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LEI N°. 1.320/2011

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
ITAGUACU, DEFINE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E O QUADRO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO E ADOTA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Faco saber a todos os habitantes do Municipio de Itaguacu-ES, que a Camara Municipal
de Itaguagu-ES aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 1° - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios Municipais e Assessores, ocupantes de cargos em comissdo, de livre
nomeagao e exoneracao.

Art. 2° - As atribuicdes do Chefe do Poder Executivo Municipal sdo as definidas
nas Constituicdes da Republica, do Estado do Espirito Santo e na Lei Orgéanica do
Municipio, artigos 73 e 74

Art. 3° - As atribuicdes dos auxiliares diretos do Prefeito Municipal s&o as
estabelecidas pelo artigo 84 da Lei Organica Municipal, bem como em Lei Ordinaria que
definird competéncias, deveres e responsabilidades.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 4° - A Administragdo Publica Municipal obedecera aos principios estabelecidos
no art. 37 da Constituicdo Federal, e ainda, aos seguintes:

| - Planejamento;

Il - Coordenacéo;

Il - Descentralizacao;
IV - Controle;

V - Informagéo.

SECAO |

DO PLANEJAMENTO
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Art. 5° - A Administracdo Municipal manter& um processo permanente de
planejamento, visando promover o desenvolvimento sécio-cultural, econémico e politico
do Municipio, a qualidade de vida da populagéo e a melhoria da prestacdo dos servigos
municipais.

Art. 6° - O planejamento municipal devera orientar-se, além dos principios fixados
pela Lei Orgéanica Municipal, pelos seguintes principios basicos:
| - Democracia e transparéncia no acesso as informagdes disponiveis;

Il - Eficiéncia e eficicia na utilizacdo dos recursos financeiros, técnicos e humanos
disponiveis;

Il - Complementaridade e integracdo de politicas, planos, programas e acdes
setorialis;

IV - Viabilidade técnica e econémica das proposi¢des, avaliadas a partir do interesse
social, e dos beneficios publicos;

V - Respeito e adequacdo a realidade local e regional, em consonancia com 0s
planos e programas Estaduais e Federais existentes.

Art. 7° - O planejamento e a execugéo das atividades da Administragdo Municipal
obedecerdo as diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei Organica Municipal e
serdo feitos por meio de elaboracdo e atualizagdo, dentre outros, dos seguintes
instrumentos:

| - Plano de Governo;

Il - Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;
Il - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentéria

V - Orgamento Anual.

Art. 8° - O Plano de Governo sera o instrumento de coordenacao, e integracdo das
acOes, programas e planos da administragdo municipal.

Art. 9° - O Plano Diretor, a que se refere o artigo 182 da Constituicdo Federal, € o
instrumento basico da politica urbana, a ser executada pelo Municipio.

Art. 10 - Toda atividade devera integrar-se e ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita
consonancia com a programagdo financeira de desembolso e atendendo as exigéncias
da Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAO I
DA COORDENACAO

Art. 11 - A acdo administrativa municipal serd exercida mediante permanente
processo de coordenacdo das acgOes planejadas, harmonicas e integradamente, e de
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suas execugdes, nos diversos ambientes gerenciais e operacionais da administragao
municipal.

Art. 12 - A coordenagdo serd exercida em todos os niveis da Administragdo
Municipal, mediante atuacdo das Secretarias, dos Orgdos de Assessoramento ao
Prefeito, das Geréncias Setoriais e Coordenadorias.

SECAOQ I
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 13 - A execucgdo das atividades da Administracdo Municipal serd, tanto quanto
possivel, descentralizada. E a descentralizagdo efetuar-se-a:

I- Nos quadros funcionais da Administracdo, através da delegacdo de competéncia,
distinguindo-se, em principio, o nivel de diregdo e de execugéo;

[I- Na acdo administrativa, mediante a criacdo ou manutencdo de Orgdos da
administragdo direta, da administragcdo indireta ou, ainda, mediante convénios com
orgaos ou entidades de outra esfera de poder;

lll- Na execucdo de servicos da administracdo publica para a privada, mediante
contratos administrativos de concessao ou atos permissivos ou autorizativos.

PARAGRAFO UNICO - A delegacdo de competéncia sera realizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior
rapidez e objetividade as decisdes, observados os principios estabelecidos pela Lei
Organica Municipal.

SECAO IV
DO CONTROLE

Art. 14 - O controle das ac¢Bes administrativas deverd ser exercido em todos os
niveis, o6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, compreendendo,
particularmente:

| - O controle, pela geréncia e coordenagédo competentes, da execugéo dos planos
e programas administrativos e das normas que regem as atividades especificas de cada
nivel de acao;

Il - O controle e a avaliacao sistematica dos métodos e processos de execuc¢ao das
acOes programéticas da administragcdo, avaliando a correspondéncia entre o planejado e
o realizado, e 0s ajustamentos e revisdes que se fizerem necessarias, face aos objetivos
estabelecidos, e aos niveis pretendidos de eficiéncia e eficacia da a¢éo publica;

[l - O controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do patriménio do
Municipio.
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SECAOV
DA INFORMACAO

Art. 15 - A qualidade da agdo administrativa requer a implantagdo e manutengao
de um sistema municipal de informagbes ou um sistema de informag¢fes gerenciais,
como garantia da eficiéncia, eficacia e efetividade das acgbes, programas, planos e
politicas de desenvolvimento do municipio, e do seu correlato, a garantia da melhoria da
qualidade de vida da populagéo.

8§ 1° - O sistema de informagdes gerenciais permitird um permanente ajustamento
das acOes programaticas aos objetivos do Plano de Governo e ao Orgamento Municipal.

§ 2° - O sistema de informagfes gerenciais garantird a implantacdo de um
permanente processo de avaliagdo e controle das agdes da administracdo municipal,
tendo em vista seus objetivos maiores, assim como permitir meios de correcdo de
desvios ou adveniéncias de distor¢bes, disfuncionalidades, ou superposicoes e
paralelismos de atividades.

TiTuLO Il

DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 16 - A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os
orgaos da administracdo direta e as entidades da administracdo indireta.

CAPITULO |

DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 17 - A Administracdo Direta € constituida dos 6rgdos integrantes da estrutura
organizacional da Prefeitura do Municipio, que compreende:

1 - ADMINISTRACAO E DIRECAO SUPERIOR

1.1.- Prefeito
1.2.- Vice-Prefeito.

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

2.1 - Gabinete do Prefeito
2.2 - Assessoria Juridica

2.3 - Assessoria de Gabinete
2.4 — Controladoria

2.5 - Ouvidoria
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3 - ORGAOS DE EXECUCAO

3.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
3.1.2 - SUBSECRETARIA de Agricultura e Meio Ambiente
3.1.3 — Geréncia de Meio Ambiente

3.1.3.1 — Coordenac¢éo de Recursos Hidricos e Minerais
3.1.3.1.1 - Nucleo de Administragdo Ambiental

3.1.3.1.2 - Nucleo de Recursos Hidricos

3.1.3.1.3 - Nucleo de Recursos Ambientais

3.1.3.1.4 - Nucleo de Impacto e Manejo Ambiental

3.1.3.1.5 - Nucleo de Legislacdo Ambiental

3.1.3.2 — Coordenagédo de Recursos Animais e Vegetais
3.1.3.2.1 - Nucleo de Administragdo Ambiental

3.1.3.2.2 - Nucleo de Recursos Animais

3.1.3.2.3 - Nucleo de Recursos Vegetais

3.1.3.2.4 - Nucleo Educacdo Ambiental

3.1.3.2.5 - Nucleo de Legislacdo Ambiental

3.1.4 — Geréncia de Desenvolvimento Agropecuério

3.1.4.1 — Coordenagéao de Agricultura Familiar

3.1.4.1.1 Ndcleo de Administracdo Agropecuaria

3.1.4.1.2 Nucleo de Agendamento de Cobrangas

3.1.4.1.3 Nucleo de Manutencao de Maquinas e Pecas
3.1.4.1.4 Nicleo de Associagdo de Produtores Rurais
3.1.4.1.5 Nucleo de Eventos e Aprendizagem Rural

3.1.4.2 — Coordenacéo de Desenvolvimento Rural Sustentavel
3.1.4.2.1 — Nucleo de Administragcdo Agropecuaria

3.1.4.2.2 — Nucleo de Desenvolvimento e Execucéo de Projetos
3.1.4.2.3 — Nucleo de Cafeicultores

3.1.4.2.4 — Nucleo de Pecuaria

3.1.4.2.5 — Nucleo de Fruticultura e Hortalicas

3.1.5 - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
3.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

3.2.1 - SUBSECRETARIA DE EDUCACAO

3.2.1.1 - Geréncia de Educacéao Especial

3.2.1.1.1 — Ndcleo de Educacéao Infantil

3.2.1.1.2 — Nucleo de Ensino Fundamental - 1° ao 9° ano

3.2.1.1.3 — Nucleo de Enriquecimento Curricular e Qualificagdo Profissional
3.2.1.1.4 — Nucleo de Avaliagdo do Processo Ensino e Aprendizagem
3.2.1.2 - Geréncia de Educacao Fundamental 1° ao 5° ano

3.2.1.2.1 — Nucleo de Enriquecimento Curricular e Qualificagdo Profissional
3.2.1.2.2 - Nucleo de Avaliagédo do Processo Ensino e Aprendizagem
3.2.1.3 - Geréncia de Educacao Fundamental 6° ao 9° ano

3.2.1.3.1 — Nucleo de Enriquecimento Curricular e Qualificacéo Profissional
3.2.1.3.2 - Nucleo de Avaliagédo do Processo Ensino e Aprendizagem
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3.2.1.4 - Geréncia de Educagao Infantil
3.2.1.4.1 — Nucleo de Enriquecimento Curricular e Qualificagédo Profissional
3.2.1.4.2 - Nucleo de Avaliacao do Processo Ensino e Aprendizagem

3.2.2 - SUBSECRETARIA DE CULTURA
3.2.2.1 - Geréncia de Cultura

3.2.2.1.1 — Nucleo de Administracao e Financas
3.2.2.1.2 — Nucleo de Cultura

3.2.2.1.3 — Nucleo de Biblioteca

3.2.3. Geréncia de Administragdo e de Recursos Humanos

3.2.3.1 — Coordenagéo de Transporte Escolar

3.2.1.1.1 — Nucleo de Conservacao e Manutencdo de Prédios Escolares
3.2.1.1.2 — Nucleo de Alimentacao e Nutrigcdo

3.2.1.1.3 — Nucleo de Almoxarifado Setorial da Educacéo

3.2.1.1.4 — Nucleo de Controle Orgamentario, Financeiro e Convénios
3.2.1.1.5 — Nucleo de Recursos Humanos

3.2.1.1.6 — Nucleo de Servico de Remocao e Ingressos

3.2.1.1.7 — Nucleo de manutencéo

3.2.4. Conselho Municipal de Educacéo

3.2.5. Conselho da Alimentacdo Escolar

3.2.6. Conselho do FUNDEB

3.3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Conselho Municipal de Saude

3.3.1 — Sub Secretario de Saude
3.3.1.1 - Coordenacéo de Apoio Administrativo, Gestdo de Pessoas e Planejamento
3.3.1.1.1 - Nucleo de Compras

3.3.1.1.2 - Nucleo de Contratos

3.3.1.1.3 - Nucleo de Convénios
3.3.1.1.4 - Ndcleo de Suprimentos
3.3.1.1.5 - Nucleo Servigos Gerais
3.3.1.1.6 - Nucleo de Patriménio
3.3.1.1.7 - Nucleo de Frota

3.3.1.1.8 - Nucleo de Gestdo de Pessoas
3.3.1.1.9 — Nucleo de Planejamento

3.3.2 — Fundo Municipal de Saude

3.3.2.1 - Coordenacéo de Apoio Financeiro — FMS
3.3.2.1.1 - Nucleo Contébil

3.3.2.1.1.1 - Setor de Empenho

3.3.2.1.1.2 - Setor de Liquidagao

3.3.2.1.1.3 - Setor de Pagamento
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3.3.1.1 — Geréncia de Atencao a Saude

3.3.1.1.1 - Coordenacao de Atengao Primaria
3.3.1.1.1.1 - Nucleo de Saude Bucal

3.3.1.1.1.2 - Nucleo de Saude da Familia
3.3.1.1.1.1.1 - Setor de Saude da Crianga
3.3.1.1.1.1.2 - Setor de Saude do Adolescente
3.3.1.1.1.1.3 - Setor de Saude do Homem
3.3.1.1.1.1.4 - Setor de Saude da Mulher
3.3.1.1.1.1.5 - Setor de Saude da 32 Idade
3.3.1.1.2 - Coordenacao da Atengao Especializada
3.3.1.1.2.1 - Nucleo de Reabilitagdo

3.3.1.1.2.2 - Nucleo de SADT

3.3.1.1.2.3 - Ndcleo de Atencao Psicossocial
3.3.1.1.2.4 - Nucleo de Assisténcia Especializada
3.3.1.1.3 - Coordenacao de Assisténcia Farmacéutica
3.3.1.1.3.1 - Nucleo de AF BASICA

3.3.1.1.3.1.1 - Setor de UBSF

3.3.1.1.3.1.2 - Setor de Policlinica

3.3.1.1.3.1.3 - Setor de PA

3.3.1.1.3.2 - Nucleo de AF Especializada

3.3.1.1.4 - Coordenacao de Pronto Atendimento

3.3.1.2 — Geréncia em Vigilancia em Saude

3.3.1.2.1 - Nucleo de Educacdo Permanente em Saude

3.3.1.2.2 - Coordenacéao de Vigilancia Sanitéaria

3.3.1.2.3 - Coordenacao de Vigilancia Ambiental em Saude

3.3.1.2.4 - Coordenacéao de Vigilancia Epidemiolégica e Condi¢do da Saude

3.3.1.2.5 - Coordenacéao de Vigilancia em Saude do Trabalhador e Promogédo em Saude

3.3.1.3 — Geréncia Controle, Regulagéo e Ouvidoria

3.3.1.3.1 - Coordenacao de Controle, Monitoramento, Avaliacdo, Auditoria e Ouvidoria
3.3.1.3.1.1 - Nucleo de Informagdes em Saude

3.3.1.3.1.1.1 - Setor de Cadastros

3.3.1.3.1.1.2 - Setor de Faturamento

3.3.1.3.1.2 - Nucleo de Autorizacdo de Procedimentos Ambulatoriais e Internacéo
Hospitalar

3.3.1.3.1.3 - Nucleo de Monitoramento e Avaliagdo

3.3.1.3.1.4 - Nucleo de Auditoria Ambulatorial e Hospitalar

3.3.1.3.1.5 - Nucleo de Ouvidoria

3.3.1.3.2 - Coordenacéo de Regulagéo

3.3.1.3.2.1 - Nucleo de Atencgédo Especializada

3.3.1.3.2.1.1 - Setor de consultas

3.3.1.3.2.1.2 - Setor de exames

3.3.1.3.2.2 - Nucleo de Agendamento

3.3.1.3.2.3 - Nucleo de Controle de Transporte Sanitério
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3.3.1.3.2.4 - Nucleo de Controle de transporte social em saude
3.4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.4.1 - SUBSECRETARIA de Assisténcia Social

3.4.1.1 - Coordenacéo de Promogé&o e Assisténcia Social
3.4.1.1.1 — Nucleo de Atendimento & Crianca e ao Adolescente
3.4.1.1.2 — Nucleo de Atendimento a Grupos Especiais
3.4.1.1.3 — Nucleo de Atendimento Social

3.4.1.2 - Coordenagédo de Relagdes Comunitérias
3.4.1.2.1 — Programas e Projetos

3.4.1.2.2 — Habitag&o e Trabalho

3.4.1.3 — Coordenagédo do CRAS

3.4.1.3.1 — Ndcleo de Cadastro Unico

3.4.1.3.2 — Nucleo do Programa Agente Jovem

3.4.1.3.3 — Nucleo de Atencéao ao ldoso

3.4.2 - Conselho Municipal de Assisténcia Social

3.4.3 - Comissao Municipal do Trabalho
3.4.4 - Conselho Municipal do Idoso
3.4.5 — Conselho Tutelar

3.5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO
URBANO

3.5.1 - Geréncia de Planejamento e Projetos

3.5.1.1 — Nucleo de Informagbes e Controle

3.5.1.2 — Nucleo de Fiscalizagéo

3.5.1.3 — Nucleo de Manutencédo e Recuperacéo de Infraestrutura
3.5.1.4 — Nucleo de Manutencédo e Recuperacado de Edificacbes
3.5.1.5 — Nucleo de Pracas e Jardins

3.5.1.6 — Nucleo de Obras Viarias

3.5.1.1 — Nucleo de Apoio Administrativo Financeiro

3.5.1.2 — Nucleo de Producgéo de Artefatos

3.5.1.3 — Nucleo de Limpeza Urbana

3.5.1.4 — Nucleo de Equipamentos Urbanos e Cemitérios
3.5.1.5 — Nucleo de Planejamento Urbano e Projetos

3.6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTES

3.6.1 - Geréncia de Planejamento, Projetos e Obras
3.6.1.1 — Nucleo de Manutengé&o e Limpeza de Estradas
3.6.1.2 — Nucleo de Transportes e Equipamentos Rurais
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3.6.1.3 — Nucleo de Edificagdes Rurais

3.7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E LAZER

3.7.1 - Coordenacéo de Turismo

3.7.1.1 — Nucleo de Marketing e Turismo
3.7.1.2 — Nucleo de Pesquisa e Dados
3.7.1.3 — Nucleo de Atendimento ao Turista

3.7.2 - Coordenacéo de Esporte e Lazer
3.7.2.1 — Nucleo de Esporte Amador
3.7.2.2 — Nucleo de Centros de Lazer

3.7.3 — Nucleo de Apoio Administrativo

4 - ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL
4.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

4.1.1 - Geréncia de Tributos e Financas
4.1.1.1 — Coordenacéao de Tributagéao
4.1.1.2 — Coordenagéao de Financas
4.1.1.2.1 - Nucleo de Contabilidade
4.1.1.2.1.1 - Setor de Empenho
4.1.1.2.1.2 - Setor de Liquidagao
4.1.1.2.1.3 - Setor de Quitacao
4.1.1.2.1.4 - Controle de Processos

4.1.2 - Geréncia de Planejamento e Convénios
4.1.2.1. Nacleo de Projetos

4.1.2.2. Nucleo de Convénios

4.1.2.3 — Nucleo de Planejamento

4.1.3 — Conselho de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Fundo para Reducgéo das
Desigualdades Regionais

4.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

4.2.1 - Geréncia de Administragao

4.2.1.1- Coordenagéo de Compras

4.2.1.1.1 - Ndcleo de Licitagdo

4.2.1.1.2 - Ndcleo de Contratos

4.2.1.2. Nucleo de Controle de Patriménio

4.2.1.3. Nucleo de Almoxarifado Central

4.2.1.4. Nacleo de Seguranca Patrimonial

4.2.1.5. Nucleo de Controle de Cemitérios e Obitos
4.2.1.6. Nucleo de Gestao de Pessoas

4.2.1.7. Nucleo de Protocolo e Arquivo Geral
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4.2.1.8. Nuacleo de Informagdes e Telecomunicagdes
4.2.1.9. Ndcleo de Servicos Gerais

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 18 - Entende-se por Administragéo Indireta o conjunto de entidades dotadas de
personalidade juridica, criadas por lei municipal especifica, na forma do inciso XIX do
art. 37 da Constituicdo Federal.

PARAGRAFO UNICO - A entidade da Administracdo Indireta é o SAAE - Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto, criada por lei municipal especifica.

Art. 19 - A participacdo de pessoas juridicas de direito publico interno, no capital de
empresas publicas e sociedades de economia mista criadas pelo Municipio de Itaguagu,
serdo permitidas, desde que a maioria do capital, com direito a voto, pertenga ao
Municipio.

TITULO IlI
DA GESTAO MUNICIPAL
CAPITULO UNICO
DA CONCEPCAO DO MODELO DE GESTAO

Art. 20 - O Modelo de Gestao esteia-se nos principios de administracdo por célula,
onde as atividades sdo desenvolvidas por equipes de trabalho, organizadas em
geréncias setoriais e ndcleos e setores operacionais.

Art. 21 - A equipe € responsavel pela execucdo das acdes tarefas, projetos e
programas, em todas as suas etapas, de forma integral, contribuindo para agilidade dos
processos, e eficiéncia, eficacia e efetividade do sistema da Administracédo Municipal.

Art. 22 - As equipes séo coordenadas por um gerente, com a funcdo de planejar,
supervisionar as execugdes, avaliar e controlar as a¢bes programéticas do Plano de
Governo, no ambito de atribuicdes de cada Secretaria Municipal ou de cada Orgdo da
Administracdo Municipal.

Art. 23 - Um nucleo ou um setor podera ter carater permanente ou provisorio
dependendo da natureza dos projetos e atividades desenvolvidas, assim como suas
respectivas equipes de trabalhos.

PARAGRAFO UNICO - Uma equipe de trabalho pode executar agBes-tarefas,
projetos e programas em mais de um nucleo ou setor provisorio.
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TITULO IV
DA GESTAO PARTICIPATIVA
CAPITULO UNICO
DO COMITE DE GESTAO PARTICIPATIVA

Art. 24 - O Comité de Gestéo Participativa tem como objetivo o assessoramento as
decisdes do Prefeito e acompanhamento das a¢des e compromissos assumidos.

