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. SECRETARIA DE ADM.
ESPIRITO SANTO REC. HuMANOM. €

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE SANTA TERESA E DA
oR ﬁﬂ OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢des legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

Lei:
TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - A organizacao administrativa do Poder Executivo € constituida
de:

| - Orgéos de Assessoramento;
Il - Orgdos da Administragéo Geral;
Il — Orgaos da Administracdo Especifica.

Art. 2° - Fica criado, em nivel de assessoramento ao Prefeito Municipal
e sob a sua Presidéncia, o Colegiado de Gestdo Governamental, composto peles
Secretarios Municipais e pelos titulares da Chefia de Gabinete, da Procuradoria
Juridica e da Controladora Interna, devendo os suplentes serem indicados pelos
respectivos Secretarios e assemelhados.

Paragrafo Unico — Podera o Chefe do Poder Executivo indicar outras
pessoas para compor o colegiado, desde que o numero total dos titulares nao
ultrapasse a 30 (trinta).

Art. 3° - O Colegiado de Gestdao Governamental a que se refere o
artigo 2° desta Lei tem as seguintes atribuicdes.

| - Assegurar coeréncia entre a conceméo € a execugao das politicas publicas
municipais;

Il - Conceber e articular a execucéo de programas multissetoriais, destinados a
distritos ou segmentos populacionais especificos;
Il - Acompanhar as metas e os resultados dos programas governamentais;
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IV - Identificar restricbes e dificuldades para execugdo dos programas
governamentais, propondo medidas necessarias a sua viabilizagao;

V - Assegurar a interagao governamental;

V| - Promover um discurso de coeséao entre os diversos 6rgaos governamentais.

Art. 4° - A acao do Governo Municipal, orientar-se-a no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econdmico e sécio-cultural do Municipio e do
aprimoramento dos servicos prestados a populagéo, procurando executar um Plano
Geral de Governo gue mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes
principios fundamentais:
| - Planejamento;
| - Coordenacgao;
i1l - Controle.

CAPITULO I}
DO PLANEJAMENTO

Art. 5° - A agdo administrativa municipal sera exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:
| - Plano Plurianual;
|| - Diretrizes Orcamentarias,
Il - Orcamentos Anuais.

§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do
programa correspondente a seu setor e aos 6rgaos de Assessoramento,
auxiliar diretamente ¢ Prefeito na coordenacao e revisdao, bem como na elaboragao
da programacao geral do Governo.

§ 2° - A aprovacdo do Plano Geral de Governo é da competéncia do
Prefeito, apds a consolidacdo dos programas e projetos pelos oOrgaos que
compdem a Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 6° - A elaboracio e execucgdo do planejamento das atividades
municipais guardarao perfeita consonancia com o0s planos e programas dos
Governos Estadual e Federal.

Art. 7° - Em cada exercicio financeiro serdo elaboradas as Diretrizes
Orcamentarias e o Orcamento Anual, que pormenorizarao o Plano Plurianual a ser
realizado nos exercicios seguintes 0 qual servira de roteiro a execugao
coordenada do programa anual. |

Art. 8°. - A administracéo mu'h-icipal deve elaborar planos e projetos que

garantam a producdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
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mudancas sociais de carater politico, econémico, urbanistico, com a participagéo da
populacao.

Art. 9° - Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar
medidas condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando
as propostas da populagio.

Art. 10 - Para se ajustar ao ritmo de execugéo do Orgamento 0 provavel
fluxo de recursos, a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento elaborara a
programacao financeira de desemboliso, de modo a assegurar a liberagédo de
recursos necessarios a fiel execugdo dos programas anuais e trabalhos projetados.

Art. 11 - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orcamento, e os compromissos financeiros $6 poderao ser assumidos em pertfeita
consonéncia com a programacéao financeira de desembolso.

CAPITULO Il
DA COORDENAGCAO

Art. 12 - As atividades de administragdo municipal serac objeto de
permanente coordenacio, especiaimente no que se refere a execucao dos planos e
programas de Governo,

Art. 13 - A coordenacgao setorial sera exercida em todos 0s niveis da
administracdo municipal, mediante a atuacdo das Secretarias e dos Orgaos de
Assessoramento ao Prefeito, € a realizagdo sistematica de reunides com o0s
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A coordenacdo da administragdo municipal sera
assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete, Procurador Juridico e
Secretarios Municipais, sob a presidéncia do Prefeito, garantindo a participagao de
suplentes indicados pelos Secretarios e assemelhados.

CAPITULO IV
‘DO CONTROLE

Art. 14 - O controle das atividades da administragdo do Municipio devera
ser exercido em todos os niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo
especialmente: S
| - O controle pelos érgdos de assessoramento e Secretaria, da execucao dos
programas e da. obsewéncla das hormas que orientam as atividades de cada érgéo;
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Il - A Prefeitura recorrera para execucao de obras e servicos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessio, permissdoc ou convénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcangar meihor rendimento, evitando
Novos encargos permanentes e ampliagao desnecessaria do quadro de servidores;

Il - Os servigos municipais deverao ser permanentemente atualizados, visando a
modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisfes, sempre que possivel com
execugdo imediata;

IV - Na elaborag@o e execu¢édo de seus programas, a Prefeitura estabelecera o
criterio de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e o
atendimento do interesse coletivo;

V - O controle da aplicacéo dos recursos publicos € da guarda dos bens do Municipic
pelos orgaocs proprios.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 15 - O Poder Executivo tera a seguinte estrutura:
| — Chefia de Gabinete;

Il - Secretarias;

il — Controladoria Interna;
IV — Procuradoria Juridica;
V - Gerencias;

VI - Assessorias;

VI - Coordenacdes;

VIl - Setores.

Art. 16 — A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa é constituida dos seguintes orgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Chefia de Gabinete

- Assessoria de Gabinete;

- Assessoria de Comunicacao Social.

