja previstos), ha de se proceder durante o exercicio avaliagdo

art. 4°, 1l da Lei 14.063/2020.
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permanente sobre a execuc¢do orcamentdaria, procedendo-se limitacio de empenho em
atendimento aos dispositivos na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias caso necessario,

garantindo sempre o equilibrio or¢amentdrio e financeiro do Municipio.
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