PARAGRAFO UNICO - O Comité de Gestdo Participativa firma-se como um
instrumento de legitimagdo e transparéncia dos processos de gestdo, assegurando
eficiéncia e eficacia técnica, administrativa e politica, & administragdo municipal.

Art. 25 - Compete ao Comité de Gestao Participativa:

I- Realizar reunides periddicas para avaliar a execug¢do do Plano de Governo e de
suas acbes programaticas, e encaminhar solu¢cdes para os problemas levantados,
buscando o aprimoramento da gestéo participativa,;

[I- Promover a integragédo e melhorar o relacionamento entre as Secretarias da
Prefeitura e as comunidades locais;

IlI- Monitorar as a¢des, definir o controle e acompanhamento dos compromissos do
Plano de Governo e de suas a¢des programaticas;

IV- Melhorar o sistema de informagdes gerenciais e o intercambio de informacdes
entre as diversas areas e atividades da Prefeitura, sedimentando uma cultura gerencial
coletiva.

Art. 26 - O Comité de Gestao Participativa tem a seguinte composi¢ao:
| - Coordenador Geral

a) Prefeito Municipal

Il - Membros

a) Assessor de Gabinete;

b) Assessor Juridico;

C) Secretarios Municipais;

d) Gerentes das Secretarias;

PARAGRAFO UNICO - O Comité de Gestdo Participativa deve ser aberto para a
participacdo de representantes de Associacbes de Classes, de Profissionais, e
Comunitarias; Entidades Profissionais e Empresariais; ONG’s e outras a critério do
Chefe do Poder Executivo.
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TiITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DO PREFEITO

Art. 27 — Compete privativamente ao Prefeito as atribuigcbes definidas nos artigos
73 e 74 da Lei Orgéanica Municipal.

PARAGRAFO UNICO — O Prefeito Municipal podera delegar, a seus auxiliares, as
atribuicdes previstas na Lei Organica do Municipio.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS
Art. 28 — Os Secretarios Municipais tém as seguintes atribuicdes especificas:

I- Administrar a Secretaria e representa-la em ato publico;

II- Assessorar o Prefeito em assuntos da competéncia da Secretaria;

[ll- Implementar o planejamento estratégico, na execuc¢éo do Plano de Governo, na sua
area de competéncia;

IV- Rever e encaminhar estudos e analises realizadas sob a responsabilidade dos
Orgéos das Assessorias da Secretaria;

V- Distribuir encargos entre seus colaboradores;

VI- Articular-se com os demais Orgdos da Prefeitura, aprimorando as bases de uma
cultura gerencial coletiva e participativa;

VII- Apresentar relatérios sobre as atividades da Secretaria;

VIII- Fazer cumprir as metas estabelecidas no Plano de Governo da Prefeitura relativas a
sua area de atuacao;

IX- Ordenar a realizacdo de sindicancias e inquéritos administrativos e aplicar penas,
salvo a de demisséo, obedecendo ao principio do devido processo legal e facultando
amplo direito de defesa;

X - Expedir atos normativos e instrugdes de trabalho;

XI- Opinar nos pedidos de férias dos servidores lotados na Secretaria;

XIll- Aprovar o plano de trabalho da Secretaria;

XIlll- Despachar e assinar as certidoes expedidas pela Secretaria;

XIV- Participar das reunides do Comité de Gestéo Participativa;

XV- Participar das decisdes do Prefeito e demais Secretarios;

XVI- Manter atualizados os procedimentos e instrugdes dos sistemas de informagdes
gerenciais, relativos a sua &rea de competéncia,;

XVII- Executar outras atividades designadas pelo Prefeito.
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CAPITULO IlI
DAS ATRIBUICOES DOS SUBSECRETARIOS
Art. 29 — Os Subsecretarios tém as seguintes atribuicdes especificas:

| - Substituir o Secretario em seus impedimentos, auséncias ou afastamentos legais
ou ocasionais, bem como no caso de vacancia do cargo, até nomeac¢&o do novo titular;

Il — Coadjuvar o Secretéario no exercicio nas suas atribuiges previstas nesta lei;

Il — Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribuicdes que lhe forem
conferidas;

IV — Exercer outras atribuicbes que Ihe forem cometidas por ato do Prefeito
Municipal ou do Secretario.

Paragrafo Unico - O Secretario Municipal definira, por portaria, as atribuicdes do
Subsecretario.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO GERENTE SETORIAL DE SECRETARIA

Art. 30 — Os Gerentes Setoriais tém as seguintes atribuicdes especificas:

| - Distribuir os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condigbes
necessarias a execugado das atividades;

Il - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como, as
instru¢des de trabalho respectivas;

lll - Propor ao responsavel de sua pasta, acdes visando a melhoria continua dos
servigos executados;

IV - Prestar assisténcia ao Secretario ou ao Prefeito, nos assuntos relacionados
com as atividades de sua geréncia;

V - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente, programas nas suas
respectivas éreas de atuacdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

VI - Participar das reunides do Comité de Gestéo Participativa;

VIl - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

VIl - Avaliar as atividades desenvolvidas nos Ndcleos, encaminhando ao
Secretario ou ao Prefeito para apreciacéo;

IX - Executar outras atividades designadas pelo Secretario.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR

Art. 31 — Os Coordenadores tém as seguintes atribui¢cdes especificas:
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I- Prestar assisténcia ao seu superior imediato no estudo e encaminhamento dos
assuntos de atuacéo e especialidade de sua equipe;

[I- Distribuir entre seus colaboradores, as tarefas de responsabilidade da equipe;

[lI- Supervisionar a execugao dos trabalhos a cargo de sua equipe;

IV- Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

V- Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas
que visem a racionalizag&o dos trabalhos;

VI- Articular-se com o Gerente Setorial e com o Secretario, para sugerir a
normalizacdo de novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem
a melhoria do desempenho da sua equipe;

VII- Executar outras atividades designadas pelo Gerente do Setor respectivo.

TITULO VI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 32 - Ao Gabinete do Prefeito compete a assisténcia indireta e assessoramento
direto ao Chefe do Poder Executivo, auxiliando-o na andlise e trato dos assuntos
administrativos e politicos, e desenvolvendo as seguintes atividades:

I- Orientar, dirigir e controlar os trabalhos do Gabinete;

lI- Prestar ao Prefeito o apoio administrativo necesséario para o desempenho de
suas atribuicdes;

Ill- Receber, distribuir, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do
Prefeito, organizando e mantendo atualizado o arquivo de correspondéncia;

IV- Analisar processos, convénios e contratos a serem submetidos a despacho do
Prefeito;

V- Despachar com o Prefeito os assuntos que dependam de deciséo superior;

VI- Expedir e publicar os atos oficiais do Governo Municipal;

VIl- Compor a pauta de despachos do Prefeito com Secretérios, acompanhando-a
com preciséo;

VIll- Organizar a agenda do Prefeito e coordenar o roteiro de suas audiéncias;

IX- Atender as partes interessadas que procuram o Prefeito;

X- Promover contatos com entidades publicas e privadas, quando do interesse do
Prefeito;

XI- Zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens
patrimoniais do Gabinete;

XIll- Autorizar o uso de veiculos do Gabinete para servicos locais e para viagens;

XllI- Diligenciar sobre outros assuntos correlatos que Ihe sejam encaminhados pelo
Prefeito.

SECAO UNICA

DA ASSESSORIA DE GABINETE
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Art. 33 - A Assessoria de Gabinete compete:

I- Assessorar projetos, acOes e atividades de interesse do gabinete;

lI- Prestar o apoio administrativo necessério para o desempenho das fungbes e
atribuicdes do gabinete;

IlI- Assessorar no atendimento de partes interessadas que procuram o Prefeito;

IV- Promover contatos com entidades publicas e privadas, quando de interesse do
gabinete;

V- Diligenciar sobre outros assuntos que dizem respeito ao gabinete;

VI- Assessorar o Prefeito e a Prefeitura junto aos Orgdos de imprensa e aos meios
de comunicacéao;

VIl- Organizar arquivo de material audiovisual e documental, assegurando a
manutencdo da memoaria da Prefeitura;

VIIl- Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados
para divulgacdo de assuntos de interesse da administragdo municipal;

IX- Acompanhar as matérias de interesses da Prefeitura, divulgadas nos meios de
comunicacao e organizar arquivos jornalisticos e da midia relacionados com atividades
da Prefeitura;

X- Elaborar campanhas de marketing para promogéo das agdes da Prefeitura nos
meios de comunicagao;

XI- Assessorar o Prefeito junto aos meios de comunicacgao e 6rgaos de imprensa;

CAPITULO I
DO VICE-PREFEITO
Art. 34 - S&o consideradas atividades principais do Vice-Prefeito:

I - Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades de representagéo
social, politica e administrativo;

- Substituir o Prefeito Municipal, em seus impedimentos;

1" - Assistir o Prefeito, em missdes especificas, quando por ele for designado;

V- Outras atividades a ele atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 35 - A Assessoria Juridica, compete representar o Prefeito nas ac¢ées judiciais
e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de Unidades Organizacionais da
Prefeitura, cabendo-lhe o seguinte:

I- Assessorar o Prefeito e os 6rgdos municipais em questdes de direito e legislacao,
para que o0 executivo municipal possa cumprir sua missao constitucional e atingir seus
objetivos;

[I- Organizar e manter atualizado banco de dados com o0s registros de seus
pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislagcdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura do Municipio;
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Ill- Representar o Municipio em juizo ou fora dele, na defesa de seus interesses;

IV- Efetuar andlise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua area de atuacao;

V- Elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos, propostas de
mensagens, projetos de lei, decretos e demais documentos de interesse da Prefeitura;

VI- Realizar estudos quanto a adocdo de medidas de natureza juridica, em
decorréncia da legislacdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada,;

VIl- Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas
areas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;

VIII- Assessorar as comissdes de sindicancia e de processo administrativo
disciplinar;

IX- Integrar comissdo de inquérito, mediante indicacdo do Prefeito;

X- Organizar e manter atualizado ementéario da legislacéo pertinente a Prefeitura;

XIl- Emitir pareceres e informacdes sobre assuntos de natureza juridica de
interesse da Prefeitura;

Xll- Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados ao
Tribunal de Contas;

Xlll- Manter intercambio com outras Prefeituras, Universidades, Institutos de
Pesquisa e Orgdos especializados, visando ao aprimoramento técnico-juridico da
Prefeitura;

XIV- Executar a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

XV- Executar outras atividades designadas pelo Prefeito.

CAPITULO IV
DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA
SECAO |
CONTROLADORIA

Art. 36 - A Controladoria compete:

I - Coordenar e executar as atividades de controle administrativo da gestéo
publica;

- Elaborar estrutura de controle visando agrupar informac¢fes que assegurem
a devida aplicacao dos recursos prevista;

I - Prever acdes de auditoria nos procedimentos administrativos e
operacionais;

Vv - Relatar os resultados das auditorias, bem como propor melhoria dos
processos;

V- Desenvolver normas internas que permita o controle administrativo eficaz;

VI - Executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e

desempenho das atribuicdes do setor.

SECAO Il
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OUVIDORIA
Art. 37 - A Ouvidoria compete:

I - Promover canais de comunicagdo que permita o0 contato direto com
reclamacgodes, sugestdes, e informacdes da populacéo;

- Promover acdes de divulgacdo dos canais de comunicagéo da Ouvidoria;

1" - Elaborar relatérios sobre as demandas apresentadas, direcionar para 0s
Orgéaos responsaveis e responder aos cidadaos reclamantes;

V- Apresentar relatorio geral ao prefeito, relatando as principais demandas e
resultados alcangados;

V- Orientar, educar os servidores e 0rgdos municipais para a importancia da
Ouvidoria;

VI - Executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e

desempenho das atribuicbes do setor.
CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Art. 38 - Compete a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:

I- Coordenar, controlar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente no
Municipio.

[I- Formular uma politica de incentivo e de expansdo econdmica para 0 negocio
agricola e os pequenos empreendimentos do setor primario;

lll- Planejar, acompanhar e apoiar os empreendimentos do setor agricola, e da
pecuaria;

IV- Criar um sistema de informagdes gerenciais na area de empreendimentos
agropecuarios;

V- Manter um sistema de informagdes sobre 0os empreendimentos agropecuarios
e suas potencialidades;

VI- Promover eventos de incentivo e apoio ao setor;

VII- Divulgar e estimular o acesso aos incentivos fiscais existentes para o setor;

VIlI- Prestar apoio técnico a projetos agropecuarios;

IX- Desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO |
DA GERENCIA DO MEIO AMBIENTE
Art. 39 - Compete a Geréncia do Meio-Ambiente e Recursos Hidricos:
I- Formular uma politica municipal do Meio-Ambiente e Recursos Hidricos, em
sintonia com as legislagdes Estadual e Federal,

[I- Elaborar um estudo/mapeamento qualitativo e quantitativo dos recursos
ambientais;
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[lI- Criar um Plano de Ac&o de manejo, protecao, recuperacéo, controle e utilizagéo
racional dos recursos ambientais;

IV- Elaborar um estudo/mapeamento qualitativo e quantitativo das dguas e de seus
usos potenciais;

V- Implantar e implementar o programa Aguas de ltaguagu, para 0 monitoramento
da utilizagdo das adguas do municipio;

VI- Promover campanhas de Educacdo Ambiental, para protecdo, recuperacao,
controle e utilizag&o dos recursos ambientais;

VII- Desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA GERENCIA DO DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
Art. 40 - Compete a Geréncia do Desenvolvimento Agropecuério:

I - Promover levantamento das necessidades da populagdo rural do
Municipio;

- Promover a integragéo das atividades rurais existentes, com 0s programas
e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

[l - Planejar e organizar em conjunto com as Secretarias afins, a implantagéo
de hortos, hortas e pomares, com a participagéo das comunidades;

IV -  Elaborar projetos em conjunto com érgéos federais e estaduais, com vistas
a captacdo de recursos, objetivando a melhoria de producdo do Municipio e buscando
oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no que se refere aos
aspectos ambientais;

V-  Participar de decisdes que envolvam a érea rural;

VI- Desenvolver programas e projetos visando atendimento satisfatorio e
igualitario, em todo territorio rural do Municipio;

VIl - Buscar recursos para a manutencdo da estrutura fisica e funcionamento
do agro negdcio no Municipio;

VIIl - Promover reunides setoriais para que, de posse das informagdes

levantadas, elaborar-se planejamento pautado na realidade e necessidade das
comunidades envolvidas;

IX- Realizar um balanco hidrico para avaliar e mensurar as potencialidades
efetivas das atividades de piscicultura e pesca;

X - Criar, em parceria com as entidades publicas e privadas de fomento e
incentivos e financiamentos, um programa especifico de desenvolvimento da
aquicultura;

XlI-  Promover reunides peribdicas com o Conselho Municipal de

Desenvolvimento Rural Sustentavel, com vistas a elaboragéo de programas que tenham
por finalidade o aumento da produtividade, geragcdo de emprego e renda no setor e
diminuicdo do éxodo rural;

Xl - Levantar, por comunidade rural, a necessidade de execucdo de obras e
servigos a serem realizados em parceria com o produtor;
XIll - Executar obras e servicos obedecendo a legislacdo vigente, no que diz

respeito a utilizagdo dos recursos naturais;
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XIV - Levantar e mapear todas as estradas vicinais e secundarias nao
pavimentadas do Municipio, que precisem de manuten¢do periddica, identificando os
pontos criticos e frageis das mesmas;

XV - Manter relatério mensal atualizado de todas as atividades desenvolvidas,
com a finalidade de prestar contas a sociedade dos resultados alcancados comparando-
0S com as metas propostas;

XVI - Identificar as necessidades de treinamento para os servidores da area,
visando minimizar as perdas e gastos e maximizar os resultados;

XVII - Despertar o senso de participagdo e cooperacdo da populagdo rural do
Municipio;

XVIII - Monitorar, através de contatos com liderangas comunitarias rurais e visitas
locais, o estado de conservagdo de cada estrada vicinal mapeada, objetivando manter
um alto grau de satisfacdo dos usuérios;

XIX - Elaborar um calendario de atendimento satisfatorio e igualitario para a
Patrulha Agricola Mecanizada, com cobertura proporcional em todo o Municipio;

XX - Levantar, em todo o Municipio, através da lideranca rural, as necessidades
para a construgcdo e implantagdo de infraestrutura basica, objetivando a expansdo da
fronteira agricola;

XXI - Realizar reunides com as comunidades rurais objetivando uma avaliagcdo
das atividades executadas, bem como definir a programacéo, conforme calendario de
atendimento das préximas atividades;

XXII - Zelar pelas maquinas e equipamentos, obedecendo a programagéo para a
realizacdo de manutencao periddica, objetivando uma maior vida util;

XXIIl - Fomentar agbes cooperativistas e associativistas dos produtores rurais,
objetivando aumentar a unido e a for¢ca do municipio.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 41 - Compete a Secretaria de Educacdo e Cultura, planejar, coordenar e
acompanhar a politica municipal de educacgéo, exercendo as atividades de superviséo e
orientacdo pedagdgica as escolas, através das geréncias e Coordenag¢des que lhe séo
subordinados.

SECAO |

DAS GERENCIAS TECNICO E PEDAGOGICAS
EDUCACAO ESPECIAL
EDUCACAO INFANTIL

EDUCACAO FUNDAMENTAL DE 1° AO 5° ANO

EDUCACAO FUNDAMENTAL DE 6° AO 9°

Art. 42 - As Geréncias Técnico e pedagdgicas compete a melhoria da qualidade
de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas e politica, e ainda o desempenho
das seguintes atribui¢des:

| - orientar e avaliar a atuacdo pedagogica dos estabelecimentos de ensino da
rede municipal.
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Il - promover a formulagdo do conteddo e dos objetivos dos curriculos de ensino,
levando em consideracéo as peculiaridades locais e a legislagéo em vigor.

[l - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando & adequacdo da
metodologia e dos curriculos de ensino a proposta filoso6fica, politica e epistemolégica da
Secretaria.

IV - viabilizar a execucéo da politica de educagéo.

V - orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagodgicas das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino, conforme as politicas educacionais.

VI - viabilizar a execucdo da politica de educacdo de ensino fundamental para
criangas, adolescentes e adultos na modalidade regular ou através de supletivo.

VIl - avaliar a execucédo da politica de educacdo ndo-formal para jovens e adultos,
em concordancia com as diretrizes da Secretaria.

VIl - promover a elaboragéo e a execucdo de programas recreativo e desportivo
junto as Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

IX - promover a elaboragdo do calendario escolar e providenciar sua divulgacéo,
tanto interna como externamente a Prefeitura do Municipio.

X - promover a selecdo do material didatico-pedagdgico a ser adotado pelas
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

Xl - promover a manutencéo atualizada dos registros dos alunos.

XIl - promover, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos na
area de educacéo.

XIll - proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior interacdo das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades.

XIV - promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e curriculares,
programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e
transformagdes no campo educacional, em fungdo das necessidades sociais vigentes.

XV - promover, mediante planejamento apropriado, 0 aperfeicoamento e
atualizacdo dos profissionais da rede municipal de ensino;

XVI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
lhe forem atribuidas.

Art. 43 - Competem ainda as Geréncias Técnico e pedagodgicas as seguintes
atribuicdes:

QUANTO A EDUCACAO FUNDAMENTAL NOTURNO

I - Elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a politica de educacéo de jovens e adultos;

- Assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalho das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino, seus planejamentos e agdes no sentido de
resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos
da politica de educag&o do Municipio;

I - Elaborar documentos com informagdes legais, administrativas e
pedagodgicas que subsidiem as Unidades Escolares da rede municipal de ensino quanto
ao funcionamento da vida escolar dos alunos;

V- Analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos didaticos e
bibliogréficos que estimulem, instigue e desafie os alunos na busca do conhecimento;
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V- Planejar agfes, integradas com os demais 0rgdos da Secretaria,
considerando objetivos comuns, como intuito de racionalizar esforgos administrativos,
financeiros e pedagdgicos;

VI - Avaliar os indices de aprovacéo, reprovagéo e evasdo apresentados pelas
Unidades Escolares, para tomada de deciséo a nivel politico-pedagdgico;

VIl - Analisar dados e informacdes sobre demanda manifesta para o ensino
noturno

VIIl - Ofertar condigdes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;

IX - Propiciar apoio técnico pedagdgico diferenciado;

X - Integrar a comunidade nas ag0es da escola;

XI - Promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos

alunos, com possibilidades de aceleragdo de estudos, avangos semestrais, conforme a
Lei de Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional;

Xl - Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa do governo
federal e estadual, para reducéo do indice de analfabetismo no Municipio;
Xl - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes,

que Ihe forem atribuidas.
QUANTO A EDUCACAO ESPECIAL

|- Executar a politica de educacao para pessoas portadoras de necessidades
educativas especiais, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual,
integrando o excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino;

- Executar a politica de educagdo para os alunos com necessidades
especiais sem deficiéncia e por deficiéncia;

1" - Elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a politica de educagéo especial da Secretaria.

V- Programar, executar e avaliar agdes que permitam a oferta de servigcos de
educacao especial aos alunos especiais.

V- Monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagodgica a educacao
especial.