- Coordenacgao de Cerimoniais.

b) Controladoria Interna

¢) Procuradoria Juridica Geral
- Sub-Procuradoria Juridica
- Coordenac¢ao da Procuradoria.

d) Secretaria Municipal da Fazenda e Assuntos Estratégicos
» Gerédncla Fazendaria e Estratégica.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax.: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

- Coordenacao de Tributacao;
Setor de Fiscalizacao Tributaria;
Setor de Tributagéo;
Setor de Cadastro Urbano;
Setor do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC.
- Assessoria de Projetos Governamentais;
- Assessoria de Assuntos Estratégicos

Il - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL:
a) Secretaria Municipal de Administragdao e Recursos Humanos
e Gerdncia Administrativa.
- Assessoria Administrativa
- Coordena¢ado Administrativa;
Setor Administrativo;
Setor de Expediente e Arquivo;
Setor de Almoxarifado;
Setor de Contratos e Convénios:
Setor de Patriménio;
Setor de Protocolo
oetor de Conservacao e Limpeza.
- Coordenacgado de Recursos Humanos;
Setor de Folha de Pagamento.
- Coordenacéao de Compras.
Setor de Licitagdo e Cadastro.
- Coordenagéao de Tecnologia da Informacgéo.

b) Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento
« Assessoria de Financas;
- Coordenacéao Financeira
Setor de Tesouraria;
setor de Prestacao de Contas;
Setor de Planegjamento;
Setor de Contabilidade.

Il - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) Secretaria Municipal de Educacgéo
» Geréncia de Ensino Fundamental
- Coordenacgéao de Ensino Fundamental;
- Coordenacao de Jovens e Adultos;
- Coordenacgao Educacional Desportiva;
- Coordenac¢ao de Desenvolvimento da Llngua italiana;
- Coordenacao de Desenvolvimento Cultural;
« Geréncia de Ensino Infantil
- Coordenacéo de Educagéo Infantil;
- Coordenagéo de Projetos;
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- Coordenacéo de Desenvolvimento Pedagogico;
- Coordenacgéo da Educagao Especial;
» Geréncia Administrativa
- Coordenacéo de Frotas e Manutencao;
- Coordenac¢do da Rede Fisica Escolar,
Setor de Alimentagao Escolar;
Setor de Servigcos Gerais

b) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico
» Geréncia de Estradas e Maquinas;
- Coordenacao de Estradas e Maquinas.

» Geréncia de Desenvolvimento Agricola;
- Coordenacéo de Apoio Agropecuario;
- Coordenacio de Desenvolvimento Agro-industrial;
- Coordenacao de Desenvolvimento Econdmico.

»  Geréncia do Agroturismo.
- Coordenacdo de Agrotunsmo.

¢) Secretaria Municipal de Meio Ambiente

- Coordenagiao Ambiental,

- Coordenacao de Educacao Ambiental;

- Coordenacéo de Parques e Jardins;

- Coordenagao de Triagem e Reciclagem de Lixo;
- Coordenacao de Defesa Civil.

d) Secretaria Municipal de Saude
e Geréncia Estratégica de Atengédo Priméria a Saade

- Coordenacio Saude da Mulher;
- Coordenacgao Saude Mental
- Coordenacido Saude do Trabalho;
- Coordenacao Saude do Homem;
- Coordenac¢do Saude Bucal;
- Coordenagao Satde da Crianga e Adolescente;
- Coordenacio PACS/PSF;
- Coordenacao Assisténcia Farmacéutica
- Coordenagao Saude do ldoso
- Coordenagio de Assisténcia;

Setor NAPD - Projeto Postura

Setor AMA,/TFD/CADSUS

- Coordenat;ﬁa Pmntd?ﬁténdimen'to Municipal;
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» Geréncia Estratégica de Regulagido, Assist. Médica Planej. e Desenv
- Coordenacgdo de Faturamento;
Setor de Autorizacao Internacdes e Cirurgias

o Geréncia das Agdes Integradas a Saude

- Coordenacéao Vigilancia Sanitaria;
- Coordenacéo Vigilancia Ambiental;

Setor de Educacao em Saude/PESMS;
- Coordenacao Vigilancia Epidemiologica

Setor Hiperdia Vigilancia Alimentar,;

Setor Tuberculose e Hanseniase;

Setor CTA:

« Geréncia Administrativa
- Coordenagéo Administrativa;

Setor de Compras/Frota Carros;
Setor QMP;

e) Secretaria Municipal de Integragdao Social e Cidadania

- Coordenacio Administrativa;
Setor de Emissédo de Documentos Sociais.
- Coordenacéao da Crianga e do Adolescente;
Setor da Casa de Passagem;
Setor do PETI/Agente Jovem.
- Coordenagao de Servigos Sociais;
Setor do ldoso.
- Assessoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
Setor do Cadastro Unico.

f) Secretaria Municipal de Esporte e L.azer

- Coordenagao de Esportes;
Setor Administrativo.
- Coordenacéo de Lazer.

g) Secretaria Municipal ds Obras e Infra-Estrutura

e Geréncia de Obras.
« Assessoria Administrativa;
- Coordenador de Projetos.
» Assessoria de Servigos Urbanos;
Encarregado de Turma. |
+ Assessoria de Transportes:
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» Assessoria de Manutenc¢ao;
Setor de Auto Eleétrica;
Setor de Mecanica;
Setor de Borracharia,
Setor de Lanternagem e Pintura.
- Coordenacao de Fiscalizagao;
Setor de Fiscalizacao.

h) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

- Coordenacgao de Turismo;
Setor de Marketing Turistico;
o Setor de Pesquisas e Dados;
Setor de Atendimento ao Turista.
- Coordenagao de Cultura.
Setor de Patriménio Historico, Geografico, Natural, Cultural e Folclérico.

Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa é a constante do Anexo lll, que faz parte

desta Lei.
TITULO Il
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |
- ~ DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAQ |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 17- A Chefia de Gabinete do Prefeito € um érgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao, a assisténcia imediata ao Prefeito auxiliando-o no exame e trato dos assuntos
de planejamento, assuntos politicos e administrativos.

Art. 18 - Compete a Chefla de Gabinete o desenvolvimento das
seguintes atividades:

a) Elaborar a agenda da Prefeitura Munlctpai
b) Promover a integragéo dos diversos 6rgdos municipais;
c) Convocar periodicamente o Colegiado de Gestao Governamental;
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d} Analisar e redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos e
conveénios.

e) Executar outras atividades correlatas.

Art. 19 - A Chefia de Gabinete executara suas atividades através das
seguintes Assessorias € Coordenacao:
| — Assessoria de Gabinete;

Il — Assessoria de Comunicagao Social.
a) Coordenacado de Cerimoniais.

| — DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 20 - Compete a Assessoria de Gabinete o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciagao do Prefeito;
b) Colaborar com ¢ Prefeito na prepara¢édo de mensagens e projetos;
c) Executar a lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e
correspondéncias para o Prefeito;
d) Redigir € preparar a correspondéncia privativa do Prefeito;
e) Executar a recepc¢ao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito,
f) Auxiliar o Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;
g) Prestar esclarecimentos ao publico sobre assuntos inerentes ao Municipio;
h) Atender as comunidades em suas reivindicagbes, quando possivel,
encaminhando-as aos orgaocs competentes,
) Executar outras atividades correlatas.

- DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Art. 21 - Compete a Assessoria de Comunicagao Social o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Divulgar aos érgaos da Prefeitura as decisdes e providéncias determinadas
pelo Prefeito;

b) Orientar e coordenar todos os atos oficiais que, por forgca legal ou por interesse
do Poder Executivo, tenham que ser publicados;

c) Assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada;

d) Encaminhar as mateérias de interesse do Municipio, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicagac nos érgaos de imprensa;

e) Registrar os documentarios das palestras, reunides, conferéncias e outras
proferidas, de que participe o Prefeito ou seu representante;

f) Elaborar o documentario fotografico e audio-visual de realizagoes da Prefeitura
e outros assuntos de interesse da municipalidade;

g) Promover o intercadmbio com outros veiculos de comunicagao para divulgagéo de
noticias; - | |
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h} Executar outras atividades correlatas.

A - DA COORDENAGCAQ DE CERIMONIAIS

Art. 22 - Compete a Coordenacdo de Cerimoniais o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Planejar, organizar e coordenar cerimoniais do Municipio;

b) Elaborar sistema de acompanhamento aos eventos, visando identificar a
origem e a qualificacéo do plblico e a receptividade da programacao,

c) Organizar semindrios internos, congressos, féruns de debates e afins no
Municipio;

d) Organizar, em parceria com outras coordenag¢des, o calendario de eventos do
Municipio;

e) Organizar eventos, visando a divulgacao do produto turistico local,

f) Assessorar cerimoniais promovidos pelo executivo municipal,

g) Executar outras atividades correlatas.

SECAO I
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 23 — A Controladoria Interna € um o6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo, o assessoramento
no controle interno da Prefeitura Municipal.

Art. 24 — Compete a Controladoria Interna o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Executar auditagem interna financeira e orcamentaria;
b) Controlar e acompanhar as financas publicas;
c) Acompanhar o controle orcamentario;
d) Controlar e acompanhar os recursos externos;
e) Controlar e acompanhar os processos licitatorios;
f) Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 25 - A Procuradoria Juridica € um orgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de agao, o assessoramento
nas questSes juridico-administrativas da Prefeitura.

Art. 26 - Compete & Procuradoria Juridica, através do Procurador
Geral, o desenvolvimento das seguintes atividades:

-
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a) Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Gabinete do Prefeito e
demais 6rgéos da administracao municipal;

b) Auxiliar na elaboracdo de Projetos de Leis, Mensagens, Decretos, Portarias €
outros documentos, visando a legalidade destes atos;

¢c) Auxiliar o Prefeito e Assessores Municipais no exame € trato de assuntos
técnico-administrativos;

d) Executar missdes técnicas de confianga, no acompanhamento do processo das
atividades gerais da Prefeitura; -

e) Controlar a execugéo fisica dos planos municipais, bem como a avaliagao
de seus resultados;

f)y Avaliar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governc Municipal;

g) Analisar medidas de modernizagdo administrativa dos drgéos da Prefeitura;

h) Selecionar informagdes sobre leis e projetos legislativos Federais, Estaduais e
Municipais de interesse da Prefeitura;

) Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - A Procuradoria Juridica executara suas atividades
administrativas através da Coordenag¢io da Procuradoria.

| - DA SUB-PROCURADORIA JURIDICA

Art. 27 - A Sub-Procuradoria Juridica compete representar o
Procurador Geral em sua auséncia ou impedimento, bem como sob a andlise e
designacdo do Procurador Geral executar as seguintes atividades:
a) Promover a defesa do Municipio de Santa Teresa em todas as esferas administrativas
e judiciais em que for demandado;
b) Executar a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;
¢) Executar outras atividades cormrelatas.

Il - DA COORDENACAO DA PROCURADORIA

Art. 28 - Compete & Coordenagdo da Procuradoria o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Encaminhar aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;

b) Registrar a tramitagdo e encaminhamento de processos;

c) Atender ao publico e orgaos internos, prestando informacées e orientagcdes sobre
situagédo e andamento dos processos;

d) Executar as tarefas inerentes a expedtc,'éo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respectivos;

e) Assessorar as Secretarias em assuntos diversos:

f) Executar outras atividades correlatas.
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SEGAO Iil
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Art. 29 - A Secretaria Municipal da Fazenda e Assuntos Estratégicos e
um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, tendo como
ambito de acdo, fiscalizacdo tributaria, cadastro urbano, planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades referentes a Projetos e
Desenvolvimento Institucional.

Art. 30 - A Secretaria Municipal da Fazenda e Assuntos Estrategicos
executara suas atividades através da seguinte Geréncia, Assessoria e Coordenagao:
| - Geréncia Fazendaria e Estratégica

- Coordenacgao de Tributacgao;
Setor de Fiscalizagcao Tributaria,;
Setor de Tributacao;
Setor de Cadastro Urbano;
Setor do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte — NAC.