VI - Promover a integracéo dos trabalhos de educagéo especial com 0s outros
orgaos governamentais e instituicdes;

VIl - Planejar o atendimento a familias de alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

VIII - Inserir alunos com necessidades educativas especiais nas escalas junto
com os demais alunos do ensino regular;

IX - Implantar a assisténcia especializada nas escolas através do Centro de

Referéncia Educacional e Multiprofissional, ampliagdo do numero de profissionais e
formagé&o de novas equipes;

X- Promover a formagdo continuada, orientagcdo e acompanhamento de
professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de Ensino
Fundamental e Educacéo Infantil;

XI - Promover o atendimento a alunos com deficiéncia auditiva e visual, em
classes regulares e salas de recursos;
Xl - Promover Incluséo de alunos com necessidades especiais por deficiéncia

em oficinas pedagdgicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagédo
de um terapeuta ocupacional, atendendo alunos a quem forem dadas terminalidades
especificas;
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Xl - Utilizagdo do professor de apoio para suporte ao trabalho do professor, no
atendimento aos alunos portadores de necessidades educativas especiais por
deficiéncias;

XIV - Promover atividades de reforco em horario alternado ao horario escolar;

XV - Reorganizar as salas de aulas com recursos voltados para o atendimento a
alunos deficientes visuais e auditivos;
XVI- Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos

federal, estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras instituicdes.

SUBSECAO |
DEMAIS ATRIBUICOES

Art. 44 - Compete ainda as Geréncias Técnico e Pedagdgica o desenvolvimento
das seguintes atribui¢des:

I. Avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e evasdo apresentadas pelas
unidades escolares, para tomada de decisdes a nivel politico-pedagogico;

Il. Avaliar sistematicamente o desempenho dos profissionais de educacéo,
objetivando a garantia da qualidade do ensino;

lll. Participar da formulacdo da Politica de Educacdo Infantil, norteada pelos
parametros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
Nacional;

IV. Estabelecer diretrizes e normas, visando assegurar a clientela o atendimento
adequado ao desenvolvimento integral da crianca, em seus aspectos fisicos,
psicoldgicos, intelectual e social, completamente a acdo da familia e da comunidade;

V. Propor ao setor competente medidas e providéncias no sentido de dotar as
Unidades Educacionais dos recursos humanos, fisicos, equipamentos e materiais
facilitadores da implementagéo da proposta pedagdgica da Educacéo Infantil;

VI. Orientar o processo de planejamento, execugdo e avaliagdo das atividades
educativas, através da sistematizac@o da a¢do supervisora;

VII. Participar da elaboracéo e execuc¢ao de projetos especificos de capacitacdo dos
recursos humanos envolvidos na Educacéo;

VIIl.  Acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Setor;

IX. Ministrar ou promover cursos, conferéncias ou palestras, incentivando a
integracdo escola-familia-comunidade;

X. Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentagdo, saude,
higiene e outros;

XIl.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 45 - Compete ainda as Geréncias Técnico e Pedagodgica as seguintes
atribuigdes:

SUBSECAO II
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

QUANTO A FORMACAO CONTINUADA
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I - Elaborar e implementar projetos, programas, atividades especificas com
énfase na participacdo da comunidade escolar e na busca de parcerias, junto as demais
equipes, para oferta de cursos de graduacao, pés-graduacao e especializacao;

Il - Planejar as ac¢des de formacdo junto as véarias equipes Técnico e
pedagdgicas;

I - Envolver a participacdo da comunidade escolar na andlise dos indicadores
da qualidade da Educagéo;

V- Sistematizar estudos periddicos com diretores das escolas municipais a fim
de proporcionar trocas de experiéncias e garantir momentos para agao-reflexdo-agéo, no
que diz respeito a gestéo escolar;

V- Organizar e reestruturar o Ensino de Informética Educativa no Municipio;

VI - Implantar laboratérios de informatica para o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos;

VIl -  Capacitar os professores para atuarem como facilitadores os Lied’'s em

parceria com a PROINFO/SEDU;
QUANTO AO SERVICO DE CAPACITACAO

I - Efetuar pesquisas, junto aos diversos 6rgdos da Secretaria, a fim de
identificar as reais necessidades de capacitagéo de profissional;

- Acompanhar e ministrar programas de capacitacao de profissionais;

I - Programar cursos de capacitacdo, visando a reciclagem e aperfeicoamento
dos profissionais de educacéo;

V- Acompanhar a evolugéo dos resultados dos cursos de capacita¢éo interna
ou externamente, através de entrevistas, participantes ou outros mecanismos
avaliativos;

V- Orientar os profissionais sobre as possibilidades de utilizagcdo de recursos
pedagdgicos disponiveis;

VI - Propor alternativas que viabilizem uma melhor exploragdo dos recursos
pedagdgicos existentes;

VIl -  Manter organizado o acervo de recursos pedagdgicos;

VIl - Participar da analise, selecdo e definicdo de matérias didaticas e recursos
tecnoldgicos a serem adquiridos pela Secretaria.

IX - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas

solicitadas pela chefia imediata.

QUANTO AO ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

I - Transformar o espago escolar em ambiente prazeroso e dinamico;
estimulante e desafiador para o aluno e acolhedor para a comunidade contribuindo para
0 sucesso escolar do aluno;

Il - Envolver as criangas com defasagem de idade/série de risco social em
atividades esportivas, artisticas e de cidadania;

Il - Promover eventos e oficinas de artes e esportes, objetivando a elevagao da
auto-estima da crianga e melhoria do rendimento e frequéncia escolar;

V- Incentivar as criangas na descoberta de seus talentos artisticos, esportivos
e culturais;
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V- Desenvolver metas e objetivos voltados para a reducdo dos indices de
evasao, reprovagdo e especialmente da elevacdo da auto-estima do aluno, incluindo
prioritariamente os alunos com necessidades educativas especiais;

VI - Promover a formagdo de equipes de professores e técnicos na area do
conhecimento humano;

VIl -  Elaborar e implementar projetos voltados ao enriquecimento curricular;

VIIl - Promover a integragéo da comunidade em atividades culturais, esportivas,
artisticas e de informatica;

IX - Promover a realizagdo de eventos esportivos, artisticos e de cidadania;

X- Promover a realizagéo de paraolimpiadas;

XI - Promover parcerias junto as empresas e entidades governamentais para o

fomento das atividades de enriquecimento curricular;

SECAO Il
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 46 - A Geréncia Setorial de Administracdo e de Recursos Humanos compete
as seguintes atribuicdes:

| - controlar as atividades de manutengdo reforma ampliagdo e construcdo de
Unidades Escolares da rede municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Obras;

Il - oferecer infraestrutura administrativa relativa a matérias, prédios e
equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema
educacional;

[l - controlar o fornecimento de alimentos adequado aos alunos da rede municipal
de educacéo;

IV - promover atividades de controle orcamentario e financeiro, revisdo de contas,
de contratos e de convénios da area de educacédo na rede publica e complementar;

V - acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela
Secretaria, inclusive merenda escolar;

VI - estabelecer orientagdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso
especifico da Secretaria;

VIl - aprovar especificagdes de compra;

VIl - acompanhar o volume de compras e o consumo;

IX - promover processos de movimentagdo e capacitacdo dos recursos humanos
da educacéo;

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas
solicitadas pela Chefia imediata.

Art. 47 - Compete ainda a Geréncia Setorial de Administracdo e de Recursos as
seguintes atribuicdes:

QUANTO AO SERVICO DE REMOGAO E INGRESSO
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I - Elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais de educagéo
controlando o quadro de servidores visando a administracdo e controle das
movimentacdes internas e vagas de pessoal,

- Manter controle permanente sobre as movimentacdes e o0 quadro de
pessoal da Secretaria,;

Il - Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores em cada
area da Secretaria;

Vv - Controlar a quantidade de servidores afastados e/ ou transferidos;

V- Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da
Prefeitura do Municipio;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas

solicitadas pela Chefia imediata.

QUANTO A CONSERVACAO E MANUTENCAO DE PREDIOS ESCOLARES

I - Desenvolver o plano de servico de seguranga e vigilancia patrimonial dos
proprios sob responsabilidade da Secretaria.

- Realizar inspecao perioddica nas Unidades escolares da rede municipal de
ensino para averiguar a necessidade de conservagao ou recuperacao das instalacdes.

I - Interagir com a Secretaria Municipal de Obras nos assuntos ligados a
manutencao dos prédios escolares.

IV - Providenciar os servidores de manutencdo dos equipamentos da
Secretaria.

V- Executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
solicitando os consertos e reparos que se fizerem necessarios.

VI - Desenvolver programas com o objetivo de manter as Unidades Escolares

da rede municipal de ensino em boas condi¢cdes no que diz respeito aos servigcos de
jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins.

QUANTO AO CONTROLE DE MATERIAL

I - Manter o estoque de materiais em condi¢cdes de atender ao consumo dos
diversos 6rgaos da Secretaria;

Il - Executar as atividades de recebimento conferéncia, inspecéo, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos 6rgaos da
Secretaria;

1" - Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferencia e inspegao;

V- Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no
caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

V- Executar o0 armazenamento e conservagédo dos materiais de acordo com as
normas técnicas;

VI - Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos o6rgdos da
Secretaria;

VIl - Controlar as movimentagOes de estoque no almoxarifado setorial, visando
a integridade dos controles internos;

VIl - Emitir relatorios referentes & movimentacdo e ao nivel dos estoques do

almoxarifado setorial;
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IX - Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo
com o ritmo médio de consumo das unidades da Secretaria, tomando providencias
imediatas para a sua reposicdo, sempre em articulagio com a Geréncia de
Administracdo de Material da Secretaria Municipal de Administracao;

X- Planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as areas de
educacgéo:

XI - Levantar necessidades da Secretaria;

Xl - Controlar as requisicbes de materiais;

Xl - Verificar abusos na requisi¢cdo de materiais e tomar medidas corretivas;

XIV - Programar compras e manutengao de estoques de seguranca,;

XV - Organizar e manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais;

XVI- Comunicar imediatamente ao Departamento de Administracdo Patrimonial

da Secretaria Municipal de Administragdo, o recebimento de material permanente para
efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuigéo;
XVII - Realizar inventarios periddicos dos materiais em estoque;

QUANTO A ALIMENTACAO E NUTRICAO

I - Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servigos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo.

- Processar e acompanhar a obtencdo de género alimenticia e produtos
necessarios ao fornecimento de alimentacéao escolar, e:

a. Escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de
saude;

b. Providenciar a aquisicdo de género alimenticio, junto a Sec¢do Setorial de
Material;

C. Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios.

I - Requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as
Unidades Escolares da rede municipal e estadual de ensino.

V- Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na
confecgéo de alimentagao escolar.

V- Elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um
padréo elevado de alimentacéo, conforme recomendacdes nutricionais.

VI - Manter mapa de distribuicAo dos produtos alimenticios as Unidades
Escolares da rede municipal de ensino.

VIl - Consolidar os levantamentos das unidades fisicas e materiais das cantinas
das Unidades Escolares, na rede municipal de ensino.

VIIl -  Coordenar a elaboracdo de programas de alimentag&o e nutrigao.

QUANTO AO ALMOXARIFADO SETORIAL DE EDUCACAO

I - Receber, conferir, armazenar, gerir o estoque e distribuir o material de
consumo e permanente da Secretaria.

- Expedir guias de expedicdo dos materiais.

I - Realizar inventérios peridédicos dos materiais.

V- Controlar de forma sistemética os estoques existentes, visando a
integridade dos controles internos.
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Dar entrada em nota de compras.
VI - Abrir processo de pagamento de fornecedores.

QUANTO AO CONTROLE ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E CONVENIOS

I - Supervisionar a prestacdo de contas de servicos contratados e
conveniados da rede municipal de educagéo:

A - controlar a prestagdo de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a
educacgéo;

b - controlar e avaliar a execucdo de contas de servigcos prestados quanto aos
convénios firmados;

c - efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados baseado em
informagdes cobre qualidade dos servigos efetuados, informando a Auditoria Geral do
Municipio, quando observadas irregularidades;

d - solicitar auditoria de contas a Auditoria Geral do Municipio, na ocorréncia de
irregularidades.

- Controlar a execucédo financeira das atividades e programas de
manutencao e desenvolvimento do ensino, elaborado a prestacdo de contas aos 6rgaos
financiadores.

I - Compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria,
encaminhando-os a Secretaria  Municipal de Financas.

V- Supervisionar a execucdo e o controle orcamentario e financeiro da
Secretaria.

V- Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria,;

VI - Solicitar adiantamentos em formulario especifico, indicado a dotacao
orgcamentaria,;

VIl -  Controlar os adiantamentos;

VIIl -  Encaminhar prestagéo de contas dos adiantamentos;

IX - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas

solicitadas pela chefia imediata.
QUANTO AOS RECURSOS HUMANOS

I - Assessorar as Unidades Escolares da rede municipal de ensino dando
apoio técnico e oferecendo subsidios ao melhor desempenho do pessoal que atuara
nestas unidades.

- Promover processo de capacitagdo e desenvolvimento dos profissionais de
educacdo do Municipio:

A - elaborar programas de permanente aperfeicoamento;

b - elaborar a programacéo de treinamento para os profissionais  de educagao
da Secretaria, acompanhando a sua execugéo e avaliando o desempenho;

Cc - participar do processo de selegdo de pessoal, detalhando qualificagédo e
quantificagcdo dos servidores pretendidos.

1" - Planejar e estabelecer cursos de capacitagao:

A - elaborar programacéao de cursos de capacitagao;

b - organizar cursos.

V- Participar de reunibes e decisdes de ajustamento de funcionarios as
Unidades Escolares da rede municipal de ensino, sugerindo provaveis solucdes.
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V- Manter atualizada a coletanea de legislagéo referente ao pessoal lotado na
Secretaria;
VI - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas

solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO |
COORDENACAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
Art. 49 - A Coordenac&o de Transporte Escolar compete as seguintes atribuicdes:
I - Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

- Coordenar as demandas e a programacéao do transporte escolar;
I - Acompanhar e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;

V- Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;
V- Ter as revisdes periodicas dos meios de transporte escolar;
VI - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,

que Ihe forem atribuidas.
SECAO IlI
GERENCIA DE CULTURA
Art. 50 - A Geréncia de Cultura compete as seguintes atribuicdes:
|- coordenar e executar os projetos e programas de atividades culturais;
Il - buscar parcerias com 6rgéos e entidades privadas, visando ao patrocinio

para 0s programas e projetos;
Il - elaborar estimativa de custos dos programas e projetos elaborados;

Vv - levar atividades culturais, programas e projetos até as comunidades;

V- coordenar a elaboracdo do cadastro de possibilidades turisticas do
Municipio e avaliar estudos sobre o seu aproveitamento;

VI - organizar o calendario turistico do Municipio e promover a sua divulgagéao;

VIl - providenciar a confec¢do e a divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos
de informagdes turisticas do Municipio;

VIII - promover e implementar a infraestrutura turistica no Municipio;

IX - promover articulagdo com representantes de entidades do turismo no
ambito municipal, estadual, regional e nacional;

X- desenvolver o turismo por meio de promogdes e eventos de nivel regional e
nacional;

XI - incentivar a realizacdo de feiras, congressos, convencdes e exposi¢coes;

Xl - promover os eventos de turismo junto aos agentes turisticos;

Xl - efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade dos atrativos

e 0S servicos turisticos;

XIV - manter permanente intercAmbio com outros pdlos turisticos nacionais;

XV - identificar no Municipio areas de interesse turistico;

XVI- promover a capacitagédo e qualificagéo dos prestadores e equipamentos de
servigos turisticos no Municipio;
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XVIl - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor.

QUANTO A BIBLIOTECA MUNICIPAL

| - tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

Il - criar eventos ou programas de estimulo & leitura e consultas a biblioteca;

[l - elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s);

IV - manter um sistema de informacdes da(s) biblioteca(s);

V - executar as atividades pertinentes do nicleo, com o planejamento de compras
de material bibliotecério; registro de livros, periddicos e outros; indexacdo dos
periddicos, mapotecas e outros; organizagdo de sistema(s) de consultas; controle do
material bibliotecario; orientagdo aos usuérios e outros;

VI - realizar eventos, concursos, seminarios e outros de estimulo a cultura e a
leitura;

VIl - desenvolver outras atividades afins.

QUANTO A CULTURA

I - elaborar e executar os projetos e programas de atividades culturais;

- desenvolver atividades culturais, programas e projetos até as
comunidades;

Il - executar as atividades pertinentes do nucleo, com o planejamento de compras
de materiais e prestacdes de servigos;

IV — realizar oficinas nas mais diversas areas da cultura;

V — manter uma programagao cultural nos espagos culturais;

VI — desenvolver outras atividades afins.

QUANTO A ADMINISTRACAO E FINANCAS

| - planejar, coordenar e executar as agdes de apoio administrativo da Secretaria
Municipal;

Il - fornecer as informagdes atualizadas para o sistema de informacdes de Cultura;

Il - coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio a Cultura;

IV - manter controle sobre as receitas e despesas da Secretaria, através de
instrumentos proprios, separados ou em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financas;

V - acompanhar a execugdo do orgcamento da Secretaria;

VI - manter controle de aplicacdo dos recursos_proprios e de convénios

VIl - acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Finangas, o pagamento das
despesas;

VIII - promover o controle das receitas e despesas, organizando prestacfes de
contas;

IX - subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;

X - participar da programacéo anual e acompanhamento das metas;

Xl - participar da elaboracdo de documentos diversos, planos, projetos, relatdrios
e orgamento, responsabilizando-se pela redagéo final dos mesmos;

Xl - exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia.
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XllI- executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 51 — A Secretaria de SalGde compete formular, planejar, coordenar e
acompanhar as politicas de saude a serem desenvolvidas no ambito do municipio,
respeitando os principios do Sistema Unico de Saude, com vistas as agbes de
promoc¢do, prevencdo, reducdo de riscos da saude e tratamento e reabilitagéo,
trabalhando de forma intersetorial, com as outras secretarias municipais bem como, com
outros 0Orgads de interesse a saude, podendo ainda constituir consorcios para
desenvolver as agOes e servigos de saude que lhes correspondam. Compete, também a
coordenacdo do usuario dentro do sistema de saude através de um sistema de
regulacdo que lhe garanta o acesso.

DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 52 - O Conselho Municipal de Saude de Itaguagu, faz parte da estrutura da
Secretaria Municipal de Saude sendo este um 6rgédo colegiado maximo, permanente,
autébnomo e deliberativo das politicas de saude no &mbito do municipio, atuando na
formulcdo de estratégias e no controle da execugdo desta politica, inclusive nos
aspectos economicos e financeiros. Com competencias definidas em legislagéo
especifica que obedeca aos principios do Sistema Unico de Salde e da Lei Federal
8.142 e sua alteragdes.

SECAO |
DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 53 — A Coordenacio do Fundo Municipal de Saude, de conformidade com a
legislagéo municipal vigente compete:

| — Preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem
encaminhadas ao Secretério Municipal de Saude;
Il — Manter os controles necessarios a execugdo orcamentéria do Fundo referentes
a empenhos, liquidagéo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do
Fundo;
[l — Manter, em coordenag&o com o setor de patrimdnio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga do Fundo;
IV — Encaminhar & contabilidade geral do Municipio:
a) Mensalmente, as demonstragdes de receita e despesa;
b) Trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de
instrumentos meédicos;
c) Anualmente, o inventario dos bens moéveis e iméveis e o balango geral do
Fundo.
V — Firmar com o responséavel pelos controles da execugdo orgamentaria, as
demonstragbes mencionadas anteriormente;
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VI — Preparar os relatérios de acompanhamento da realizagdo das a¢fes da saude
para serem submetidas ao Secretério Municipal de Saude;

VIl — Providenciar, junto & contabilidade geral do Municipio as demonstracdes que
indiguem a situacao econémico—financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

VIl — Apresentar, ao Secretéario Municipal de Saude, a andlise e a avaliagdo da
situagdo econdmico—financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas
demonstragdes mencionadas;

IX — Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacao
de servicos pelo setor Privado e dos empréstimos feitos para a saude;

X — Encaminhar mensalmente, ao Secretdrio Municipal de Saude relatorios de
acompanhamento e avaliagdo da producéo de servigos prestados pelo setor privado na
forma apresentada no inciso anterior;

Xl — Manter o controle e a avaliagdo da produgéo das unidades integrantes da rede
municipal de saude;

Xll — Encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatorios de
acompanhamento e avaliacdo de servicos prestados pela rede municipal de saude.

Xl — acompanhar a execugéao do orgamento da Secretaria,;

XIV — manter controle de aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Saude —
FMS, os de fonte prépria e os de transferéncia da Unido e Estado;

XV — acompanhar, junto & Secretaria Municipal de Financas, o pagamento das
despesas;

XVI — subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;

XVII — participar da programagéo anual e acompanhamento das metas pactuadas;

XVIIl — participar da elaboragdo de documentos diversos, planos, projetos,
relatorios e orgcamento, responsabilizando-se pela redacéo final dos mesmos;
XIX — exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e

desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

XX — escriturar a contabilidade e registros necessarios ao 6rgdo de saude e
controlar os recursos destinados ou arrecadados pela Secretaria Municipal de Saude,
mantendo registro atualizado dessa atividade;

XXI — elaborar os balancetes e relatorios financeiros e encaminhar para apreciagao
do Conselho Municipal de Saude — CMS;

XXII — acompanhar a execugéo financeira no ambito da Secretaria  Municipal de
Saude;

XXIII — executar outras atividades correlatas.