Il - Assessoria de Projetos Governamentais,
Il - Assessoria de Assuntos Estrategicos.

| - DA GERENCIA FAZENDARIA E ESTRATEGICA

Art. 31 - Compete a Geréncia Fazendaria e Estratégica o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Organizar, manter e adotar todas as providéncias necessarias a impetracdo de
recurso junto a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES no que concerne ao
Indice de Participagdo dos Municipios — IPM, realizando © conseqiente
encaminhamento;
b) Definir e estabelecer padrfes de controles diversos relativos a arrecadagao
publica municipal;
c) Acompanhar a evolugdo dos valores arrecadados de acordo com as Leis
Municipais vigentes;
d) Gerenciar as agdes de fiscalizagdo orientativa no transporte de cargas no ambito
do municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de Notas Fiscais conforme a
legisiagdo do RICMS — Regulamento do Imposto de Circulagdo de Mercadorias e
Servicos e promovendo a devida orientacdo aos Produtores Rurais quando da
auséncia de Nota Fiscal: |
e) Encaminhar os servidores municipais mencionados no Inciso anterior a
treinamento e capacitacdo sempre que convocados pela Geréncia Regional
Fazendaria - GEREF-Colatina; _
f) Gerenciar o cadastramento e a manutent;:éo do Cadastro de Contribuintes inscritos
no Municipio de Santa Teresa enquadrados como Produtores Rurais e
Estabelecimentos de Empresas Familiares, bem como orientar e acompanhar o0s
contribuintes do IPVA ~ Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores;
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g) Gerenciar a organizacdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigo, profissionais
liberais e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

h) Gerenciar o recolhimento dos tributos municipais:

) Gerenciar as agbes tributarias fiscalizadoras municipais;

Analisar estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e captacac de
recursos financeiros para o Municipio;

i} Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGCAO DE TRIBUTAGAO

Art. 32 - Compete a Coordenacgdo de Tributagdo a execugido das
seguintes atividades:
a) Administrar, escriturar e controlar das Receitas Publicas, observando o disposto
no Codigo Tributario Municipal e outros diplomas legais afins;
b) Executar a organizacdo e manutencao do Cadastro de Estabelecimentos
Comerciais, Industriais, Prestadores de Servicos e Profissionais Liberais;
c) Elaborar a Projecdo de Receitas Futuras;
d) Administrar, planejar e controlar as atividades de fiscalizagdo de tributos
municipais e aplicar as san¢des que se houverem necessarias,
e) Administrar, planejar e controlar as atividades de fiscalizagcdo orientativa quanto
aos tributos estaduais objetos do convénio celebrado com a Secretaria de Estado da
Fazenda — SEFAZ-ES;
fy Promover a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes inadimplentes,
relativamente aos tributos e taxas municipais de qualquer natureza,
g) Formular e executar as politicas tributaria, econdmica e financeira do Municipio;
h) Encaminhar documentos a Procuradoria Juridica, objetivando a cobranga judicial
de débitos para com o municipio;
) Elaborar mensalmente o Demonstrativo da Arrecadagdo da Divida Ativa, para
efeito de baixa no Ativo Financeiro;
j) Emitir Alvaras de Funcionamento e Localizagao e encaminhar para assinatura pelo
Secretario(a) Municipal ou seu preposto;
K) Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 33 - Compete ao Setor de Fiscalizagdo Tributaria a execu¢éo das
seguintes atividades: |
a) Aplicar o disposto no Codigo Tributario Municipal e legislagao complementar;
b) A fiscalizagdo e a orientagéo aos contribuintes gquanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;
¢) Fiscalizar o cumprimento do Codlgc Tributério Municipal lavrando, conforme o
caso, notificagdo, intimagéo e auto de mfragén quando da naoc observancia as
normas fiscais estabelemdas
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d) Fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos fiscais, relativo aos tributos
incidentes sobre o exercicio de atividades comerciais, industrials, profissionais
liberais e prestadores de servigos;

e) Inspecionar e vistoriar, a fim de verificar a exatiddo das deciaragbes do
contribuinte;

fy Preparar e fornecer de Certidao Negativa;

g) Exercer atividades de fiscalizagao de mercadorias, em consonancia com 0s
ditames da Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES, promovendo as acdes
cabiveis a atividade;

h) Promover a cobranga de taxas efou tributos municipais em horario diferente do
expediente bancario, elaborando a competente Prestagado de Contas e promovendo
o depdsito bancario dos valores recebidos no primeiro expediente bancario seguinte;
i) Analisar e tomar as providéncias necessarias de todos 0s casos de reclamacdes
quanto aos lan¢amentos efetuados;

) Executar a fiscalizagdo prévia necessaria a emissdo de Alvaras de Licencga para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais e
prestadores de servigo, enviando-os ao Secretario(a) Municipal de Finangas e
Planejamento ou seu preposto para autorizagao;

k) Fiscalizar o funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias publicas, em consonancia com a Vigilancia Sanitana,

) Fiscalizar a localizagcao do comércic ambulante e divertimentos publicos em geral,
e orientacdo quanto a necessidade da Licenga Prévia, em primeira instancia, a
proibicao pela auséncia da competente licengca em Segunda instancia e a apreensaoc
de mercadorias/ingressos em ultima instancia,

m) Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE TRIBUTAGCAO

Art. 34 — Compete ao Setor de Tributacio a execucdo das sequintes
atividades:
a) Emitir tributos, taxas e emolumentos municipais, emitindo o competente
documento para cobranga através da rede bancaria;
b) Executar a organizacdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigco, profissionais
liberais e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;
c) Organizar e atualizar o cadastro de contribuintes do Municipio;
d) Elaborar e atualizar o Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura;
e) Expedir Alvara de Licenga para realiza¢cédo de obras de construcao e reconstrucao,
acrescimo, reforma, demoli¢ao, concerto e limpeza de imoveis particulares;
f) Executar a elaboragdo e manutengdo do Cadastro de Estabelecimentos que
operam com alimentagdo, bares e correlatos, em perfeita articulacdo com a
Vigiléncia Sanitaria da Secretaria Municipal de Satde; -
g) Fornecer aos contribuintes de todas e quaisquer informacdes relativas a cadastro;
h) Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;
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) Elaborar os calculos devidos e o lancamento de todos os impostos, taxas e
contribuicGes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
debitos correspondentes;

J) Elaborar, na forma da legislagdo em vigor, do calculo do valor venal dos imoveils,
com o lancamento dos tributos devidos;

K) Emitir e entregar de carnes de cobranca de tributos, obedecidos aos prazos
estabelecidos no calendario fiscal; |

) Orientar na inscricdo € na renova¢ao de inscri¢do de contribuintes do Imposto
Sobre Servigos de qualquer natureza, promovendo a organizacao e atualizagao dos
respectivos cadastros fiscais;

m) Fornecer a relagdo dos contribuintes em deébito para com o Municipio;

n) Acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais;

o) Executar outras atividades correlatas.