SECAO Il

COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO, GESTAO DE PESSOAS E
PLANEJAMENTO

Art. 54 — A Coordenacdo de Apoio Administrativo, Gestdo de Pessoas e
Planejamento compete:

SUBSECAO |

QUANTO AO APOIO ADMINISTRATIVO
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| — promover atividades de controle dos contratos e de convénios do setor de
saude;

Il — acompanhar e controlar a tramitagéo de processos de interesse da Secretaria;

lIl — planejar, coordenar e executar as a¢des de apoio administrativo da Secretaria
Municipal;

IV — fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de informagfes de Saude;

V — coordenar, controlar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao funcionamento da Secretaria Municipal de Saude;

VI — participar da programacé&o anual e acompanhamento das metas pactuadas;

VIl — participar da elaboracdo de documentos diversos, planos, projetos, relatérios
e orgamento, responsabilizando-se pela redagéo final dos mesmos;

VIIl — exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

IX — receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e conservar
correspondéncias, documentos e processos;

X — executar as atividades referentes a requisicdo, recepcao, guarda, distribuicéo e
controle do estoque do material de consumo, bem como receber e manter controle do
material permanente de uso do gabinete e demais setores administrativos da Secretaria
de Saude;

XI — operacionalizar os sistemas administrativos;

Xl — Participar do Planjamento das agbes a serem desenvolvidas pelas Gerencia
da Secretraia de Saude;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas
solicitadas pela Chefia imediata.

SUBSECAO Il
QUANTO AOS SUPRIMENTOS, SERVICOS GERAIS E PATRIMONIO

| — planejar as necessidades do material utilizado nas acgdes e programas da
Secretaria Municipal de Saude;

Il — controlar o fornecimento dos materiais e insumos para o melhor desempenho
dos diversos setores da secretaria municipal de saude;

[l — acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela
Secretaria;

IV — estabelecer orientagdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso
especifico da Secretaria;

V — aprovar especificagdes de compra;

VI — acompanhar o volume de compras e 0 consumo;

VIl — providenciar os meios de té—los a disposicao das atividades;

VIl — atualizar permanentemente as necessidades do material da Secretaria;

IX — avaliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos diversos tipos de
materiais utilizados pela Secretaria;

X — executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle de
estoques;

Xl — Controlar a movimentacdo de material de estoque;

XII — manter os materiais em condi¢des adequadas;

XIll — executar as atividades de estocagem, distribuicdo e tombamento dos bens de
consumo e permanentes da Secretaria;
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XIV — proceder & incorporagdo dos bens patrimoniais no cadastro de bens da
Secretaria Municipal de Saude;

XV — atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

XVI — realizar inventarios de materiais em estoque e dos bens patrimoniais de
acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

XVII — controlar as baixas de bens patrimoniais;

XVIIlI — Elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade relativos aos
bens da Secretaria;

XIX — desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas
solicitadas pela Chefia imediata.

SUBSECAO llI
QUANTO AO CONTROLE DE FROTA

| — coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutengdo e
conservacao da frota da Secretaria Municipal de Saude;

Il — promover o controle da frota e das ambulancias & disposi¢cdo da Secretaria
Municipal de Saude, no que se refere a saida w destino destes;

Il — controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos, bem como a
documentacao obrigatéria dos mesmos;

IV — elaborar escala mensal de viagens, junto com as Gerencias de Atengao
Primaria e Controle;

V — providenciar a execugao dos servigos de lavagem, lubrificagéo e borracharia;

VI — providenciar a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos da Secretaria;

VIl — Manter em estoque suficiente pneus para a frota da Secretaria;

VIII — Controlar os registros de quilometragem, consumos de combustiveis e
lubrificantes dos veiculos da Secretaria Municipal de Saude;

IX — providenciar o abastecimento de combustivel da frota da Secretaria Municipal
de Saude;

SUBSECAO IV
QUANTO A GESTAO DE PESSOAS

| — Manter o controle administrativo do pessoal da Secretaria, com todos os
procedimentos pertinentes;

Il — proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal lotado na Secretaria,;

[l — montar um programa de avaliagdo de desempenho funcional, de capacitagéo e
treinamento;

IV — executar e monitorar as atividades previstas no regulamento interno da
Secretaria;

V — Controlar freqiéncia e assiduidade dos servidores da Secretaria Municipal de
Saude;

VI — Controlar as diarias com deslocamento dos servidores da Secretaria Municipal
de Saude e os cedidos;

VIl — Manter atualizada as fichas de cadastros dos profissionais de saude, junto a
Gerencia de Controle Regulagdo e Ouvidoria;
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VIII — executar e acompanhar as atividades de recrutamento, selecéo, avaliagéo de
desempenho e estudo da forga de trabalho da Secretaria de Saude;

IX — participar da elaboragcdo e da implementagcdo de programas e projetos de
capacitacdo, de acordo com as necessidades identificadas pelos profissionais de saude;

X — propor, em articulagdo com as chefias, a participagdo de servidores em
atividades de treinamento e eventos de capacitagdo e desenvolvimento de pessoas; e

Xl — desempenhar outras atividades correlatas solicitadas pela Chefia imediata.

SECAO I

DA GERENCIA DE ATENCAO A SAUDE
Art. 55 — A Geréncia de Atenc&o a Salde compete:

| — Participar da formulacdo e implementacdo da politica de assisténcia a saude,
observados os principios e diretrizes do SUS, nos diversos niveis de atencdo, com a
construgcdo de redes que venham a garatir o acesso dos usuarios;

Il — Participar da elaboragdo, implantacdo e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo de conformuidade com
os prerrogativas do SUS no ambito do municipio;

Il — Definir e coordenar sistemas de redes integradas de acfes e servicos de
saude;

IV — Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o controle da
qualidade e avaliagédo da assisténcia a saude prestada pelas Unidades de Saude;

V — ldentificar os servicos de referéncia para o estabelecimento de padrdes
técnicos de assisténcia a saude;

VI — Coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades das
unidades assistenciais da Secretaria Municipal de Saude;

VIl — Formular, junto com a coordenagéo de Atencéo Especializada, a implantagéo
da politica de regulacdo assistencial no ambito do municipio e na organizagéo dos fluxos
para fora do municipio;

VIII — Elaborar e propor normas para disciplinar as relagbes entre as instancias
gestoras do SUS e os servigcos privados contratados de assisténcia a saude;
IX — Promover o desenvolvimento de acles estratégicas voltadas para a

reorientacdo do modelo de atencdo a saude, tendo como eixo estruturador as acdes de
atengdo primaria a satude como organizadora do sistema de saude municipal;

X — Acompanhar a implantagdo da politica de regulacéo assistencial no ambito do
municipio e na organizagao dos fluxos para fora do municipio;

Xl — Coordenar e controlar a execugéo dos programas e atividades desenvolvidas
nas unidades de saude;

Xlll — Colaborar com as gerencia de vigilancia em saude, no que se refere a
investigacao e notificagoes;

XIV — Acompanhar os processos de pactuagdes no ambito municipal nos diversos
niveis de atencao;

XV — Participar do processo de negociacdo e da definicdo de critérios para a
alocacao de recursos fisicos e financeiros nas acfes de atengéo a salde;

XVI — Executar outras tarefas correlatas.
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SUBSECAO |
DA COORDENACAO DE ATENCAO PRIMARIA
Art. 56 — A Coordenagdo de Atenc&o Primaria compete:

| — normatizar, promover e coordenar a organizacdo e o desenvolvimento das
acoOes de atencao primaria em saude no ambito do municipio, observados os principios e
diretrizes do SUS, pricipalmente as acdes de promocdo da saude e prevencdo de
doencas;

Il — propor alteragdes no elenco de assisténcia farmacéutica no ambito da atengao
primaria em saude, observando o perfil epidemiologico;

IIl — desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das agdes de atencdo
priméria em saude no municipio;

IV — acompanhar e propor instrumentos para organizagdo gerencial e operacional
da atencao priméria em saude;

V — incentivar a participacdo da comunidade nos processos de programacgao e
planejamento da assisténcia no &mbito do municipio;

VI — coordenar todos os programas de saude a serem desenvolvidos e executados
pelas Equipes de Saude no ambito do municipio;

VIl — acompanhar e controlar a execu¢do do Plano Municipal de Saude em sua
area de competéncia e propor programas e projetos;

VIl — garantir a equidade na oferta de servigos de Atengdo Primaria,;

IX— promover, junto & coordenagcdo de vigilancia em saude, a capacitacdo e o
desenvolvimento de recursos humanos na Atencao Primaria;

X —realizar acompanhamento, avaliagdo e regulagéo dos servigos de APS, visando
sua qualificagao;

Xl — promover a articulagéo intra e inter—setorial para o desenvolvimento das ac¢des
de Atencédo Primaria a Saude;

XIl — Manter os territorios de atuacdo das Equipes de APS, atualizados e dindmicos
de forma a facilitar o acesso dos usuarios aos servigos de saude;

Xl — Assumir a Estratégia de Saude da Familia como prioridade para o
fortalecimento da Atencdo Basica, devendo seu desenvolvimento considerar as
diferencas de cada localidade.

XIV — desenvolver outras atividades correlatas.

NUCLEO DE SAUDE DA FAMILIA

| — Supervisionar o desenvolvimento das agdes de responsabilidade das equipes
da Estratégia de Saude da Familia;

Il — Garantir a aplicacdo dos principios da Atencdo Priméria na assisténcia prestada
pelas Equipes de ESF;

IIl — Ser elo entre a coordenacado de Atencdo a Saude e as Equipes de ESF;

IV — implantar normas técnicas e padrées de qualidade para a promocao de saude
da familia;

V — Supervisionar diretamente as agdes desenvolvidas por todos os membros das
equipes de ESF;
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VI — Avaliar e Monitorar a Produ¢cdo Mensal das Equipes de ESF;

VIl — Desenvolver a¢des de educacdo permanente junto a coordenacdo de APS
avaliando primeiramente as necessidades de aprimoramento das equipes;

VIl — Solicitar adequagéo de infraestrutura necessaria ao funcionamento das
Unidades;

IX — Realizar atendimento e assisténcia para todos 0s grupos prioritarios, com foco
na promocao da saude e prevencdo doencas e quando necessario nas acdes de cura;

X — Realizar pesquisas e estudos de caracterizacdo da saude da familia, com
identificac&o de problemas e alternativas de agéao;

X| — Elaborar, executar e avaliar o plano de a¢éo de atendimento a saude integrada
da familia;

XII — ldentificar, implantar e avaliar atividades de educagdo ou reeducagcdo em
salde, enfatizando a promocéao da saude e a prevencao de doencas;
Xlll — implantar normas técnicas e padrbes de qualidade para a promocao de

saude da familia;

XIV — Implantar o processo de monitoramento e avaliagdo das equipes de saude
da familia e saude bucal.

XV — Realizar outras atividades estabelecidas pelo Ministério da Saude no tocante
a acoes e responsabilidades e competéncias das Equipes de Saude da Familia;

NUCLEO DE SAUDE BUCAL

| — planejar, coordenar, supervisionar e orientar execucdo das atividades técnicas e
especificas sob sua responsabilidade;

Il — normatizar, promover e coordenar a organizagdo e o desenvolvimento das
acoes e servicos de salde bucal, observados os principios e diretrizes do SUS;

Il — assegurar a organizacdo em rede de servicos odontolégicos na atencdo
priméaria;

IV — desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das a¢cfes de atencdo a
saude bucal,

V — estabelecer protocolos municipais em consonancia com as Diretrizes Estaduais
e Nacionais, disponibilizando instrumentos técnicos e pedagodgicos ao processo de
educacédo permanente dos profissionais da saude bucal,

VI — organizar e monitorar agdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em saude
bucal, articuladas com o Sistema de Vigilancia em Saude, incorporando préticas
continuas de avaliacdo e acompanhamento dos danos, riscos e determinantes do
processo salde—doenca, atuacao intersetorial e agcdes sobre o territério;

VIl — propor a implantac&o e manutencédo das acdes de vigilancia sanitaria da
fluoretagcdo das &guas de abastecimento publico, bem como, a¢des complementares nos
locais que se fizerem necessarios, assegurando ao Poder Publico controle sobre essas
acoes;

VIII — propor normas e estabelecer critérios para a regulamentagdo dos atos
inerentes & competéncia da Coordenacéao;

IX — produzir, processar e difundir conhecimentos referentes a area de atuacdo da
Coordenacéao.

X — Elaborar, executar e avaliar um plano de acédo de atendimento a populagéo,
destacando as atividades preventivas sem prejuizo dos servigos assistenciais;

Xl — Implantar, acompanhar e avaliar as campanhas de saude bucal no municipio;
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Xl — Planejar, implantar e acompanhar a politica de acdes do servico de
odontologia;

XIll — Realizar pesquisas e estudos de saude bucal;

XIV — Estabelecer padrdes de qualidade desejaveis para a saude bucal;

XV — Realizar outras atividades estabelecidas pelo Ministério da Saude no tocante
a acdes e responsabilidades e competéncias das Equipes de Saude Bucal;

SUBSECAO I
DA COORDENACAO DA ATENCAO ESPECIALIZADA
Art. 57 — A Coordenagdo de Atencéo Especializada compete:

| — elaborar, coordenar e avaliar a politica de média complexidade, ambulatorial e
hospitalar no ambito do municipio observando as diretrizes do SUS;

Il — criar instrumentos técnicos e legais para subsidiar o desenvolvimento, e a
implantacéo de redes assistenciais da media complexidade ambulatotrial e hospitalar no
ambito do municipio;

[l — coordenar e acompanhar as acBes e servicos de salude das unidades
hospitalares, e de apoio diagnostico e terapeutico, préprias e conveniadas ao SUS no
ambito do municipio;

V — estabelecer normas técnicas e padrfes de qualidade;

VI- planejar e coordenar a elaboracdo de programas e necessidades da area de
média complexidade a serem implementadas/contratados no municipio;

VI — coordenar a elaboracdo de normas, diretrizes e orientagbes para a execucao
de procedimentos de média complexidade nos servigcos de salude do SUS, relativamente
as politicas sob sua responsabilidade ;

VIl — promover e coordenar a implantagdo de mecanismos e instrumentos de
acompanhamento dos procedimentos de média complexidade realizados nos servigos
publicos de saude;

VIl — propor mecanismos de registro das informag6es dos procedimentos de média
e complexidade realizados nos servigos de salde do SUS;

IX — coordenar as acdes de cooperacdo técnica junto as instancias gestoras do
SUS, no que se refere as normas e diretrizes para a execugdo da assisténcia da media
complexidade;

X — analisar e emitir parecer das a¢gfes de média complexidade;

Xl — articular com unidades intra e interinstitucionais para viabilizar o acesso a
informacgdes necessérias a gestdo da Coordenacdo—Geral;

Xl — planejar, produzir e definir indicadores e relatérios de gestdo para
monitoramento e avaliagdo das a¢des programadas e pactuadas;

Xl — analisar e emitir parecer em projetos de ac¢des de atengao hospitalar;

XIV — planejar, produzir e definir indicadores e relatérios de gestdo para
monitoramento e avaliacdo das acdes;

XV — Garantir a infra—estrutura necessaria ao funcionamento das unidades de
Saude, dotando—as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o

conjunto de agfes propostas para estes servigos.

XVI — Desenvolver acdes de qualificacdo dos profissionais da Atencéo Basica
por meio de estratégias de educacdo permanente;
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XVII — coordenar e acompanhar as ac6es de saude desenvolvidas na Unidade de
assisténcia da media complexidade;

XVIIlI — Garantir agdes de acolhimento aos usuarios que procurem pelos servigcos
ofertados pela unidade de saude;

XIX — Garantir escala de trabalho de modo a atender as necessidades dos
usuérios;

XX — Controlar a frequéncia dos profissionais lotados na unidade de atencédo
especializada;

XXI — Garantir insumos e materiais necessarios ao bom desempenho dos diversos
setores;

XXII — desenvolver atividades correlatas.

SUBSECAO llI
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Art. 58 — A Coordenagéo de Assisténcia Farmacéutica compete:

| — Planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar as atividades de assisténcia
farmacéutica no ambito do municipio;

I — Elaboracdo e acompanhamento do Plano Municipal de Assisténcia
Farmacédutica;

Il — Propor a padronizagcdo dos medicamentos em Relagdo Municipal de
Medicamentos, observadas as politicas Estadual, Federal e Municipal, observando o
perfil epidemioldgico do municipio;

IV — Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das agdes
de assisténcia farmacéutica no ambito municipal;

V — Controlar o armazenamento adequado dos insumos farmacéuticos e
imunobiolégicos, observando as normas pertinentes;

VI — Estabelecer sistema de distribuicdo adequado, de forma a atender plenamente
a demanda por medicamentos das Unidades de Saude do Municipio;

VIl — Avaliar o consumo dos medicamentos das unidades de saude, de acordo com
o nivel de complexidade e capacidade instalada, observando a demanda atendida e néo
atendida;

VIII — Promover o uso racional de medicamentos, com elaboragéo de cartilhas e
outros, para utilizag@o pelas equipes de saude do municipio, junto aos usuérios;

IX — Executar outras atribuigdes correlatas.

SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DO PRONTO ATENDIMENTO
Art. 59 — A Coordenagéo do Pronto Atendimento compete:
| — Planejar, organizar e coordenar o atendimento para pacientes que necessitem
de assisténcia médica em carater de urgéncia / emergéncia;

Il — Atender a demanda de pacientes que procuram esta coordenagdo para
orientacao e outros;
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[l — Supervisionar o funcionamento de todas as atividades inerentes ao Pronto
Atendimento;

IV — Elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do pronto
atendimento, juntamente com o Responsével pelo Recursos Humanos;

V — Elaborar relatérios mensais e anuais de produgdo do pronto atendimento, para
os setores de Recursos Humanos, Controle, Avaliagcdo, Auditoria, efetuando os devidos
registros;

VI — Supervisionar e acompanhar o patrimonio do Pronto Atendimento;

VIl — Elaborar planos de trabalho junto com a equipe técnica, visando melhorias no
ambiente e nas acoes;

VIIl — Acompanhar, supervisionar e orientar atividades da higienizagdo dos
ambientes e tratamento final do lixo contaminado;

IX — Manter em quantidade suficiente para a manutengéo dos servigos insumos e
materiais;

IX — Exercer demais atividades inerentes ao cargo.

SECAO IV
DA GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
Art. 60 — A Geréncia de Vigilancia em Saude compete:

| — Elaborar e coordenar o Plano de Acdo de Vigilancia em Saude, segundo as
diretrizes do Sistema Unico de Saude, para cada exercicio;

Il — Coordenar a gestéo do Sistema de Vigilancia em Saude, integrado por:

a) Coordenacéo de Vigilancia Sanitaria;

b) Coordenacgdo de Vigilancia Ambiental em Saudde, incluindo ambiente de
trabalho;

c¢) Coordenacéo de Vigilancia Epidemioldgica, de doencas transmissiveis e de
agravos e doencgas nao transmissiveis e Condi¢do da Saude;

d) Coordenacgdo de Vigilancia em Salude do Trabalhador e Promocdo em
Saude

e) programas de prevencdo e controle de doencas de relevancia em saude
publica, incluindo o Programa Nacional de Imunizagtes

Il — Orientar e dirigir as ag0es executadas pelas coordenagdes vinculadas segundo
as diretrizes da Politica Nacional de Vigilancia em Saude e do Plano Municipal de
Saude;

IV — Elaborar normas técnicas complementares para execucdo de acdes de
vigilancia em saude, observadas as diretrizes da Politica Nacional da Vigilancia em
Saude e do Plano Municipal de Saude;

V — Elaborar acBes de controle e investigacdo sanitéria e epidemioldgica, no
controle as endemias e epidemias de doencas transmissiveis e ndo transmissiveis que
afetam a populagao;

VI — Monitorar e avaliar os indicadores dos pactos (pacto pela vida, PAVS, TCG)
inerentes a Vigilancia em Saude;

VIl — Integrar as vigilancias para o desenvolvimento da nova prética na gestéo do
SUS, fomentando a intersetorialidade e a integragédo das atividades e dos sistemas de
informac&o e no conjunto das politicas de saude, programas e acdes desenvolvidas no
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ambito municipal, com énfase nas ac¢des de vigilancia ambiental,epidemioldgica, saude
do trabalhador, de informacéo, educacdo e comunicagcdo em saude e atencdo primaria
em saude;

VIl — Coordenar o sistema de vigilancia do ambito municipal, executando de forma
complementar ou suplementar as acoes de vigilancia;
IX — Promover a capacitacdo técnica e o desenvolvimento dos recursos humanos
envolvidos em vigilancia, assim como a difusdo de informacdes relacionadas a saude.

X — planejar, coordenar e avaliar o processo de acompanhamento e supervisédo das
acoes de Vigilancia em Saude

Xl — coordenar a elaboragéo e o acompanhamento das ac¢des de Vigilancia em
Saude;

XIl — promover a articulagéo e a integragéo das acdes entre os setores que compde
a Gerencia de Vigilancia em Saude;

Xl — participar do processo de negociacdo e da definicdo de critérios para a
alocacao de recursos fisicos e financeiros nas a¢fes de Vigilancia em Saude;

XIV — elaborar e divulgar informacdes e analise de situagdo da saude que permitam
estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto
das acbes de prevencdo e controle de doencas e agravos, bem como subsidiar a
formulacdo de politicas de satde no &mbito do municipio;

XV — Coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da
metodologia epidemioldgica, para subsidiar a formulacdo, a implementacdo e a
avaliacdo das acdes de prevencéo e controle de doengas e de outros agravos a saude;

XVI — coordenar a execucao das atividades relativas a prevengéo e ao controle de
doencgas e outros agravos a saude;

XVII — Desenvolver outras atividades afins

NUCLEO DE EDUCACAO PERMANENTE EM SAUDE

| — Promover o desenvolvimento dos trabalhadores da area da saude e a
construcdo de estratégias e processos que qualifiqguem a atencao e a gestdo em saude,
fortalecendo o controle social com o objetivo de produzir um impacto positivo sobre a
saude individual e coletiva da populacgéo.

Il — Promover o processo de educagcdo permanente em salde na Secretaria
Municipal de Saude, a partir do perfil epidemioldgico e das necessidades identificadas
pelos profissionais, e outros temas do dia a dia das unidades de saude;

Il — Capacitar profissionais de vigilancia em salde, em carater suplementar e em
articulagdo com as demais unidades competentes para atuarem na educagéo
permanente;

IV — Propor linhas prioritarias para o desenvolvimento de estudos, em articulagédo
com aos demais setores da Secretaria de Saude, a partir de estudos epidemiolégicos;

V — Definir novas diretrizes e estratégias para a Implantacdo da Politica Nacional
de Educacédo Permanente, adequando-a &s diretrizes operacionais e ao regulamento do
pacto pela vida.

VI — Transformar as praticas cotidianas, os processos de trabalho e as relacdes
entre usuarios e profissionais;

VIl — Desenvolver outras atividades correlatas;

SUBSECAO |
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DA COORDENACAO DE VIGILANCIA SANITARIA
Art. 61 — A Coordenacéo de Vigilancia Sanitaria compete:

| — Executar e avaliar o Plano de Acéo da Vigilancia Sanitaria, para cada exercicio;

Il — Efetuar as acdes bésicas de Vigilancia Sanitéria, incluidas no Piso Basico de
Vigilancia Sanitaria (PVBS);

Il — Fiscalizar e controlar alimentos, agua e bebidas para consumo humano,
sangue e hemoderivados, medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos e outros;

IV — Fiscalizar as condi¢des de exercicio dos profissionais, ocupagdes técnicas e
auxiliares, relacionados diretamente com a saude;

V — implementar programas de monitoramento de qualidade dos produtos sob
controle da VISA;

VI — Participar das agdes de controle e fiscalizagéo da produgéo, guarda, transporte
e utilizac@o de substancias e produtos psicoativos, tdxicos e radioativos;

VIl- Normatizagcdo e controle de bens, da produgédo, armazenamento, guarda,
circulagdo, transporte, comercializagdo e consumo de substancias e produtos de
interesse da saude, suas matérias—primas, coadjuvantes de tecnologias, processos e
equipamentos;

VIII — executar agdes de vigilancia de forma suplementar e/ou complementar de
acordo com os processos de pactuacdo do municipio;

IX — Manter atualizado os cadastros dos profissionais de salde que prestam
servigco no ambito do municipio quer sejam publicos ou privados;

X — Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA COORDENACAO DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE
Art. 62 — A Coordenagéo de Vigilancia Ambiental em Saide compete:

| — Intervir nas agressdes ao meio—ambiente que tenham repercusséo sobre a
saude humana;

|- Elaborar e executar as atividades de controle das zoonoses, segundo as
diretrizes estaduais e federais;

Il — Avaliagéo das condicOes e riscos ambientais, para o controle das zoonoses;

[ll- Monitoramento e controle dos problemas decorrentes do desequilibrio do meio
ambiente, visando eliminar ou reduzir a exposicdo humana a fatores prejudiciais a
saude;

IV— Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar
ao SUS instrumentos para o planejamento e execucdo de acgles relativas &s atividades
de promocdo de saude e de prevencdo e controle de doengas relacionadas ao meio
ambiente;

V— Estabelecer os principais parametros, atribuicdes, procedimentos e agdes
relacionadas a vigilancia ambiental em salde nas diversas instancias de competéncia;

VI — Identificar os riscos e divulgar as informacbes referentes aos fatores
ambientais condicionantes e determinantes das doencas e outros agravos a saude;
VIl — Intervir com acdes diretas de responsabilidade do setor ou demandando por outros
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setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos & saude
humana;

VIlI- Promover, junto aos 6rgédos afins, acdes de protecdo da salde humana
relacionadas ao controle e recuperagdo do meio ambiente;

IX — Conhecer e estimular a interagdo entre satde, meio ambiente e
desenvolvimento, visando ao fortalecimento da participagdo da populagdo na promogéao
da saude e qualidade de vida.

X — ldentificar, analisar e mapear as vulnerabilidades e riscos presentes no
territorio municipal relacionados aos desastres naturais e acidentes com produtos
perigosos, no ambito da vigilancia ambiental em saude;

Xl — Promover as a¢des, integrando a atuacao da vigilancia em saude ambiental e
a defesa civil do municipio;

XIl — Promover, em conjunto com os demais 6rgéos que a compde da Defesa Civil,
acOes de preparacdo das comunidades para o caso de ocorréncia de eventos adversos;

Xl — Participar da elaboragéo de planos de contingéncia para resposta aos
eventos adversos;

XIV — Propor normas relativas a prevencéo e controle de fatores de risco no d&mbito
dos produtos perigosos e desastres naturais;

XV — propor, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar as a¢gdes de vigilancia,
prevencgao e controle da dengue;

XVI — elaborar normas técnicas e operacionais relativas as acdes de promocédo a
saude, prevencao, controle e atencdo da dengue, em articulagdo com as demais
setores;

XVII — monitorar as informagdes relativas a dengue, por meio dos sistemas oficiais
de informagéo;

XVIIl — Executar outras atividades afins.

SUBSECAO llI
DA COORDENACAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 63 — A Coordenacdo de Vigilancia Epidemiologica e Condicdo de Salde
compete:

| — Elaborar um plano de acdo de Vigilancia Epidemiologica e de Controle de
Doencas;
Il — propor normas relativas a:
a) acdes de prevencdo e controle de doencas transmissiveis e nao
transmissiveis;
b) notificagdo de doencas transmissiveis; e
c) investigacao epidemioldgica;
lIl — Fiscalizar os niveis de saude publica, para prevenir casos de epidemiologias e
controlar as doencas;
IV — Estruturar acdes sisteméticas de vigilancia epidemiolégica e controle de
doengas;
V —Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando disponibilizar ao
SUS instrumentos para o planejamento e execucéo de ag0Oes relativas as atividades de
promocéo de salde e de prevencdao e controle de doengas;
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VI- Identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes aos fatores
epidemioldgicos e os condicionantes e determinantes das doencas e outros agravos a
saude;

VIl — Realizar agbes de vigilancia epidemiolégica, notificagdo e investigagcdo —
SINAN, segundo normas da Secretaria Nacional de Vigilancia em Saude;

VIl — estabelecer medidas de prevencgdo e controle dos fatores de riscos e das
doencas ou agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuacao;

IX — coordenar e executar as agdes de epidemiologia e controle de doencgas e
agravos inusitados a saude, de forma complementar para os demais setores da
secretaria municipal de saude;

X — analisar, monitorar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades de
prevencdo e controle de doengas que integrem a lista de doencas de notificagao
compulsoria ou que venham assumir importéncia para a saude publica;

Xl — monitorar o comportamento epidemiolégico das doengas sob vigilancia e
agravos inusitados a saude;

Xll — coordenar a investigagdo de surtos e epidemias, em especial de doencas
emergentes, e de etiologia desconhecida ou ndo esclarecida, e de eventos adversos
temporalmente associados a vacinacao;

Xl — normatizar, coordenar e supervisionar a utilizagdo de imunobiolégicos;

XIV — participar da elaboracéo e supervisionar a execucéo das agdes de vigilancia
em saude;

XV- Executar outras atividades correlatas.

DA CONDICAO DE SAUDE

| — Realizar pesquisas e estudos para diagnose do perfil de salude da populacéo,
com identificacdo de causas e de acdes de prevencdo e saude;

Il — Elaborar, divulgar, executar e avaliar o plano de acdo de prevencao e saude;

Il — Desenvolver e divulgar atividades de educacdo em saulde e prevencdo de
doencas;

IV — Estabelecer programas de comunicacédo social sobre prevencgéao e saude;

V — Elaborar e divulgar normas técnicas e estabelecer padrées de qualidade para a
promogao da prevencdo em saude;

VI — elaborar estudos e andlises para monitoramento do quadro epidemiolégico e
avaliacdo do impacto das politicas e programas de salde;

VIl — monitorar o comportamento epidemiolégico de doengas ndo transmissiveis e
outros agravos a saude;

SUBSECAO IV

COORDENAGAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR E
PROMOGAO EM SAUDE

Art. 64 — A Coordenac&o de Vigilancia em Satde do Trabalhador e Promogdo em
Saude compete:

| — Coordenar a implementacédo da Politica de Saude do Trabalhador;
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Il — Aderir a Rede Nacional de Atencdo Integral & Saude do Trabalhador —
RENAST;

IIl — propor, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar as agdes de vigilancia em
saude do trabalhador;

IV — elaborar normas técnicas e operacionais relativas as acdes de vigilancia em
saude do trabalhador, em articulacdo com os demais 6rgéos da Prefeitura Municipal;

V — participar na formulacdo e na implementaco das politicas intra e intersetoriais
com repercussdes na saude dos trabalhadores

VI — Implantagcdo e implementacdo das acdes de vigilancia em saude do
trabalhador, em todos os setores da secretaria municipal de;

VIl — Elaborar o perfil epidemiolégico, bem como monitorar os eventos e fatores de
risco relacionados as causas externas que afetam a salde dos trabalhadores.

VIII — Monitorar, detectar os fatores de determinantes e condicionantes dos agravos
a saude relacionados ao trabalho, intervindo de maneira a assegurar a eliminacéo e/ou
controle dos mesmos.

IX — Divulgar informacdes pertinentes & Saude do trabalhador e subsidia acdes de
educacdo em saude.

X — Coordenar o planejamento, o controle e a avaliagdo das agdes de promogéo,
protecéo e recuperagdo da saude dos trabalhadores.

Xl — Executar acdes de vigilancia aos Ambientes de Trabalho de forma
complementar e/ou suplementar.

DA PROMOCAO DA SAUDE

| — Propor e participar da formulacdo de politicas sobre promogéo da saude no
ambito do municipio, compatibilizando—as com as diretrizes do Ministério da Saude;

Il — Desenvolver e coordenar planos e programas, em consonancia com as
diretrizes propostas pelo Ministério da Saude e no Plano Municipal de Salude que visem
promover a saude integral, reduzir a morbimortalidade e propiciar o acesso e a
integralidade das agdes prestadas a todos;

[ll — Elaborar, normatizar, acompanhar e avaliar as aces de promog¢do da saude
executadas pelos diversos setores da secretaria municipal a saude;

IV — Propor e aplicar indicadores para avaliagdo das acdes de promog¢éo da saude;

V — Elaborar, implantar e implementar material didatico para orientacdo técnica e
operacional das unidades de saude, bem como propor e assessorar atividades de
capacitacao, aperfeicoamento e pesquisa em saude do adolescente; e

VI — Executar outras atribui¢cdes e atividades afins.

SECAOV
DA GERENCIA DE CONTROLE REGULACAO E OUVIDORIA
Art. 65 — A Geréncia de Controle, Regulac&o e Ouvidoria competem:
| — Realizar o planejamento, controle e avaliacdo das a¢des e servigos de saude no
ambito do municipio;

Il — Realizar a superviséo e fiscalizagdo das agbes e servigos de salde, junto a rede
publica e complementar do sistema local;
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Il — Desenvolver as atividades de acompanhamento, e controle das acdes de
saude;

IV — Analisar documentos e relatorios referentes aos servicos prestados;

V — Avaliar e auditar as a¢bes de saude, os atendimentos especializados e o0s
demais procedimentos em saude;

VI — Contribuir com o Planejamento para elaboracdo de parametros Assistenciais e
financeiros;

VIl — Definir as interfaces da estratégia da regulagé@o assistencial com o processo de
planejamento, programagcdo e outros instrumentos para o Controle/Avaliacdo dos
servigos de saude;

VIII — Garantir que todo 0 acesso dos usuarios aos servicos de saude, obedeca
fielmente a equidade e hierarquizacao da rede;

IX — Solicitar ao setor a Secretaria Municipal de Saude investimentos e ou
adequacao na oferta de servigos assistenciais considerando a demanda de servigos e
parametros epidemiologicos;

X — Promover a integracdo com o setor de Recursos Humanos da SMS a fim de
equalizar problemas como absenteismo, substituicdo, atualizagdo e remanejamento de
profissionais;

Xl — Garantir a disponibilidade de recursos materiais de consumo, permanente e
manutenc¢do de equipamentos e do prédio.

XII — Manter e promover integragéo com o Controle e Avaliagéo;

Xl — participar do processo de negociagdo e da definicdo de critérios para a alocagao
de recursos fisicos e financeiros nas acfes de Vigilancia em Saude

XIV — Garantir a equidade da autorizagao das solicitagdes de interna¢des levando em
consideracao a prioridade clinica do usuario descrito na justificativa o médico solicitante
no Sistema de Regulagéo;

XV — Demandar a Gerencia de Controle e Avaliagdo atuagcdo em casos pontuais que
indiqguem desvio padrédo na solicitagcdo e realizacdo de servigos pelos profissionais e
unidades requisitantes e executoras;

XVI — Demandar a Gerencia de Controle e Avaliagdo atuagdo preventiva em agdes
gue corrijam condutas andmalas freqientes na solicitacdo e execucédo de servigos pelos
profissionais e unidades requisitantes e executoras;

XVIlI — Acompanhar a execucéo da programacao pactuada e integrada da assistencia—
PPI
XVIII — Acompanhar a execucdo da Contratualizacdo objetivando atender na sua
totalidade as autorizagdes das demandas assistenciais;

XIX — Desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

COORDENACAO DE CONTROLE, MONITORAMENTO, AVALIACAO,
AUDITORIA E OUVIDORIA

Art. 66 — A Coordenagcdo Controle, Monitoramento, Avaliacdo, Auditoria e
Ouvidoria compete:

| — autorizar a liberacdo de AIH (autorizagédo de Internacdo Hospitalar) para as
instituicdes prestadoras de servigos, na area hospitalar;
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Il — realizar o processamento dos servi¢os de internagdo hospitalar de acordo com
as normas e orientagdes técnicas vigentes,

Il — controlar e avaliar os servigos prestados por instituicdes préprias, privadas e
filantropicas, conforme a legislacéo vigente;

IV — avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de informagéo
ambulatorial e hospitalar;

V — realizar auditorias analiticas e operacionais nos servicos de saude, préprios e
conveniados;

VI — avaliar a execucao dos projetos e convénios da Secretaria;

VIl — participar de elaboragdo da programacdo anual e acompanhamento das
metas pactuadas;

VIl — manter cadastro atualizado dos servicos e profissionais de saude, préprios,
contratados, conveniados e privados;

IX — coordenar o servigo de faturamento da Secretaria, garantindo o cumprimento
dos prazos e a qualidade das informagdes;

X — avaliar, mensalmente, a producdo das unidades de salude e dos servicos
conveniados, repassando informacdes para a se¢ao de controle, avaliagéo e auditoria;

Xl — gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS, cumprindo exigéncias e
normas técnicas vigentes:

XII — exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e desempenho
das atribuicbes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata;

XIII — Implementar a ouvidoria para avaliagcdo dos servigos ofertados a populac¢éo;

XIV — acompanhar e avaliar o cumprimento de metas relativas a atencdo a saude,
estabelecidas por meio de instrumentos de gestdo a serem aplicados em unidades
ambulatoriais e hospitalares préprias e conveniadas;

NUCLEO DE INFORMACOES EM SAUDE

| — Montar e coordenar o sistema de informac6es em saude;

Il — Atualizar e expandir o sistema de informagfes em saude;

[Il — Divulgar as informacdes em saude no &mbito do municipio;

IV — Promover eventos, parcerias, contatos para produzir, coletar, e divulgar as
informacdes em saude;

V — Tornar o sistema de informagdes de saude, um componente educativo e de
facil acesso & comunidade;

VI — Manter atualizado os Sistemas de Informacfes de uso obrigatério para
registros dos servigos produzidos pelas Unidades de Saude do Municipio;

VIl — Elaborar relatérios gerenciais com dados dos servicos realizados pelas
Unidades de Saude do Municipio;
VIII — Disponibilizar relatérios para as equipes de monitoramento, avaliagdo e

auditoria quando solicitados;
DA COORDENACAO DE REGULACAO
Art. 67 — A Coordenagéo de Regulacdo compete:

SUBSECAO |
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| — Apurar e avaliar os resultados e impactos dos servicos de saude sobre a saude
da populacéo;

Il — Contribuir com o Planejamento para elaboracdo de parametros assistenciais e
financeiros — PPI da Assisténcia;

IIl — Definir as interfaces da estratégia da regulacao assistencial com o processo de
planejamento, programacdo e outros instrumentos para o Controle/Avaliacdo dos
servicos de saude

IV — Apoiar e orientar o planejamento na definicdo de fluxos em ambito municipal
para a construcdo de um sistema em rede;

V — Garantir que todo o acesso dos usuarios aos servicos de saude, obedeca
fielmente a equidade, e hierarquizacao da rede;

VI — Solicitar investimentos e ou adequagéo na oferta de servigos assistenciais
considerando a demanda de servicos e parametros epidemioldgicos;

VIl — Estabelecer protocolos e fluxos para regulacdo dos servigos de saude;

VIII — Manter articulagdo com as esferas de governo e outras instituicoes
objetivando a melhoria e aprimoramento do Complexo Regulador;

IX — Garantir a regulagdo do acesso da demanda de servicos de acordo com a
oferta e fluxos pré—estabelecidos;

X — Prestar manutencdo dos fluxos de acesso aos servigos de acordo com 0s
parametros/protocolos e perfil epidemioldgicos;

XI — Estabelecer normas e requisitos de Regulagao;

XIl — Manter equipe multi—profissional capacitada constantemente;

XIII — Promover a integragdo com o setor de Recursos Humanos da SMS afim de
equalizar problemas como absenteismo, substituicdo, atualizacdo e remanejamento de
profissionais;

XIV — Garantir a disponibilidade de recursos materiais de consumo, permanente e
manutencao de equipamentos e do prédio.

XV — Manter e promover integragdo com o Controle e Avaliagéao;

NUCLEO MUNICIPAL DE AGENDAMENTO

| — Controlar e avaliar os agendamentos de atendimentos de saude;

Il — Adotar normas e procedimentos de atendimento a populacéo;

Il — Manter sempre atualizado o cadastro das unidades de salude que prestam
servigos a populagéo;

IV — Manter sempre atualizado o cadastro dos profissionais da area de saude que
prestam servi¢os a populacao;

V — Definir normas técnicas e padrdes de qualidade do servigo municipal de
agendamento;

VI — Garantir vaga no transporte social em salde para os usuarios regulados;

VIl — Acompanhar a execugédo da programagéo pactuado e integrada;

VIl — Manter atualizado sistema de informagédo que controle toda a demanda e
oferta de servigos assisténcias;

DO TRANSPORTE SOCIAL EM SAUDE E SANITARIO

| — Manter o controle das saidas dos veiculos disponivel para o setor;
Il — elaborar cronograma de saida dos veiculos;
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Il — atender as demandas dos diversos setores da secretaria de saude quando da
necessidade de transporte sanitario e social em saude;

IV — Otimizar a saida de veiculos;

V — Outras tarefas correlatas;

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 66 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é um 6rgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade implementar a politica nacional
da assisténcia social no ambito Municipal, através da implantacdo do sistema Unico da
assisténcia social e Centros de Referéncias da Assisténcia Social (CRAS).

Art. 67 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social as seguintes
atividades:

| - coordenar e acompanhar a elaboragdo e implantacdo de programas de
assisténcia social rural e urbana no Municipio;

Il - elaborar planos, executar e acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros
destinados a assisténcia social;

Il - elaborar normas e politicas basicas para a realizacdo de pesquisas nas areas
de assisténcia social, visando o bem-estar da populagdo excluida do mundo da
cidadania plena;

IV - promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal
para o desenvolvimento de ac6es nas areas de assisténcia social;

V - articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade, com vistas
a obtencdo de cooperacgdo para o desenvolvimento de a¢gbes nas areas de assisténcia
social,

VI - coordenar as atividades de organizacdo de ndcleos comunitarios; acompanhar
a execucdao e a fiscalizagdo do Codigo de Posturas Municipal;

VIl - articular-se com érgéos federal e estaduais, visando o desenvolvimento sécio-
econdmico da comunidade municipal;

VIl - prover a coordenacdo da defesa Civil dos meios necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades;

IX - definir e desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate da cidadania e a
melhoria da qualidade de vida do cidadéo;

X - articular-se com entidades publicas, privadas e com a comunidade civil
organizada com vistas ao desenvolvimento de agdes de prevengéo e conscientizagéo da
populacdo contra fendmenos que ponham em risco a seguranca e moradia a sua defesa
em casos de emergéncia e de calamidade publica;

XI - promover e articular agbes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas sociais, projetos e atividades da Secretaria,
subsidiando a definicdo de prioridades de prestacdo de servigcos de assisténcia social e
de concesséao de beneficios;

XIl - promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de
assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da assisténcia social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas;
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Xl - assegurar o atendimento & crianca e ao adolescente, em situagdes de risco
pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou
secundéario de vivéncia, visando permitir 0 acesso aos seus direitos fundamentais, na
forma prevista em Legislacéo Federal;

X1V - assegurar a formulacdo de politicas voltadas & area social, visando a garantia
dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigbes para
atender contingéncias sociais e a universaliza¢ao dos direitos;

XV - definir politicas, em integracdo com as areas de habitagéo, trabalho, saude e
educacdo, visando o bem-estar e uma melhor qualidade de vida para as familias de
baixa renda;

XVI - elaborar proposta orcamentaria dos recursos destinados as acgfes de
assisténcia social e os padrdes de qualidade para prestacdo de servicos;

XVII - elaborar o plano de aplicagdo do fundo municipal da assisténcia social e do
fundo municipal da crian¢a e do adolescente;

XVIII - elaborar o plano plurianual da assisténcia social;

XIX - buscar inter-relacionamento com outros 6rgdos publicos, visando atrair
beneficios para o Municipio;

XX - outras atividades correlatas.