C — DO SETOR DE CADASTRO URBANO

Art. 35 — Compete ao Setor de Cadastro Urbano a execugdo das
seguintes atividades:
a} Expedir o HABITE-SE em obras concluidas;
b) Informar sobre a numeragao de iméveis;
c) Expedir Certidao Detalhada de Imovel,
d)} Expedir Certiddo de Desmembramento e Loteamento;
e} Efetuar a transferéncia de imoéveis;
f) Efetuar a medicdo de obras, com o preenchimento do Boletim de Cadastro
Imobiliario — BCI, para posterior cobranca do Imposto Predial Territorial Urbano —
IPTU;
g) Expedir Certidao de Demoli¢ao;
h) Informar sobre a situagao de iméveis;
) Registrar obitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;
j) Executar a manutencéo e atualizagdo da planta cadastral do municipio, em
articulagdo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura,; |
k) Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento para
edificacbes de uso residencial, comercial, misto ou industrial, bem como a estética
urbana, em articulacéo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;
l) Executar outras atividades correlatas.

D — DO SETOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE ~ NAC

Art. 36 — Compete ao Setor do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte
a execucdo das seguintes atividades: |
a) Executar agoes de fiscalizacao orientativa no transporte de cargas no ambito do
municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de Notas Fiscais conforme a
legislacao do RICMS — Regulamento do Imposto de Circulacdo de Mercadorias e
Servigos e promovendo a devida orientacdo aos Produtores Rurais quando da
auséncia de Nota Fiscal; .
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b) Apresentar mensalmente, até o 5° (quinto) dia util, a SEFAZ — Secretaria de
Estado da Fazenda, através da Geréncia Regional Fazendaria (GEREF) de Colatina
(ES), a relagdo nominal dos servidores municipais que participam da execugao do
Convénio celebrado com aquele 6rgao estadual, na qual conste a identificagao
pormenorizada de cada um, suas assinaturas e rubricas usuais com firmas
reconhecidas;

c) Prestar informagdes aos contribuintes e a populagdo em geral, sobre a
importdncia e necessidade dos tributos e da emissdo de documentos fiscais,
auxiliando no seu preenchimento, quando solicitado, podendo agendar palestras em
comunidades para esse fim;

d) Atuar, em conjunto com o Fisco Estadual e dentro dos limites territoriais do
municipio, nas acdes de apoio aos fiscais estaduais pertinentes ao objeto do
convénio celebrado com a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES, devendo
suas atividades serem determinadas e acompanhadas pela Geréncia Regional
Fazendaria - GEREF-Colatina(ES), e em respeito ao contido na Lei Complementar
no 56/87 e suas alteragbes;

e) Promover o cadastramento e a manuten¢do do Cadastro de Contribuintes
inscritos no Municipio de Santa Teresa enquadrados como Produtores Rurais e
Estabelecimentos de Empresas Familiares, bem como orientar € acompanhar os
contribuintes do IPVA — Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores;

f) Participar das a¢des de manutengdo do NAC - Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte no tocante ao cadastramento de Produtores Rurais, recebimento da
documentacdo necessaria, que deverao ser encaminhadas a Agéncia da Fazenda
Estadual de Santa Teresa;

g) Elaborar e informar a Geréncia Regional Fazendaria - GEREF-Colatina(ES) os
levantamentos fiscais realizados pelo municipio nas empresas cujas atividades
estejam definidas na Lista de Servigos, anexas a Lei Complementar no 116/2003
cujas operagdes estejam sujeitas a incidéncia do ICMS - Imposto de Circulagado de
Mercadorias e Servigos;

h) Nas acOes de fiscalizagao externa, estar sempre portando o carimbo identificador
e usando o Colete Padrédo da Secretaria de Estado da Fazenda;

I} Executar outras atividades correlatas.

lll - DA ASSESSORIA DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS

Art. 37 - Compete a Assessoria de Projetos Governamentais o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Conhecer e identificar fontes de financiamento a partir de programas e projetos
das esferas federal e estadual, assim como de fundagdes, ONGS e demais
orgaos e entidades que desenvolvam projetos de interesse da municipalidade;

b) Proceder a analise de programas e projetos com vistas a adequacgéo da realidade
local; -

c) Pesquisar e conhecer a realidade municipal de forma global, para descrever, com
conhecimento de causa, as justificativas dos projetos;
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d) Conhecer as demandas das Secretarias Municipais e Assessorias e interagir com
0s secretarios, coordenadores e liderangas locais para expressar os reais
anseios da populacdo na elaboracéo dos projetos;

e) Atender aos secretarios, assessores € coordenadores em suas demandas na
elaboracgao de projetos;

fy Manter em arquivo todos os projetos assim como as demais correspondéncias e
atendimentos a solicitacdes dos 6rgaos concedentes;

g) Elaborar projetos solicitados pelos dirigentes municipais para captar recursos
necessarios ao desenvolvimento social, econdtmico, cultural € educacional do
MunicipIo;

h) Manter atualizados os dados estatisticos municipais e informacfes que serao
uteis na elaboragéo de projetos;

) Buscar junto aos departamentos da Prefeitura documentos e informagodes

necessarias ac cumprimento dos prazos estabelecidos pelos orgaos
concedentes;

i) Manter contato com os funcionarios dos érgaos concedentes a fim de
acompanhar a tramitagdo e subsidiar os processos com documentagoes
necessarias;

k) Desenvolver todas as agdes que culminem na assinatura de convénios,
desobngando-se das agdes posteriores;

) Executar outras atividades correlatas.