SECAO |
DA COORDENACAO DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 68 - A Coordenacio de Promocgdo e Assisténcia Social, ligada a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, compete o desempenho das seguintes atividades:

| - promover o atendimento, em caréater supletivo, a populagdo carente na area de
Assisténcia Social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas;

Il - subsidiar a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

[l - definir programas e projetos que atendam aos Municipes carentes, a populacdo
de rua, aos migrantes, a crianca e ao adolescente, aos idosos e grupos especiais, de
acordo com a especificidade de cada grupo;

IV - orientar a populagcdo de baixa renda quanto aos recursos existentes na
Administracdo Municipal e na Comunidade, visando atender suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

V - promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuado objetivando o
levantamento das demandas, assim como sugerir estudos para subsidiar propostas de
intervengdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

VI - proporcionar aos idosos e aos grupos especiais, diretamente e/ou em parceria
com outros 6rgdos, oportunidades de integracdo, geracdo de renda, lazer, cultura e
diverséo, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim sua
gualidade de vida;

VIl - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pela Coordenagéo , em
articulacdo com a area afim;

VIII - propor a elaboracéo de convénios para o desenvolvimento de projetos;
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IX - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes béasicas e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

Art. 69 - A Coordenacdo de Promog&o e Assisténcia Social tem ainda em seu
ambito de atuagao as seguintes atividades:

QUANTO AO ATENDIMENTO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

| - colaborar na execugdo de projetos para o0 atendimento & crianga e ao
adolescente, em consonancia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

Il - zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

lIl - promover pesquisas educativas, objetivando sensibilizar a comunidade para o
problema das criangas e adolescentes desassistidos;

IV - elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram
maior nimero de criangas e adolescentes em risco social;

V - realizar trabalhos de abordagem junto as criangas e adolescentes de rua,
visando a aproximagdo e o estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua
insercéo na sociedade, numa dimenséo de cidadania;

VI - atender criangas e adolescentes de rua, providenciando os encaminhamentos
especificos & familia ou para outro programa do sistema e/ou da sociedade, conforme o
caso, e promover seu acompanhamento sistematico;

VIl - atender demandas da populagéo relacionadas a crianca e ao adolescente;

VIII - articular-se com entidades afins, fiscalizando e acompanhando as entidades
que atuam com a crianga e adolescente no Municipio;

IX - buscar a inser¢cdo do adolescente de familias de baixa renda no mercado
formal de trabalho, através de convénios com instituicbes publicas e privadas,
acompanhando seu desempenho junto ao 6rgdo empregador;

X - atender as criancas e aos adolescentes de rua provenientes de familias de
baixa renda através de atividades sdcio-educativas, de lazer e de iniciagdo profissional;

XI - elaborar e manter atualizado o registro dos dados e informacdes relativos as
criangcas e adolescentes, encaminhando-os aos setores competentes sempre que
necessario e no seu beneficio;

XIl - manter contato permanente com o Conselho Tutelar dos Direitos das Criancas
e dos Adolescentes, prestando apoio técnico quando necessario;

Xl - realizar o acompanhamento do indice repeténcia e evasdo escolar de
criangas e adolescentes junto a Secretaria Municipal de Educacéo;

XIV - acompanhar e identificar ocorréncias de trabalho infantil tomando as medidas
cabiveis;

XV - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes basicas e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

QUANTO AO ATENDIMENTO A GRUPOS ESPECIAIS

| - executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, portadores
de necessidades especiais e populacao carceraria, de acordo com as especificidades de
cada grupo e com o plano de trabalho da Secretaria, proporcionando-lhes oportunidades
de integragdo, geracao de renda, cultura e lazer, objetivando o resgate de sua auto-
estima e dignidade, melhorando sua qualidade de vida;
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Il - prestar apoio técnico necessario a participacdo da Secretaria junto aos
Conselhos inerentes a area;

lll - promover pesquisas, visando levantar a situagdo soécio-econdmica atual do
idoso, dos portadores de necessidades especiais e populagéo carceraria;

IV - executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o problema dos
portadores de necessidades especiais, e populacéo carceraria;

V - elaborar e manter atualizado o mapeamento das areas onde se concentram
maior numero de idosos e portadores de necessidades especiais no Municipio;

VI - articular-se com entidades e Orgéos afins, de modo especial a Secretaria
Municipais de Saude, para insercéo do idoso, dos portadores de necessidades especiais
e da populagao carceréria nos programas e projetos desenvolvidos;

QUANTO AO ATENDIMENTO SOCIAL

| - promover pesquisas visando levantar a situagéo socioecondmica atual do idoso,
dos portadores de deficiéncia e populacdo carceréria, elaborando mapeamento das
areas de concentracdo dessas populacdes e da populagdo de baixa renda;

Il - executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o problema dos
portadores de deficiéncia e da populagdo carceraria;

[l - articular-se com entidades e 6rgdos afins, de modo especial com as Secretaria
Municipal de Saude, para inser¢do do idoso, dos portadores de deficiéncia e da
populacao carceraria nos programas e projetos desenvolvidos;

IV - executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, portadores
de deficiéncia e populacdo carceréaria, de acordo com as politicas nacionais de cada
grupo, proporcionando-lhes oportunidades de integragdo, geracdo de renda, cultura e
lazer, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando, assim, a sua
gualidade de vida;

V - executar programas e projetos que atendam aos municipes de baixa renda, a
populacdo de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada grupo, de
forma a assegurar o alcance da metas previstas no plano de trabalho da Secretaria;

VI - realizar palestras e cursos, em conjunto com a Secgdo de Atendimento
Comunitario, atendendo a popula¢do de baixa renda do Municipio, proporcionando-lhe
higienizacdo e acompanhamento psicossocial, bem como orientagdo e encaminhamento
aos recursos sociais comunitarios existentes, visando o resgate da dignidade humana, a
valorizag&o da vida e restabelecendo a cidadania;

VIl - prestar atendimento de acordo com programas e projetos a populacdo de
baixa renda do Municipio, a populagéo de rua e aos migrantes, dentro das modalidades
previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

VIl - manter estatisticas de atendimentos realizados;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes béasicas e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

SECAOQ I
DA COORDENACAO DO CRAS

Art. 70 - A Coordenagdo do CRAS compete o desempenho das seguintes
atividades:
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| - coordenar as unidades dos CRAS existentes no municipio;

Il - acompanhar a organizagéo dos servigos prestados nos CRAS;

[Il - acompanhar o desenvolvimento de servigos, programas e projetos locais;

IV - elaborar e manter banco de dados das unidades dos CRAS;

V - realizar relatorios de atendimentos e servigos executados;

VI - subsidiar as unidades dos CRAS nas suas necessidades materiais e humanas;

VIl - responsabilizar-se por avaliar o desempenho da equipe técnica de cada
unidade;

VIl - colaborar/responsabilizar-se pela execucdo das politicas de assisténcia ao
idoso, portador de deficiéncia, criancas e adolescentes e a familia em geral,

IX - realizar relatorios, prestagfes de contas e tudo mais necessérios para plena
execucgdao dos servigos oferecidos nos CRAS;

X - atuar junto as diversas instituicdes locais com vista a prestagao dos servicos de
competéncia das mesmas;

Xl - outras atividades correlatas.

SECAO I
DA COORDENACAO DE RELACOES COMUNITARIAS

Art. 71 - A Coordenacdo de Relagbes Comunitarias, ligada & Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, compete o desempenho das seguintes atividades:

| - fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

Il - implementar os programas e projetos, favorecendo a interacdo entre a
administragdo municipal e comunidades, proporcionando a participacdo da populacdo no
seu proprio processo de desenvolvimento.

[l - desenvolver trabalhos em conjunto com as comunidades, buscando o apoio de
outras entidades e organizagfes, no sentido de garantir a operacionalizagcéo das agdes
propostas;

IV - instituir comissbes para fins de fiscalizagdo, acompanhamento e viabilizagcéo
das politicas publicas;

V - criar um canal de comunicagao entre a administragdo municipal e os diversos
setores da sociedade civil organizada, tais como movimentos comunitarios, associagdes
de moradores, sindicatos, igrejas, entidades assistenciais, etc;

VI - promover pesquisas junto as comunidades, objetivando o levantamento das
demandas que possam ser utilizadas na elaboracéo das politicas publicas;

VIl - analisar e encaminhar para outros 6rgaos as solicitagbes comunitérias para
possivel atendimento;

VIl - apoiar a organizagdo das entidades do municipio disponibilizando
atendimento e assessoramento técnico para sua constituicdo/legalizacéo;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes béasicas e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

Art. 72 - A Coordenacéo de Relagdes Comunitarias, compete ainda o desempenho
das seguintes atividades:

QUANTO AOS PROGRAMAS E PROJETOS
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| - desenvolver agdes pertinentes a execugdo dos programas locais vinculados a
Politica Nacional da Uniéo e do Estado;

Il - acompanhar e elaborar a prestacéo de contas dos programas articulados com a
Unido, o Estado e o Municipio;

1l - viabilizar subsidios e suportes para convénios, contratos e outras parcerias;

IV - vincular os servicos prestados a politica de atendimento com objetivo de gerar
os repasses financeiros do Estado e da Uniéo;

V - oferecer os subsidios necessarios para a implementacdo de programas e
projetos considerando o co-financiamento;

VI - reunir toda documentacao para fomento dos projetos e programas de ambito
da Uniao e Estado;

VIl - acompanhar as unidades dos programas em funcionamento e colaborar para a
instalacdo de novas unidades;

VIII - outras atividades correlatas.

QUANTO A HABITACAO E TRABALHO

| - coordenar e acompanhar a elaboracdo e implantacdo de programas de
assisténcia ao trabalhador;

II - definir e fiscalizar a aplicagéo dos recursos financeiros destinados a assisténcia
do trabalhador;

Il - elaborar normas para realizagdo de pesquisas na area habitacional, visando as
condigdes sociais, econémicas, técnicas e sanitarias;

IV - promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal
para o desenvolvimento de a¢6es nas areas de habitacao e trabalho;

V - articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade, com vistas
a obtencdo de cooperacao para o desenvolvimento de a¢cBes nas areas de habitacéo e
trabalho;

VI - promover a articulagcdo do trabalhador desempenhando e/ou de baixa renda e
de baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalho do Municipio, através de
cursos de capacitacdo e qualificac@o profissional, voltando & formagéo de associagdes
e/ou empresas associativas de producéo de bens e/ou servigos;

VIl - definir politicas, em integracdo com as &reas afins, de habilitacdo de
assentamento urbano e de regularidade fundiaria para as areas de intervencao especial
do Municipio;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 72 - Compete a Secretaria de Infraestruturas e Desenvolvimento Urbano,
planejar, coordenar e acompanhar o planejamento e execugédo das obras civis e de
saneamento, e da politica de desenvolvimento urbano, realizando suas a¢bes através
das geréncias, nucleos e setores que Ihe sdo subordinados.



55

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUACU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro — Itaguacu (ES) — CEP 29690-000

SECAO IV
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E OBRAS
Art. 73 - A Geréncia de Planejamento, Projetos e Obras compete:

| - Elaborar o plano de obras e de urbanismo da Secretaria;

Il - Montar e atualizar um sistema de informacdes gerenciais da Secretaria;

lIl - Gerenciar a elaboracdo e execugéo de projetos de construgdo e conservagao
de obras publicas;

IV - Coordenar a execucgdo de politicas de urbanizacdo social dos logradouros
publicos, planejamento e acompanhando a realizacéo das obras publicas;

V - Analisar os projetos de construgdo e reconstrugdo de obras particulares, dando
parecer e aprovagao;

VI - Projetar, orgar, executar e medir os servigcos e obras de viagao que Ihe forem
atribuidos, incluindo levantamentos topograficos, calcamentos, obras de arte, reformas,
conservagao e demais atividades correlatas;

VIl - Preparar os desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios para
execucgao de obras, inclusive trabalhos de topografia pertinentes;

VIl - Elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execugao das
obras;

IX - Desenvolver outras atividades correlatas.

NUCLEO PLANEJAMENTO URBANO E PROJETOS

| - Montar um sistema de informacdes;

Il - Montar um sistema de planejamento estratégico;

Il - Elaborar um plano de acéo de projetos e obras;

IV - Coordenar a elaboracéo e execugédo de projetos técnicos;

V - Projetar, orgar, executar e medir 0s servicos e obras de viagcdo que lhe forem
atribuidos, incluindo levantamentos topograficos, calcamentos, obras de arte, reformas,
conservagao e demais atividades correlatas;

VI - Proceder a fiscalizagcdo de obras publicas, acompanhando os cronogramas de
execucao e tomando as medidas necessarias ao seu efetivo cumprimento;

VIl - Fornecer autorizagdo para o Nucleo de Tributac&o do ISS emitir o “Habite-se”;

VIIl - Proceder a numeracdo de prédios novos e daqueles cuja numeracao foi
alterada, em decorréncia de atos do poder publico municipal;

IX - Executar as atividades de manutenc¢ao dos logradouros publicos;

X - Avaliar as execucdes técnicas dos projetos de interesse do municipio;

XI - Manter um controle sobre a elaboragéo e execuc¢do dos projetos;

XII - Implementar o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e suas legislacoes;

Xl - Coordenar as atividades de Planejamento Estratégico, compreendendo os
projetos de desenvolvimento urbano do municipio;

XIV - Promover a politica de organiza¢do do espaco urbano municipal, com base
no Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e nas legislacdes;

XV - Coordenar a implantagéo de projetos estruturadores no campo do urbanismo
e suas infraestruturas;

XVI - Elaborar projetos de urbanizagdo e regulamentacdo de &reas especiais de
preservacgao e prote¢cdo do meio-ambiente;
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XVII - Fiscalizar e controlar a evolugdo urbana em sintonia com a Lei de Uso e
Ocupacéao do Solo e a Lei de Edificagbes e Posturas.

XVIII - Planejar os espacos publicos;

XIX - Planejar a recuperacéo, despoluicdo e saneamento das lagoas urbanas;

XX - Planejar e controlar os usos das lagoas do municipio;

XXI - Elaborar e aprovar projetos de urbanizagéo;

XXII - Projetar o macro sistema viario da area urbana da sede municipal, das faixas
litordneas e distritos, de acordo com a Lei de Uso e Ocupacéo do Solo;

XXIII - Controlar e aprovar os projetos de loteamentos, remembramentos e
desmembramentos;

XXIV - Elaborar, acompanhar e aprovar projetos urbanisticos da Prefeitura;

XXV - Elaborar e acompanhar projetos de habitagcéo popular da Prefeitura;

NUCLEO DE INFORMACOES E CONTROLE

| - Montar e Atualizar o sistema de informagbes e controle das atividades da
Secretaria;

Il - Subsidiar as atividades da Secretaria, com as informacgdes pertinentes;

lll - Elaborar registros relativos as obras contratadas, fazendo constar ocorréncias
sobre prazos, condigBes de pagamento e outras observacdes que sejam necessarias;

IV - Articular-se com o Nucleo de Tributacdo do Cadastro Mercantil, para fins de
recolhimento das taxas e emolumentos que recairem sobre os alvaras, obras e
urbanismo;

V - Acompanhar e controlar com informacdes as atividades de obras da Secretaria,;

VI - Acompanhar a execugéo dos cronogramas das obras da Secretaria.

NUCLEO DE OBRAS

| - Elaborar o planejamento estratégico de obras e de necessidades de
investimentos;

Il - Projetar, orcar, executar e medir os servigos e obras que lhe forem atribuidos,
incluindo levantamentos topograficos, calgamentos, reformas, conservacdo e demais
atividades correlatas;

Il - Hierarquizar as prioridades de obras de pavimentacdo conforme critérios
técnicos e sociais;

IV - Coordenar e executar os servi¢cos de pavimentagéo de avenidas, ruas e demais
logradouros publicos;

V - Proceder a medicéo final de todas as obras executadas, seja por administracao
direta ou empresas contratadas, informando os processos de pagamento aos
interessados;

VI - Proceder a fiscalizagcdo de obras publicas, acompanhando os cronogramas de
execucao e tomando as medidas necessarias ao seu efetivo cumprimento;

VIl - Preparar os desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios para
execucgao de obras, inclusive trabalhos de topografia pertinentes;

VIl - Elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execugao das
obras;

NUCLEO DE FISCALIZACAO
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| - Orientar sobre a Lei de Edificagbes e Posturas e a Lei de Uso e Ocupacéo do
Solo;

Il - Fiscalizar o andamento das obras de engenharia e arquitetura, conforme as
normas das legislacdes em vigor;

Il - Fiscalizar o cumprimento da legislacdo urbanistica, conforme exigéncias da Lei
de Uso e Ocupacéo do Solo;

IV - Fiscalizar o cumprimento da lei de Edificagbes e Posturas, conforme suas
exigéncias e requisitos;

V - Fiscalizar e acompanhar projetos de desenvolvimento urbano de interesse da
Municipalidade;

VI - Fiscalizar a execucgédo de obras publicas contratadas;

NUCLEO DE PRODUCAO DE ARTEFATOS

| - Elaborar o planejamento das atividades de producéo de artefatos de cimento e
madeira,;

Il - Requisitar a compra de insumos para a producdo de artefatos de cimento e
madeira,;

[l Produzir blocos, meios-fios, manilhas, tampdes e outros produtos necessarios
as atividades da Prefeitura;

IV - Selecionar e preparar a madeira necesséria a realizacdo de obras e servigos
de carpintaria e marcenaria,;

V - Executar servigos de construgao e reparos em estruturas e objetos de madeira;

VI - Estocar, distribuir e controlar os produtos de artefatos de cimento e madeira;

NUCLEO DE MANUTENCAO E RECUPERACAO DE INFRAESTRUTURAS

| - Executar o planejamento estratégico de investimentos e obras de manutencgéo e
recuperacao das infraestruturas;

Il - Executar um plano de obras de recuperacéo de infraestruturas:

[l - Procurar métodos eficientes de manutencéo das infraestruturas;

IV - Gerenciar a elaboracdo e execugcdo de projetos de conservagdo de
infraestruturas;

V - Coordenar e executar 0s servicos de recuperagdo e manutencdo das
infraestruturas;

NUCLEO DE MANUTENCAO E RECUPERACAO DE EDIFICACOES

| - Elaborar o planejamento estratégico de investimentos em edificagdes;

Il - A elaboracdo de estudos e projetos de obras em edificagdes, bem como os
respectivos orgcamentos, em articulagdo com o Nucleo de Urbanismo;

Il - A elaboragao do célculo das necessidades de material, bem como a requisi¢éo
dos mesmos para execugéo de obras;

IV - A execugdo e/ou contratacdo de servigcos de terceiros, para execugao de obras
publicas;

V - A construgdo, ampliacdo, reforma e conservacao dos prédios municipais;

VI - A execucgdo e conservagdo dos servigos de instalacdes elétricas e hidraulicas
em obras e prédios municipais;
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VIl - O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitagdo para contratagéo de obras e servigos;

VIl - A fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, os materiais aplicados e a qualidade dos servigos:

IX - A execugdo ou acompanhamento das obras de habitacdo popular e de

programas outros de interesse da municipalidade;

NUCLEO DE LIMPEZA URBANA

| - Executar e avaliar o plano diretor de limpeza urbana;

Il - Dar um tratamento técnico adequado a disposicao final do lixo;

lIl - Fazer a coleta separada do lixo hospitalar;

IV - Manter os padrdes de qualidade da limpeza urbana;

V - Fazer campanhas educativas sobre a producgéo, coleta e tratamento do lixo
domiciliar;

VI - Fazer campanhas educativas sobre a cidade limpa;

VII - Executar e avaliar os servi¢os de varricdo e capinagao;

NUCLEO DE EQUIPAMENTOS URBANOS E CEMITERIOS

| - Elaborar um planejamento para construgdes, manutengdo e recuperagdo de
equipamentos urbanos e cemitérios;

II - Criar uma base de dados sobre os equipamentos urbanos existentes e
cemitérios;

lIl - Recuperar os equipamentos urbanos existentes e danificados;

IV - Manter em bom estado de conservagao 0s cemitérios;

V - Elaborar e executar projetos de equipamentos urbanos, em parceria com 0S
Nucleos de Planejamento Urbano e de Urbanismo;

VI - Planejar, acompanhar e executar as atividades desenvolvidas nos Cemitérios
Publicos;

VIl - Oferecer as condicbes adequadas a populagdo, para a visitacdo aos
cemitérios;

VIl - Controlar os Obitos da municipalidade em parceria com a Secretaria de
Saude;

NUCLEO DE PRAGCAS E JARDINS

| - Elaborar um plano de agéo e obras de paisagismo para a cidade;

Il - Fazer o cadastro e a caracterizacdo sempre atualizados, da situagdo das
pracas, jardins, e areas verdes;

[l - Elaborar um sistema de &reas verdes para a area urbana;

IV - Criar a sementeira do municipio;

V - Ampliar a oferta de areas verdes e espacos abertos a populacao;

VI - Implantar o parque municipal, com &reas de lazer passivo, contemplativo e
areas de exercicios fisicos, com pista de “cooper”;

VIl - Levantar junto aos loteamentos as &areas publicas, destinadas a areas verdes
e planejar o seu uso;

VIII - Definir e localizar, em parceria com o Nucleo de Urbanismo, as areas verdes
dos novos loteamentos;
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IX - Fazer o cadastro e a caracterizacdo de funcionamento das pracas e jardins;
X - Executar a recuperacgéo de pragas e jardins;

Xl - Executar a ampliagcéo de oferta de pragas e jardins;

XIl - Implantar novas pragas e novos jardins;

NUCLEO DE OBRAS VIARIAS

| - Elaborar o planejamento estratégico de obras viarias e de necessidades de
investimentos;

Il - Projetar, orcar, executar e medir os servicos e obras viarias que lhe forem
atribuidos, incluindo levantamentos topograficos, calcamentos, obras de arte, reformas,
conservagao e demais atividades correlatas;

Il - Proceder a medigao final de todas as obras executadas, seja por administragéo
direta ou empresas contratadas, informando os processos de pagamento aos
interessados;

IV - Proceder a fiscalizagdo de obras publicas, acompanhando os cronogramas de
execucao e tomando as medidas necessarias ao seu efetivo cumprimento;

V - Preparar os desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessérios para
execucgao de obras, inclusive trabalhos de topografia pertinentes;

VI - Elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execugéo das
obras;

VIl - Fazer um cadastro permanente dos logradouros publicos existentes, com suas
caracterizagOes de conservacao;

VIl - Fazer um planejamento integrado de recuperacao de passeios e ruas;

IX - Executar o planejamento de investimentos e obras viarias;

X - Hierarquizar as prioridades das obras viarias conforme critérios técnicos e
sociais;

Xl - Coordenar e executar os servigos das obras viarias;

XIl - Coordenar e executar os servigos de estradas municipais;

XIll - Coordenar e executar 0s servicos de recuperagdo e manutencdo da
pavimentagao;

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

| - planejar, coordenar e executar as agbes de apoio administrativo da Secretaria
Municipal;

Il - fornecer as informagdes atualizadas para a gestado da Secretaria Municipal;

Il - coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio;

IV - manter controle sobre as receitas e despesas da Secretaria, através de
instrumentos proprios, separados ou em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financas;

V - acompanhar a execugdo do orgcamento da Secretaria;

VI - acompanhar, junto & Secretaria Municipal de Finangas, o pagamento das
despesas;

VII - promover o controle das receitas e despesas, organizando prestacdes de
contas mensais/trimestrais;

VIII - subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;

IX - participar da programagé&o anual e acompanhamento das metas pactuadas;
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X - participar da elaboragdo de documentos diversos, planos, projetos, relatorios e
orgamento, responsabilizando-se pela redagéao final dos mesmos;

XI - exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e desempenho
das atribuicbes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

XIl - acompanhar a execugéo financeira no ambito da Secretaria  Municipal;

XIll - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE INTERIOR E TRANSPORTES

Art. 74 - A Secretaria de Interior e Transportes Financas compete planejar,
coordenar e executar as atividades de apoio a infraestrutura das vias rurais e
necessidades das regifes interioranas do municipio, desenvolvendo suas atividades
através das geréncias, nacleos e setores que Ihe sdo subordinados.

SECAO |
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E OBRAS DO INTERIOR

Art. 75 - A Geréncia de Geréncia de Planejamento, Projetos e Obras do Interior
compete:

| - Elaborar uma politica de transporte coletivo;

Il - Elaborar e implementar as normas de regulamentagéo do transporte coletivo;

lIl - Coordenar as atividades de trafego e de transporte urbano e rural no Municipio;

IV - Planejar e executar, em consonancia com o 6rgao gestor estadual, um projeto
de funcionamento do Terminal Rodoviério;

V — Apoiar a Secretaria de Educacdo nas questbes relativas a fiscalizagdo e
regulacao do transporte escolar;

VI - Planejar a manutencédo dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

VIl - Inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas da Prefeitura;

VIl - Realizar a manutencao periddica dos veiculos e das maquinas;

IX - Reparar os veiculos danificados;

X - Fazer as devidas substituicdes de pecas danificadas;

XI - Providenciar junto a Secretaria competente, a aquisicdo das pecas que se
fizerem necessérias;

XIl — Promover a limpeza e manutenc¢éo das vias rurais, bem como pontes, etc.;

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE FINANCAS
Art. 76 - A Secretaria de Finangas compete planejar, coordenar e executar a
politica de gestéo dos recursos financeiros da Prefeitura, desenvolvendo suas atividades

através das geréncias, nucleos e setores que Ihe sdo subordinados.

SECAO |
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DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS
Art. 77 - A Geréncia de Planejamento e Convénios compete:
NUCLEO DE CONVENIOS

| - Montar um sistema de controle e acompanhamento de convénios;

Il - Acompanhar e controlar a execugéo financeira dos convénios;

[l - Elaborar ou assessorar prestagdo de contas dos conveénios;

IV - Fazer os balancetes e demonstragfes contdbeis dentro dos prazos previstos;

V - Encaminhar os balancetes, demonstracdes contabeis, e prestacdo de contas
aos oOrgaos competentes da Prefeitura e de outras esferas do governo ou entidades
outras conveniadas;

NUCLEO DE PLANEJAMENTO

| - Coordenar as atividades de elaboracdo da proposta orcamentaria anual, do
plano de investimentos e da lei de diretrizes orgamentarias;

Il - Acompanhar a execug¢éo orcamentéria, mantendo o Secretario informado sobre
a situagéo dos programas e projetos previstos no orgamento global;

[l - Acompanhar a aplicacdo de créditos e dotacBes or¢camentérias previstas no
orgamento global do Municipio, assim como, a origem dos recursos;

IV - Coordenar e acompanhar as altera¢des na legislacao tributaria municipal;

V - Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas, bem como, relatério
consolidado da execucdo orcamentaria, encaminhando ao Secretério e Prefeito para
apreciacao;

VI - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA COORDENACAO DE TRIBUTACAO
Art. 78 - A Coordenago de Tributagdo compete:

| - Elaborar um plano de ag&o para a administracao tributaria;

Il - Coordenar a elaboracdo e execugdo de uma politica tributaria para a
administragdo municipal;

[l - Implementar o planejamento estratégico nas agdes e atividades da geréncia;

IV - Estabelecer os parametros da tributagdo municipal;

V - Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISS, com 0s seus registros;

VI - Implantar a sala do contribuinte com todas as informagdes e orientagdes
tributérias necessarias ao cidadéo;

VIl - Supervisionar o langamento, arrecadacao e cobranca dos impostos, taxas e
precos publicos;

VIII - Divulgar o Cédigo Tributério;

IX - Implantar um sistema de tramitagéo de processos, com suas vinculagdes com
a Secretaria de Infraestruturas e Desenvolvimento Urbano;

QUANTO AO CADASTRO IMOBILIARIO E MERCANTIL



62

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUACU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro — Itaguacu (ES) — CEP 29690-000

| - Executar a atualizacdo e manutencédo dos Cadastros Imobiliario e ITBI;

Il - Efetuar o langamento e a arrecadagéo dos impostos e taxas municipais;

[l - Emitir guias de recolhimento dos tributos municipais, enviando a seus
respectivos destinatarios;

IV - Arrecadar tributos e orientar os contribuintes no cumprimento de suas
obrigacgdes;

V - Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegacdo e a evasao de rendas,
aplicando sancdes e penalidades aos infratores; fiscalizar quanto ao cumprimento do
Cddigo Tributario e quanto ao cumprimento de leis e regulamentos fiscais;

VI - Divulgar, através dos meios de comunicagdo de massa, as datas e prazos para
recolhimento dos impostos municipais;

VIl - Proceder & baixa dos pagamentos efetuados pelo contribuinte, mantendo o
arquivo atualizado;

VIII - Orientar os contribuintes sobre suas obrigacbes fiscais, tanto pelo
atendimento pessoal, como através da publicacdo de editais e avisos nos jornais, e
campanhas em emissoras de radio e televisdo; quanto, também pela fiscaliza¢é&o;

IX - Proceder a cobranca dos impostos;

X - Informar os processos referentes a situagéo fiscal dos contribuintes e fornecer
certiddes respectivas;

Xl - Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informag¢fes para contabilizacdo pelo 6rgéao
competente;

Xl - Cumprir as exigéncias e procedimentos do Codigo Tributério, e de outras
legislagdes complementares no que € pertinente ao Nucleo do Cadastro;

Xl - Manter atualizada a base cartografica do Cadastro;

XIV - Executar a atualizagéo e manutencdo do Cadastro Mercantil;

XV - Efetuar o langamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas municipais;

XVI - Emitir guias de recolhimento dos tributos municipais, enviando a seus
respectivos destinatarios;

XVIlI - Arrecadar tributos e orientar os contribuintes no cumprimento de suas
obrigacgdes;

XVIII - Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegagao e a evasao de rendas,
aplicando sancdes e penalidades aos infratores; fiscalizar quanto ao cumprimento do
Cddigo Tributario e quanto ao cumprimento de leis e regulamentos fiscais;

XIV - Divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e prazos
para recolhimento dos impostos municipais;

XX - Proceder a baixa dos pagamentos efetuados pelo contribuinte, mantendo o
arquivo atualizado;

XXI - Orientar os contribuintes sobre suas obrigagdes fiscais, tanto pelo
atendimento pessoal, como através da publicacdo de editais e avisos nos jornais, e
campanhas em emissoras de radio e televisdo; quanto, também pela fiscaliza¢éo;

XXIl - Emitir alvards de licenca para instalacdo de empresas, e de servigos
profissionais, ouvidos os ndcleos de planejamento urbano e de urbanismo;

XXII - Informar os processos referentes a situacdo fiscal dos contribuintes e
fornecer certiddes respectivas;

XXIV - Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informag¢fes para contabilizacdo pelo 6rgéao
competente;
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XXV - Cumprir as exigéncias e procedimentos do Caddigo Tributario e de
legislagBes complementares, no que é pertinente ao Nucleo do Cadastro Mercantil;

QUANTO AO CADASTRO DO CONTRIBUINTE

| - Planejar e implantar o Cadastro unificado do contribuinte;

Il - Manter atualizado o Cadastro do contribuinte;

[l - Organizar o cadastro por estruturas de informagdes econdmicas, planejamento,
tributarias, sociais e espaciais;

QUANTO AO CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

| - Planejar e implantar o Cadastro da Divida Ativa;
Il - Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos
devedores da Prefeitura;

Il - Expedir certidbes de divida ativa para cobranca judicial;

IV - Proceder a cobranca amigavel da divida ativa e, encerrados 0s prazos
regulamentares, encaminhar as certiddes para cobranca judicial;

V - Informar os processos relacionados com a cobranga da divida ativa;

VI - Cumprir as exigéncias e procedimentos do Codigo Tributario e de legislacdes
complementares, no que é pertinente a Divida Ativa;

SUBSECAO I
DA COORDENACAO DE FINANCAS
Art. 79 - A Coordenac&o de Finangas compete:

| - Montar e executar um sistema de controle e acompanhamento financeiro e
contabil da Prefeitura;

Il - Controlar a execugdo financeira e orcamentaria em relagdo aos valores
inicialmente previstos;

[l - Executar as atividades referentes a pagamentos e recebimentos;

IV- Controlar a emissédo de cheques e de pagamentos de fornecedores e demais
credores da Prefeitura;

V - Controlar a execucéo financeira e orcamentaria;

VI - Controlar a elaboracgéo diaria do movimento de caixa;

VIl - Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execugéo
orcamentaria,;

NUCLEO DE CONTABILIDADE

| - Conferir e visar toda a documentacéo financeira e contabil produzida;

Il - Manter organizados contratos e outros documentos de responsabilidade
financeira da Prefeitura;

Il - Montar e executar um sistema de controle e acompanhamento contabil da
Prefeitura;
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IV - Orientar a classificagdo contabil de receitas e despesas, a emissdo de
empenhos e a execucédo da contabilidade;

V - Coordenar o levantamento da documentagédo relativa aos balancetes e
demonstragdes contabeis dentro dos prazos previstos;

VI - Realizar a conferéncia, classificacdo e registro contdbil dos documentos de
receita e despesas da Prefeitura;

VIl - Organizar e manter arquivo da documentag&o contabil e dos processos, pagos
no exercicio atual e anterior;

VIII - Efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

QUANTO A LIQUIDACAO E QUITACAO

| - Planejar as atividades do Nucleo;

Il - O recebimento da receita proveniente de tributos, ou a qualquer titulo;

Il - A execugcdo de pagamento das despesas, previamente processadas e
autorizadas;

IV - O recebimento, guarda e conservacdo de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizadas;

V - A emissdo de cheques e requisicdo de talonéarios, para a devida assinatura do
Prefeito, com outro representante legal;

VI - O controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos
de créditos, movimentados pela Prefeitura;

VIl - O recolhimento das importancias devidas, referentes a encargos da Prefeitura;

VIl - A escrituragdo do Livro Caixa;

IX - A elaboracéo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de financas;

X - O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros érgaos da administracdo
municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

QUANTO AO EMPENHO

| - Montar um sistema de registro e informagfes contabeis;

I - A execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentéarias e dos
Orcamentos Anuais, em estreita articulagdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

Il - O controle da execugdo orcamentéria, procedendo as alteragbes quando
necessario, e previamente autorizadas pelo Prefeito;

IV - A execucdo e escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases do
empenho e dos lancamentos relativos as operagbes contibeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;

V - O acompanhamento, execugéo e controle de acordos, contratos e convénios;

VI - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e
passivo orcamentario;

VIl - A remessa dos balancetes financeiros e orcamentérios ao Tribunal de Contas;

VIl - A elaborag&o no prazo determinado, do Balango Geral da Prefeitura;

IX - A elaboragédo das prestacdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicacdo em projetos especificos;

X - A emissdo de nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da
execucao orcamentaria da despesa;
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Xl - A andlise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidades
orgamentarias;

XIl - A andlise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem
como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

X1l - O controle das retiradas e depositos bancarios, conferindo, mensalmente, os
extratos de contas correntes;

XIV - A emisséao de ordem de pagamento;

XV - Elaborar diariamente o movimento de caixa;

XVI - Manter controle das contas bancérias, conferi-las e conciliar os extratos de
contas correntes fornecidos pelos bancos;

XVII - Proceder ao pagamento de despesas, conforme cronograma de desembolso
autorizado pelo Prefeito;

XVIII - Emitir relatérios de receitas e despesas;

XIX - Emitir periodicamente o relatério de contas a pagar;

XX - Informar aos fornecedores e demais credores da Prefeitura sobre os
pagamentos realizados;

XXI - Manter sob sua guarda e responsabilidade, numerarios, cheques, caugdes e
documentos de propriedade da Prefeitura;

XXII - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 80 - A Secretaria de Administracdo compete planejar, coordenar e executar a
politica de administracdo dos recursos humanos da Prefeitura, assim como o controle e
administragdo de bens e patrimbnio desenvolvendo suas atividades em Geréncias e
Nucleos Operacionais que Ihe sdo subordinados.

SECAO |
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO
Art. 81 - A Geréncia de Administragio compete:

| - Formular e coordenar a politica de recursos humanos da administracdo
municipal;

Il - Coordenar a elaboragdo e implementacdo do plano de carreira, cargos e
salarios;

Il - Fiscalizar, controlar os registros de frequéncia dos servidores;

IV - Coordenar a atualizagéo de Regimento Interno da Prefeitura;

V - Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e de
patriménio da Prefeitura;

VI - Gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos
bens de consumo e permanentes da Prefeitura;

VIl - Realizar auditorias periddicas de estoques no almoxarifado;
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VIl - Efetuar verificagbes nos 6rgdos municipais para verificar se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

IX - Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e
distribuidos, visando estabelecer niveis de estoques adequados em relacdo as
demandas;

X - Proceder as aquisicbes de materiais, de acordo com a legislacdo vigente e
obedecendo as normas especificas estabelecidas pelo nicleo competente da Prefeitura;

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

XIl - Executar as medidas administrativas necessarias a aquisi¢cdo e alienacédo de
bens patrimoniais imobiliarios;

Xl - Organizar as atividades de recepcdo ao publico, informando e orientando
visitantes, autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da
Secretaria;

XIV - Operar os servigos telefénicos, providenciando sempre junto a unidade
competente a manutencédo preventiva e corretiva do sistema;

XV - Realizar diretamente ou através de servigos de terceiros, as atividades de
manutencdo preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes,
de acordo com as metas estabelecidas pela Prefeitura;

XVI - Executar o servi¢o de limpeza interna e externa dos prédios e instalagdes das
Secretarias;

XVII - Acompanhar a execugdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutengéo,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servi¢cos
terceirizados;

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

| - Executar a politica de recursos humanos da administracao municipal;

Il - Elaborar e implementar o plano de carreira, cargos e salarios;

[l - Controlar os registros de frequiéncia dos servidores;

IV - Concesséo dos direitos dos servidores;

V - Controlar e fiscalizar as obrigac¢des e direitos dos servidores;

VI - O desenvolvimento e a aplicagédo da politica de recursos humanos;

VIl - A promogdo e execugdo da politica de manutencdo de recursos humanos,
pela administragdo de salérios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do
trabalho;

VIII - A execucédo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

IX - Realizar as atividades relacionadas ao recrutamento, selecdo, admisséo,
nomeagdao, promogao, exoneragao, reintegracéo e afastamento de Servidores;

X - Efetuar o levantamento das informacdes necessérias a avaliagdo de
desempenho dos Servidores visando & sua promog¢ao por mérito, conforme o Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios;

Xl - Executar as atividades relativas a folha de pagamento, emissdo de
contracheques, direitos e beneficios, além de registro funcional dos Servidores;
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XIl - Manter atualizada as informacgdes do cadastro funcional dos Servidores;

Xl - Manter atualizada a lotagéo de servidores no quadro de pessoal do Plano de
Cargos e Carreiras e Salarios da Prefeitura;

X1V - Executar os programas de beneficios e assisténcia social dos Servidores;

XV - Orientar os Servidores quanto aos seus direitos e deveres, como também, nas
solicitagBes de vantagens e beneficios, de acordo com a legislag&o vigente;

XVI - Orientar e fiscalizar a aplicacdo do Estatuto dos Servidores, do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios, da legislacdo federal e de outros atos normativos nas
atividades de pessoal dos 6rgdos municipais;

XVII - Propor e acompanhar a execucédo de campanhas, programas de beneficios e
outras atividades que visem a melhorar a qualidade de vida dos servidores;

XVIII - Elaborar a politica de qualificagéo profissional,

XIX - Identificar as caréncias de treinamento e desenvolvimento, propondo a
realizac&o de cursos que atendam as necessidades e os objetivos dos diversos Orgdos
municipais;

XX - Manter contato com instituices de treinamento, visando obter programacodes
de cursos, periodo de realizacdo, precos e outras informagBes que possam ser Uteis a
elaboracédo do Plano de Treinamento e Capacitagao da Prefeitura;

XXI - Manter atualizados os registros dos treinamentos realizados, carga horéria,
conteddo programatico e pessoal participante;

XXIlI - Realizar pesquisa de clima organizacional para diagnosticar o grau de
insatisfacdo dos servidores no ambiente de trabalho, relatando os fatos e as causas
identificadas, bem como, propondo solugdes alternativas para os problemas;

NUCLEO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

| - Executar as atividades de recebimento, protocolo, triagem e distribuicdo de
processos e documentos destinados as diversas unidades administrativas da Prefeitura;

Il - Controlar a tramitagéo de processos, informando sobre a sua localizag&o atual,
quando solicitado;

IIl - A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

IV - O atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacgdes quanto & localizag&o de processos;

V - O recebimento de jornais, revistas e outras publicacbes de interesse do
Municipio, encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

VI - Manter o arquivo em condigbes de organizagdo e seguranga para que 0S
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

VIl - A organizagdo e a conservacdo do arquivo, analisando o conteddo dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivo;

VIl - O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

NUCLEO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

| - Planejar e executar as atividades de vigilancia e seguranca do patrimonio
municipal;

Il - Planejar as necessidades de recursos humanos para a vigilancia e seguranca
patrimonial;
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[l - Inventariar os tipos de equipamentos e condigbes de trabalho da vigilancia e
seguranca patrimonial;

IV - Planejar a capacitacdo e acompanhamento profissional dos recursos humanos;

V - Melhorar as condi¢gdes de trabalho;

VI Acompanhar, controlar e avaliar o desempenho funcional;

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS

| - Planejar e controlar os tipos e a qualidade dos servigos gerais;

Il - Planejar a alocag¢ao necessaria dos recursos humanos;

[Il - Promover a capacitagao dos recursos humanos;

IV - Executar, controlar e avaliar as atividades dos servi¢os gerais;

V - Executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e instalagfes das
Secretarias;

VI - Acompanhar a execugcdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutencéo,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos
terceirizados;

VIl - Realizar as atividades referentes a servicos de manutencdo e conservacao de
bens patrimoniais da Prefeitura;

VIl - Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencgdo preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes de
acordo com as metas estabelecidas pela Prefeitura;

IX - Efetuar o controle de reprodugéo de documentos, fornecendo mensalmente as
estatisticas de utilizagdo do material e equipamentos;

X - Executar e controlar o sistema de telefonia da Prefeitura;

NUCLEO DE INFORMATICA E TELECOMUNICACOES

| - Montar um sistema de informacdes gerenciais para a municipalidade;

Il - Informatizar todas as Secretarias, Geréncias e Nucleos Operacionais basicos;

Il - Capacitar as equipes envolvidas com o sistema de informagdes das
Secretarias;

IV - Assessorar a montagem de sistemas especificos de informag¢des gerenciais
das Secretarias;

V - Coordenar e atualizar o sistema de informagdes gerenciais da Prefeitura e os
das Secretarias;

VI - Montar um sistema de rede para o acompanhamento e controle das
informacgdes bésicas para a administracdo municipal;

VIl - Avaliar e propor a aquisicdo de programas especificos para as Secretarias;

VIl - Planejar e formatar um sistema de informagbes gerenciais para a
municipalidade;

IX - Planejar o sistema de informagdes gerenciais, em parceria com as Secretarias
e Geréncias, de modo a produzir um banco de dados com informac¢des basicas para as
atividades da administragdo municipal;

X - Expandir o sistema de informag0es gerenciais em rede, para as Secretarias e
Gabinete do Prefeito;

Xl - Realizar o levantamento dos dados pertinentes ao sistema de informagdes
gerenciais da Prefeitura;
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Xl - Permitir o intercdmbio de informagdes entre a Prefeitura e demais 6rgaos
prestadores de servi¢o publico no Municipio;

Xlll - Realizar atualizagdo das informagbes no banco de dados inclusive
informacdes sobre equipamentos sociais, prédios municipais, sociais, econdmicas,
educacionais e de saude municipal, e outras, de acordo com a gestdo municipal;

XIV — Planejar e desenvolver rotinas de controle e manutencdo do sistema de
telefonia mével e fixa;

XV — Pesquisar alternativas de melhor funcionalidade e economia para 0s servigos
de telefonia.

NUCLEO DE CONTROLE PATRIMONIAL

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

Il - Proceder a incorporagdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da
Prefeitura;

Il - Efetuar verificacdes nos Orgdos municipais para conferir se o0s bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

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

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

VI - Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou
inserviveis, comunicando o fato ao Secretario de Administracdo, para que seja dada
uma destinagdo conveniente;

VIl - Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada
daqueles que se destinam a servigos de manutengao externos;

VIl - Executar as medidas administrativas necessarias a aquisicéo e alienagao de
bens patrimoniais imobiliarios;

IX - Fiscalizar a observancia das obrigagfes contratuais assumidas por terceiros,
em relagéo ao patrimonio da Prefeitura,;

X - Realizar as atividades referentes a servicos de manutencao e conservagao de
bens patrimoniais da Prefeitura;

X| - Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencgdo preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes de
acordo com as metas estabelecidas pela Prefeitura;

XIl - Inventariar anualmente os bens patrimoniais da Prefeitura,;

Xl - Estabelecer medidas de conservagéo dos bens patrimoniais;

X1V - Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

XV - Cumprir normas e procedimentos especificos da Prefeitura;

NUCLEO DE ALMOXARIFADO

| - Gerenciar as solicitagdes de compras, estocagem, distribuicdo e tombamento
dos bens de consumo e permanentes da Prefeitura;

I - O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos,
acompanhados de notas fiscais;
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Il - A guarda, conservagao, classificagcdo, codificagdo e registro dos materiais e
equipamentos;

IV - O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

V - Manter os materiais do Almoxarifado em adequadas condicbes ambientais,
observando as normas de organizagdo e seguranga dos estoques;

VI - Distribuir os materiais do estoque de acordo com as normas para requisicao;

VIl Proceder & atualizagdo diaria nos estoques de materiais do Almoxarifado,
informando ao Secretario de Administracéo as necessidades de reposicao;

VIl - Executar os procedimentos de recebimento, distribuigcéo, controle de saldos e
movimentos dos materiais de consumo e permanente;

IX - Realizar inventérios periédicos de estoques do Almoxarifado para organizar e
controlar o estoque e sua movimentacao de entrada e saida de materiais;

X - Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e
distribuidos, visando estabelecer niveis de estoque adequados em relacdo as
demandas;

Xl - Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a
Tesouraria, com as declara¢des de recebimento e aceitagcdo do material;

XIl - Fornecer aos 0rgdos municipais 0s materiais regularmente requisitados para
os diversos servicos;

Xlll - Revisar todas as requisicbes no que concerne a nomenclatura e as
especificagdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios a melhor caracterizacdo do material pedido, segundo padrdes adotados
pela Prefeitura e constantes do catalogo de materiais;

XIV - Realizar o acompanhamento das compras, principalmente quando se tratar
de processo de licitagdo ou aquelas de entrega parcelada;

SUBSECAO |
DA COORDENACAO DE COMPRAS
Art. 82 - A Coordenac&o de Compras compete:

| - Planejar e controlar as atividades de licitagbes, pesquisa de mercado, compras e
contratos da Prefeitura;

Il - Coordenar e controlar as solicitagdes de aquisicdes e contratagdes de bens e
Servigos;

Il - Avaliar e assessorar na elaboracdo das especificagcbes sobre compra de
materiais ou contratagéo de servigos a serem licitados;

IV - Avaliar e assessorar na elaboracdo dos editais;

V - Desenvolver outras atividades correlatas.

NUCLEO DE LICITACOES

| - Atender as solicitacdes das Unidades Gerenciais da Prefeitura, no que se referir
as atividades de aquisicdo ou contratagdo de bens e servi¢os, na observancia rigorosa
da Lei n°® 8.666/93 e suas posteriores alteracbes ou complementos;

Il - Receber processos das unidades administrativas, contendo especificagdes
sobre compra de materiais ou contratagdo de servigos a serem licitados;
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lIl - Determinar a forma de licitacdo a ser empreendida, obedecendo a legislacéo
vigente;

IV - Elaborar avisos e editais e encaminhar para publicacéo;

V - Efetuar a venda dos editais ou envio dos convites aos interessados;

VI - Verificar documentagao para habilitagdo de concorrentes;

VIl - Estabelecer classificacdo, segundo os critérios constantes no edital;

VIl - Realizar as sessfes publicas para abertura das propostas encaminhadas a
Prefeitura;

IX Submeter ao Prefeito os resultados das licitagOes;

X - Executar outras atividades correlatas.

DO NUCLEO DE CONTRATOS

| - Planejar e manter um sistema de informacdes e controle de Compras e
Contratos;
Il - Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

[Il - Montar um banco de dados do cadastro de fornecedores e precos de mercado;

IV - Atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
Prefeitura;

V - O encaminhamento das propostas-respostas para firmas concorrentes a
Comisséo de Licitagdo da Prefeitura, para providéncias necessarias;

VI - A realizacdo de compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura,
mediante processos devidamente autorizados;

VIl - O controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;

VIII - A fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

IX - O recebimento das faturas e notas fiscais, para anexagéo ao processo original
e posterior encaminhamento a unidade competente, para providéncias;

X - Montar os modelos de contratos em sintonia com a Secretaria Municipal de
Financas e Assessoria Juridica;

Xl - Elaborar os contratos das licitagbes realizadas;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 83 A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer € um 6rgéo do
primeiro grau divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
implementar, planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de fomento
e divulgagdo do turismo, bem como incentivar e implementar o esporte e lazer no
Municipio.

Paragrafo unico. Compete & Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e
Lazer:

| - planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos, estudos,
pesquisas e levantamentos de dados necesséarios a formacédo e ao funcionamento do
sistema de turismo, esporte e lazer;
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Il - contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade
da infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

[ll - sugerir e acompanhar a execucdo de campanhas publicitarias, com
vistas a projecdo do Municipio no &mbito nacional e internacional;

IV - subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico do Municipio, com
indicacbes de areas consideradas de interesse para a exploracdo de atividades
vinculadas ao turismo, mantendo estas informacfes atualizadas e disponiveis para
investimento publicos e privado;

V - estabelecer e manter permanentemente contato com érgéos oficiais de
turismo, publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto
aos planos, programas e normas de turismo vigentes;

VI - manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive
seus recursos naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentac&o, areas de lazer
e recreacdo e demais equipamentos de natureza turistica;

VII - orientar, supervisionar e executar 0s projetos e programas de
desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinado pelas areas de
esporte e lazer;

VIII - promover o incentivo a pratica esportiva pela sua populacao,
sugerindo, orientando e organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios
esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer,
com a participagdo das comunidades;

IX - coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos
da populacéo tais como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa
renda;

X - apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de
destaque, buscando a divulgacédo do esporte e do Municipio;

XI - fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o
Municipio tenha interesse em promover ou participar;

XIl - incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da
pratica do esporte e do lazer, e sobre a forma correta de utilizagdo e/ou conservacéo das
areas esportivas e recreativas;

Xl - manter atualizado em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de
eventos, operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos,
transportadoras e demais prestadoras de servigo turistico;
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XIV - manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do esporte, turismo e lazer
no Municipio;

XV - elaborar diagndsticos, estudos e projetos de interesse da Secretaria;

XVI - desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboracdo de acao do
Governo Municipal;

XVII - elaborar levantamentos, analise, consolidagdo e manutencdo de
fluxo de informacgdes setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria;

XVIII - acompanhar e avaliar a execugao de planos, programas e projetos,
zelando para que sua implementacdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas
e diretrizes do plano de agcao da Secretaria;

XIX - garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento
setorial com os planos gerais e setoriais da Administragdo Municipal;

XX - analisar informacdes relevantes para o processo de planejamento da
Secretaria, em interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XXI - elaborar estudos que fornegcam andlises e propostas de alternativas
para a formulacdo e revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua
implementacéo;

XXIl - elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e
sistematica da coeréncia interna, da implementagéo, da consecuc¢do de objetivos e dos
efeitos das politicas setorialis;

XXIII - manter um sistema de informagcdes sobre empresas e investidores
do setor de turismo;

XXIV - executar agdes de coordenagdo, monitoramento, incentivo,
acompanhamento e avaliagdo das acles inerentes a execugdo dos programas da
politica de turismo de Itaguacu, assim como aquelas tracadas pelo plano diretor estadual
e federal;

XXV - contribuir para a promog¢éo e a divulgacdo do potencial turistico de
Itaguacu e da regido do entorno, em ambito local, nacional e internacional;

XXVI - indicar processos de obtengéo de uma maior fluidez na expanséo e
melhoria da infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos em
Itaguagu e na regido do entorno;

XXVII - impulsionar agdes que visem a integracao das atividades do setor
de turismo, com a regido geo-turistica de Itaguagu, ai compreendendo destinos, roteiros
e atividades turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;
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XXVl - incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas,
organizagbes ndo governamentais e organizagbes da sociedade civil de interesse
publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de
novas tecnologias de desenvolvimento turistico;

XXIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO |
Coordenadoriade Turismo

Art. 84 — A Coordenadoria de Turismo é ligado a Secretaria Municipal de
Turismo, Esporte e Lazer, tendo como finalidade promover, coordenar e executar 0s
projetos de fomento e divulgacdo do turismo do Municipio.

Paragrafo unico. Compete & Coordenadoria de Turismo:

| - propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulagéo e
implementacao da politica de turismo de Itaguagu e de sua interagdo com as politicas de
turismo do Estado;

Il - incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a
captacao, geracao e apoio a eventos de interesse turistico;

lll - objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a
promocdo da atividade turistica em Itaguacu sob a égide da sustentabilidade ambiental,
social, econbémica e cultural;

IV - fomentar a captagdo e a geragcdo de eventos, nacionais e
internacionais, no sentido de minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica,
promover a geragéo de empregos, renda e a redugao das desigualdades regionais;

V - viabilizar a formacao e a captacdo dos profissionais que atuam na area
de turismo, visando a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos prestados
aos turistas;

VI - estimular a criagdo de comités de turismo nas administracdes regionais
de ltaguagu e nas administragdes municipais da regido do entorno;

VIl - desenvolver atividades de conscientizacao turistica junto a populagéo
da regido geo-turistica de Itaguacu;

VIII - auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo nas acbes de propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e
medidas necesséarias a implantacdo e melhoria da infraestrutura e da prestagdo de
servicos oferecidos aos turistas;

IX - formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos,
metas e estratégias de curto, médio e longo prazos;
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X - realizar gestdes com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de
ltaguacu, com a participagdo dos governos estadual e federal, com vistas ao
planejamento e a implementacéo de politicas comuns e harménicas de desenvolvimento
da industria do turismo;

Xl - elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do
Municipio;

XII - executar os programas de atendimento e recepgao a grupo de turistas
e visitantes no Municipio;

Xl - organizar reunibes 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;

XIV - propor a realizagdo de semindarios, congressos e encontros no
Municipio;

XV - propor a instalagdo de postos de informacdes turisticas do Municipio;
XVI - fornecer subsidios para a promocéo e divulgagcdo do Municipio;

XVII - promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes
promocionais de viagens;

XVIIl - interagir com iniciativa privada para implantacdo e ampliagdo de
servicos turisticos;

XIX - promover o desenvolvimento do turismo ecoldgico e agropecudrio;

XX - elaborar e executar o calendario anual de eventos festivos do
Municipio
XXI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO Il
Coordenacéo de Esporte e Lazer

Art. 85 A Coordenacéo de Esporte e Lazer € ligada a Secretaria Municipal
de Turismo, Esporte e Lazer, tendo como finalidade promover, coordenar e executar
programas, projetos e atividades relacionadas ao esporte e lazer para a populacdo do
Municipio.

Quanto ao Esporte

| - democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos
programas desportivos estabelecidos;
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Il - 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 pratica do desporto em &reas naturais,
priorizando a sua preservagao;

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 prética do desporto de participacéo;

Xl - proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural,
XII - apoiar a capacitagéo de recursos humanos;

XIll - apoiar os projetos de pesquisa, documentacdo e informagao
relacionadas ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XV - criar e manter as pragas esportivas, com a participagdo da iniciativa
privada;

XVI - fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia.

XVII - elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a
execugao 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;
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XXII - planejar a obteng&o de patrocinadores;

XXl - elaborar previsdo orcamentaria de apoio aos movimentos
comunitarios ligados ao esporte;

XXIV - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizacéo;

XXV - organizar esportes e atividades para idosos, portadores de
deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais;

XXVI - elaborar e acompanhar a execucdo de projetos esportivos;

XXVII - promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugéo de
escolinhas de esportes;

XXVIII - encaminhar propostas de agdes integradas com outros 6rgdos e
entidades em area especifica;

XXIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Quanto ao Desporto Educacional

| - evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto
educacional, com a finalidade de alcancar o desenvolvimento integral do individuo e a
sua formacgéo para o exercicio da cidadania e a prética do lazer;

Il - apoiar a infraestrutura desportiva com prioridade para a manutengao
das instalagdes escolares;

Il - elaborar e acompanhar a execucéo de projetos esportivos;

IV - elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto a
Secretaria Municipal de Educacgéao e Cultura;

V - promover torneios e campeonatos interescolares no Municipio;

VI - elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem
como acompanhar a execugcdo dos mesmos.

VIl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Quanto ao Desporto Comunitério

| - fomentar a formag&o de comissdes esportivas entre as comunidades;



78

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUACU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro — Itaguacu (ES) — CEP 29690-000

Il - elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos nas diversas
comunidades;

[l - promover torneios e campeonatos interbairros no Municipio

IV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Quanto ao Lazer

| - elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a
execugao dos mesmos;

Il - elaborar e acompanhar a execugdo dos projetos de recreacao e lazer
dirigidos as varias faixas etérias;

Il - estimular o intercambio com entidades organizadas;

IV - propor a instalacdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e
recreagao que favoregam e estimulem a integragéo da populagéo;

V - sugerir a criacao e utilizacao de areas de lazer para a comunidade;

VI - supervisionar 0s equipamentos esportivos, instalacdes e locais
destinados & prética do esporte e lazer no Municipio;

VIl - fiscalizar e orientar quanto a utilizag@o das &areas esportivas e de lazer;

VIl - solicitar, quando necessario, 0 conserto dos equipamentos
recreativos;

IX - coordenar o uso das instalagBes das areas recreativas conveniadas
com o Municipio;

X - incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagdo e
conservacao das areas recreativas do Municipio;

Xl - incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizacdo da
area recreativa;

XIlI - incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas,
estimulando a pratica esportiva;

XIII - acompanhar a execucdo dos projetos esportivos, recreativos e de
lazer da Secretaria;

XIV - gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso
de areas esportivas;
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XV - promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas
comunidades;

XVI - desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e 0s
portadores de deficiéncias, em conjunto com as demais Secretarias;

XVII - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;
XVIII - organizar atividades com a participagéo de pais e filhos;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.

TITULO VII

DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DO CONSELHO DO MEIO AMBIENTE
Art. 86 - O Conselho do Meio Ambiente é um 6rgdo consultivo, deliberativo e
controlador das a¢des e politicas de protecdo e preservacdo do meio ambiente e de
seus ecossistemas.
Art. 87 - O Conselho do Meio Ambiente tem suas competéncias, prerrogativas e
normas de funcionamento definidas em lei especifica.
CAPITULO I
DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 88 — O Conselho Municipal de Educacéo é um érgéo consultivo, deliberativo e
controlador das acdes e politicas de educacéo do Municipio.

Art. 89 — O Conselho Municipal de Educagdo tem suas competéncias,
prerrogativas, composi¢ao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO 1l
DO CONSELHO MUNICIPAL DA MERENDA ESCOLAR

Art. 90 - O Conselho Municipal da Merenda Escolar tem suas competéncias,
prerrogativas, composi¢ao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO IV
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DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 91 - O Conselho Municipal de Saude tem suas competéncias, prerrogativas,
composicao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO V
DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 92 - O Conselho Municipal de Assisténcia Social tem suas competéncias,
prerrogativas, composi¢ao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

TiITULO VII
DO QUADRO FUNCIONAL DO PODER EXECUTIVO

Art. 93 - O Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio € composto por cargos
de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

81°- Os cargos de provimento em comissao sédo os constantes na forma do Anexo
I, parte integrante desta Lei.

§2°- Os cargos de provimento efetivo s&o regulamentados por lei municipal
especifica.

83° - A investidura em cargo de provimento efetivo ou emprego publico dependera
de prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

84° - Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 94 - A nomenclatura e a quantidade dos cargos de provimento em comisséo
sao os constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 95 — As funcdes de confianga necessarias a implantagdo da estrutura
administrativa sdo as constantes do Anexo Il desta Lei.

81° - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de
confianga, que tenham sido criados por leis anteriores, ndo previstos pelo Anexo l e Il a
que se refere o caput deste artigo.

§2° - A Administracdo Municipal poderd criar outros cargos de provimento em
comissdo ndo constantes no organograma, mas inseridos no Quadro Funcional do
Poder Executivo, desde que de niveis igual ou inferior ao Coordenador, para atender as
necessidades especificas da Administragao.

Art. 96 - A remuneracao dos cargos de provimento em comissao é a constante do
Anexo Il, desta Lei.
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Art. 97 - Lei especifica dispde sobre o Plano de Carreira dos Servidores Publicos
Municipais, ocupantes de cargos de provimento efetivo.

PARAGRAFO UNICO - A Lei Municipal a que se refere o caput deste artigo dispde
sobre a redistribuicdo dos cargos de provimento efetivo entre os oOrgdos da
Administracdo Publica Municipal, criados por esta Lei.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 98 - O Poder Executivo podera instituir por Lei de sua iniciativa, aprovada pela
Cémara Municipal, Conselhos Municipais, sem personalidade Juridica Propria,
regulamentando-lhes as finalidades, competéncias e atribuicbes, composicao,
organizagéao e funcionamento e normas de atuagao.

Art. 99 - Para efeito de implantagéo da Organizacdo Administrativa de que cuida
esta Lei, o Prefeito Municipal propora a Camara de Vereadores as medidas de natureza
legal que se fizerem necessarias e expedira, progressivamente, os atos administrativos
de sua competéncia privativa, indispensaveis a efetiva estrutura funcional definida neste
Diploma Legal.

Art. 100 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das
dotagBes préprias consignadas no vigente orcamento.

Art. 101 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei n°. 543/91, de 23 de dezembro de 1991 e
suas alteragdes posteriores e a Lei n.° 700/95, de 02 de janeiro de 1995 e suas
alteracdes posteriores.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Itaguagu/ES, 16 de maio de 2011.

ROMARIO CELSO BAZILIO DE SOUZA
Prefeito do Municipio de Itaguagu

Publique-se e Cumpra-se
RAFAEL BARBOSA

Secretario Municipal de Administracéo
Decreto n°. 6.384/2009
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO QUANT. REFERENCIA DISTRIBUICAO
CARGO

Chefe de Gabinete 01 CC-1 Gabinete do Prefeito
Assessor Juridico 02 CC-1 Assessoria Juridica
Subsecretario 05 CC-2 Secretarias
Controlador Municipal 01 CC-2 Controladoria
Ouvidor 01 CC-2 Ouvidoria
Gerente 16 CC-3 Secretarias
Assessor de Gabinete 01 CC-3 Gabinete do Prefeito
Coordenador 25 CC-4 Secretarias
Assessor 15 CC-5 Gabinete
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ANEXO Il

REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR DA REMUNERAGCAO (R$)

cc-1 R$ 2.294,82
cc-2 R$ 1.500,00
cCc-3 R$ 1.251,72
cC-4 R$ 938,79
CC-5 R$ 730,17
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ANEXO Il

FUNCOES GRATIFICADAS

REFERENCIA QUANTIDADE VALOR R$
Funcéo Gratificada de 10 30% do vencimento do
Encargo | Cargo Gerente
Funcéo Gratificada de 12 20% do vencimento do
Encargo I Cargo Gerente