IV — DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Art. 38 - Compete & Assessoria de Assuntos Estratégicos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Acompanhar, controlar e avaliar os desempenhos dos planos, programas, projetos
e CONVEenIios;

b) Definir e controlar os indicadores de desempenho dos setores da administracao;

c) Elaborar e digitar oficios, memorandos e outros documentos administrativos;

d) Organizar e conservar o arquivo, analisando o conteudo dos documentos e
papeis, implementado o sistema de arquivamento;

e) Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO NI

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

SECAO .
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 39 - ﬁ-.._sgg(:retaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
e um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como _
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ambito de acdo, 0 planejamento, a coordenacdo, a execugao € o controle das
atividades referentes a recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo,

compras, patriménio, almoxarifado, zeladoria, seguran¢a patrimonial e
informatica.

Art. 40 - A Secretaria Municipal de Administragcao e Recursos
Humanos executara suas atividades através das seguintes Geréncia, Assessoria,
Coordenagbes e Setores:
| — Geréncia Administrativa.
|| — Assessoria Administrativa;
1l — Coordenagao Administrativa;
a) Setor Administrativo;
b) Setor de Expediente e Arquivo,
c) Setor de Almoxarifado;
d) Setor de Contratos e Convénios;
e) Setor de Patrimonio;
f)y Setor de Protocolo;
g) Setor de Conserva¢gao e Limpeza

IV — Coordenagao de Recursos Humanos;
a) Setor de Folha de Pagamento.

V — Coordenagao de Compras.
a) Setor de Licitagcéo e Cadastro.

VI — Coordenac¢ao de Tecnologia da Informacgao.

| - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 41 - Compete a Geréncia Administrativa a execugao das seguintes
atividades:
Preparar correspondéncias da Secretaria;
b) Dirigir as atividades administrativas;
c) Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;
d) Supervisionar o registro da tramitagéao e encaminhamento de processos;
e) Gerenciar 0 atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,
fy Supervisionar a organizagao e conservagao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservagao € manutencao dos eqmpamentos
h) Executar outras atividades correlatas |

I-DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
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Art. 42 - Compete a Assessoria Administrativa a execugao das
seguintes atividades:
a) Preparar correspondéncias da Secretaria;
b) Preparar Decretos e Portarias;
¢) Dirigir as atividades administrativas;
d) Supervisionar e aprovar as atividades tecnhico-administrativas;
e) Supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;
fy Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
g) Supervisionar a organizagao e conservag¢ao do arquivo, analisando o contetdo
dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;
h) Promover a conservagido e manutencio dos equipamentos;
) Executar outras atividades correlatas,

Il — DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA

~ Art 43 - Compete a Coordenagado Administrativa o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a) Executar os servicos de cépia e reproducao de documentos da Prefeitura;

b) Registrar a tramitagao e encaminhamento de processos,

c) Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informac¢des
quanto a localizacao de processos;

a) Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as
Secretarias e Setores destinatarios;

d) Receber jornais, revistas e outras correspondéncias do interesse do Municipio,
encaminhando-os aos O0rgaos interessados;

e) Organizar e conservar o arquivo, analisando 0 conteudo dos documentos e
papéis, impiementado ¢ sistema de arquivamento;

f) Atender, quando solicitado oficiaimente, do desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

g) Promover a conservacdo e manuten¢do dos equipamentos de escritorios,
providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos;

h) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 44 - Compete ao Setor Administrativo o desenvolvimento das

seguintes atividades:

g) Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;

b) Atender ao publico e érgéos internos, prestando informacgoes e orientagbes sobre
situagdo e andamento dos processos;

c) Executar os servigos de correspondéncias e atos para publicacdo no Diario
Oficial ao Espirito Santo e no Diario Oficial da Uniao;

d) Elaborar e digitar oficios, memorandos e outros documentos da administragao;

e) Emitir Declaragdes, Certldﬁes Autorizagbes e Atestados inerentes a processos e
atos administrativos; |
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Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respectivos;

Registrar e arquivar avisos, editais, anuncios, regulamentos, requerimentos,
correspondéncias e demais documentos;

Executar outras atividades correlatas.

B — DO SETOR DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

Art 45 - Compete ao Setor de Expediente e Arquivo o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

e)

f

9)
h)

)

Assegurar o registro e o encaminhamento das correspondéncias;

Manter atualizado o arquivo relativo ao expediente;

Organizar e assegurar a manuten¢ao do arquivo inativo da administragao;
Assegurar em geral todas as demais tarefas administrativas referentes ao
expediente e ao arquivo;

Coordenar as atividades de distribuicao e controle informatizados de processos,
Expedir oficios, correspondéncias e publicacdes diversas;

Arquivar processos, documentos e outros papeéis;

Superintender e assegurar o servigo de reprografla e impressao;

Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 46 — Compete ao Setor de Almoxarifado o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)

b)

Elaborar a previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgaos da Prefeitura;

Receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, acompanhados de notas
fiscais;

Guardar, conservar, classificar, codificar € registrar os materiais e
equipamentos;

Fornecer os materiais requisitados aos diversos orgaos da Prefeitura;
Organizar e controlar a movimentacido de estoque, entrada e saida de
materiais;

Determinar e controlar a reposicao de estoques de materiais;

Organizar e atualizar o catalogo de matenais;

Requerer compras de materiais, utilizando formularios préprios;

Realizar o inventario de material em estoque no Almoxarifado, pelo menos uma
vez ao ano;

Elaborar mensalmente inventarios e mapa de consumo e material,
encaminhando-o ao Secretario de cada pasta |
Executar outras atividades corre!atas |

D- DO SETOR DE CONTRATOS E CONVENIOS
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Art 47 - Compete ao Setor de Contratos e Convénios o0

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)

C)
d)
e)
f)
g)

h)
)

)

Elaborar minuta dos contratos e convénios para apreciagdo juridica,

Elaborar Contratos de Prestacdo de Servigos, Comodato, Fornecimento, Locagao e
Administrativo;

Elaborar Termo de Adesao ao Servigo Voluntario;

Elaborar Convénio de Repasse Financeiro;

Elaborar Termo de Aditamento;

Elaborar Rescisao Contratual,

Gerenciar os Contratos e Convénios, controlando seu témmino, legislagao, aditamentos e
outros alusivos aos contratos e convénios;

Dar andamento em processos;

Executar servigo de secretaria em geral: digitagao, atendimento ac publico e ao telefone
e envio de correspondéncias;

Executar outras atividades correlatas.

E — DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 48 - Compete ao Setor de Patrimdnio o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
b}

C)
d)
a)
b)
C)

Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ang,
encaminhando-o aos orgaos afins;

Tomar providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais do
Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados;

Organizar e atualizar o Cadastro de Bens Moveis e Imdveis do Municipio;
Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagdo de plaguetas;
Propor medidas para a conservagao dos bens patrimoniais do Municipio;

Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

Executar a distribui¢ao periddica da relacao dos bens patrimoniais aos respectivos
responsavels pelo seu uso e guarda;

d} Cumprir os procedimentos estabelecidos em legisla¢des especificas e vigentes,

e)

Executar outras atividades correlatas.
F - DO SETOR DE PROTOCOL.O

Art. 48 — Compete ao Setor de Protocolo o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
b)
C)

d)

Receber e registrar documentos destinados as Secretarias Municipais;

Preparar € encaminhar os processos as diversas Secretarias Municipais;
Receber as correspondéncias oriundas dos Correios, encaminhando a Secretaria
de Administracdo e Recursos Humanos. -

Executar outras atividades correlatas.

G - DO SETOR DE CONSERVAGAO E LIMPEZA

Art. 59‘_-_-'-_-"..;-:-;-_;5'jf__{'fCompete ao Setor de Conservagdo e Limpeza o

desenvolvimento das seguintes atividades:
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Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de
funcionamento, durante e apés o expediente, de aparelhos eletricos e luzes dos
prédios da Prefeitura;

Executar trabalhos de limpeza e conservagéo em geral nas dependéncias internas
e externas da Prefeitura, bem como servigcos de entrega, recebimento, confecgao e
atendimento, utilizando os materiais € instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas;

Executar os servigos de copa e cozinha;

Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, méveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso;

Auxiliar na remocao de méveis e equipamentos;

Separar os materiais reciclaveis para descarte;

Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como
receber, separar € entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas € sabonetes;

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagao;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranc¢a e/ou seguranga do trabalho;

Zelar pela guarda, conservacao, manutengcdo e limpeza dos equipamentos,
Instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

Promover a integracdo entre funcionarios, atraves de reunifes e
confraternizacgdes;

Executar outras atividades correlatas.

IV — DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 51 - Compete a Coordenacdo de Recursos Humanos ©

desenvolvimento das seguintes atividades:

g)
h)

)
K)

)

Desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de pesquisas e
analse de mercado, recrutamento, selecao e treinamento;

Promover e executar a politica de manutencgdo de recursos humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do
trabalho;

Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, atraves de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Desenvolver e controlar os recursos humanos wsande a analise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

Preparar a documentacéo nece_ssé-ria para aémlsséo, demissdao e
concessao de ferias, |

Cumprir os atos de admlsséo posse lotagao, distribuigdo, direitos e
vantagens dos servidores;

m) Executar o reglstm_atuallzado da vida funcional de cada servidor;
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Aplicar o Plano de Carreira bem como a execugao de outiras tarefas que
visem a atualizagéo e controle do mesmo;

Executar a fiscalizacao, controle e registro de freqiéncia dos servidores, em
articula¢ao com os demais orgaos da Prefeijtura,

Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais
orgaos da Prefeitura para apreciagéo e aprovagao,;

Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;
Analisar processos de ascensao, promogao e enquadramento;

Controlar e encaminhar plano de salde, consignagdes, estagio e sindicato;
Atualizar e controlar documentos para concessao de salario familia,

Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 52 — Compete ao Setor de Folha de Pagamento a execugao das

seguintes atividades:

a)

b)

Organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informagao da for¢a do trabalho do Municipio;

Organizar a atualizar o cadastro de funcionarios, visando gerar a folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

Elaborar as folhas de pagamento;

Elaborar Planilha para o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS;

Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

Elaborar e enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia
Social - GFIP, Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, Declaragdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, Cadastro Geral de empregados e
Desempregados - CAGED e Comunicagao de Acidente de Trabalho - CAT;
Controlar e encaminhar plano de salde, consignacdes e sindicato;

Executar a atualizacdo mensal para pagamento de ticket alimentacao;

Executar outras atividades correlatas.

V — DA COORDENAGCAO DE COMPRAS

Art. 53 - Compete a Coordenacédo de Compras o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

b)
C)
d)
e)

f)

Organizar o trabalho de coleta de pregos e/ou licitagao, visando um melhor € mais
rapido andamento na aquisicdo das mercadorias pela Prefeitura Municipal;
Coordenar o trabalho de abertura de concorréncia,

Coordenar as compras realizadas pela Prefeitura Municipal;

Controlar 0s prazos de entrega das mercadorias;

Controlar a qualidade e validade dos matenals adquiridos;

Executar outras atividades correlatas R .

A - DO SETOR DE LICITAQAO E CADASTRO
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Art. 54 - Compete ao Setor de Licitagao e Cadastro o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)

d)

e)

),
g)

Realizar a coleta de pregos e/ou licitagdo, visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislacao vigente;

Encaminhar as propostas-respostas para firmas concorrentes a Comissao de
Licitacao da Prefeitura, para providéncias necessarias;

Realizar compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando a cobranga e a
fiscalizacao quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos matenais
adquiridos;

Receber as faturas e notas fiscais para anexag¢ao ao processo original e posterior
encaminhamento ao Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;
Executar a organizagao e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;
Expedir Certificados de Registro as firmas fornecedoras;

h) Atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas peia

),

Prefeitura;
Executar outras atividades correlatas.

V - COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 85 - Compete ao Setor de Tecnologia da Informag¢ao o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

e)

g)
h)

Executar o planejamento, a organizagao, a coordenacgéo, o controle, a execugao
e a avaliagao das atividades de sistemas de processamento de dados dos
servigos da Prefeitura;

Elaborar a atualizar as informacgdes no sitio da municipalidade;

Executar medidas que visem a informatizacdo dos servigos publicos
municipais:

Realizar estudos e pesquisas sobre as condicdes e métodos de trabalho ou
outras providéncias administrativas;

Definir @ adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo
de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, mantendo os completa e permanentemente documentados;

Executar a organizagdo e manutengac do desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagao de
recursos materiais @ humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos
servigos publicos municipais, em cada fase;

Realizar levantamentos, estudos e anéllses de sewu;.os publicos em geral,
visando minimizar o custo operamonal |

Definir critérios a serem utilizados no controle de conf abilidade e qualidade dos
servigos publicos municipais;

Realizar estudos voltados para o aumento da produtlwdade dos equipamentos de
processamento de dados da Prefeitura
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)y Fornecer informagdes e/ou indicagdes necessarias a prestagido dos servigos
publicos municipais;

k) Montar e aperfeigcoar constante a equipe de informatica da Prefeitura, além de
outras atividades de carater administrativo, econémico-financeiro e social;

) Elaborar anualmente o Plano Diretor de Informatica,

m) Executar outras atividades correlatas.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS E PLANEJAMENTO

Art. 56 - A Secretaria Municipal de Financas e Plangjamento € um
orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acéo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e controle das
atividades referentes a contabilidade, tesouraria e a elaboragao das Leis do Plano
Plurianual, de Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos anuais, em conformidade
com o artigo 165 da Constituicdo Federal, através da articula¢do com o Gabinete do
Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura.

Art. 57 - A Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento
executara suas atividades através das seguintes Assessoria, Coordenagao e
Setores:
| — Assessoria Finangas.
Il — Coordenacgao Financeira.
a) Setor de Tesouraria;
b) Seforde Prestacao de Contas;
c) Setorde Plangjamento;
d) Setorde Contabilidade.

| - DA ASSESSORIA DE FINANCAS

Art. 58 - Compete a Assessoria de Finang¢as o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Controlar a execug¢ao orgamentaria, procedendo as alteragées quando necessario
e previamente autorizadas pelo Prefeito Municipal;
b) Controlar e coordenar a arrecadagédo orgamentaria e extra-orgamentaria € 0s
pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;
c) Acompanhar os orcamentos anuais, bem como realizar a verificagao de todos os
registros e demonstrativos contabeis; |
d) Analisar as folhas de pagamente dos sewldores adequando-as as Unidades
Orcamentarias;
e) Analisar e controlar os custos por obra sewu;o projeto ou unidade administrativa;
f) Controlar as retlradas e depésutns bancarios, cnnfenndo mensaimente, 0s extratos
de contas correntes; - -
g) Emitir ordem de pagamento
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h) Controlar o arquivamento dos processos de despachos liquidados;

1) Administrar @ acompanhar tocdos os concursos publicos para o preenchimento de
vagas no Servigo Publico Municipal, no que concerne a movimentagao financeira;

i) Prover e administrar a realizagcado de sorteios e concursos de qualquer natureza no
ambito do Municipio;

k) Executar a avaliagdo, o controle e 0 acompanhamento da execugdo dos
Orgamentos,

) Executar a promocdo e o aperfeicoamento dos metodos e programas de
acompanhamento e controle da execuc¢ao orcamentaria;

m) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO FINANCEIRA

Art. 59 — O Coordenador Financeiro tera as atribuigcdes de Tesoureiro,
desenvolvendo as seguintes atividades:
a) Receber a receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;
b} Executar o pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;
c) Recebimento, guarda e conservacao de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-
os quando devidamente autorizados;
d) Emitir e assinar cheques e requisi¢cdo de talonarios, juntamente com o Prefeito;
e) Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Tesouraria;
f) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 60 — Compete ao Setor de Tesouraria o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Controlar, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos
de creditos, movimentados pela Prefeitura;

b) Recolher as importancias dewdas referentes a encargos a Prefeitura,
c) Escriturar o Livro Caixa;

d) Elaborar o Boletim de Movimento Financeiro Diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de Finangas e Planejamento;

e) Fornecer o suprimento de recursos a outros 6rgdos da administragao
municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

f) Controlar a Conta Especial de Retengdes de ISSQN (Imposto sobre Servigos de
Quaiquer Natureza), resultante da adeséo ao Convénio Celebrado entre o Banco
do Brasil S/A e a STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

g) Executar outras atividades correlatas. |

B - DO SETOR DE PRESTAGAO DE CONTAS
Art. 61 - Compete at.:'.'):“'-"“_Setor de Prestagdo de Contas o

desenvolvimento das seguintes atividades:
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a) Acompanhar, executar e controlar as clausulas contratuais de acordos, contratos
e convénios, bem como dar parecer sobre suas respectivas prestacdes de
contas;

b) Elaborar as Prestagdes de Contas do Municipio, bem como dos recursos
recebidos para aplicagbes em projetos especificos;

c) Receber, conferir e dar parecer sobre todas as Prestagbes de Contas dos
diversos 6rgdos municipais, inclusive sobre aqueles oriundos de outras fontes de
recursos e resultantes da utilizacéo de suprimentos de fundos;

d) Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — O Setor de Prestacdo de Contas podera, mediante
justificativa, rejeitar no todo ou em parte uma Prestacdo de Contas, se observadas
irreqgularidades;
| — Quanto aos documentos apresentados;

Il - Quanto aos numeros, se apresentando algum tipo de diferenga;

Il — Quanto aos numeros, se incompativeis com a(s) respectiva(s) dotacao(¢des)
orcamentana(s);

IV — Se verificado qualquer tipo de dolo, ma fé ou maiversag¢ao do erario publico.

V - Qutras irregularidades verificadas e confirmadas.

C - DO SETOR DE PLANEJAMENTO

Art. 62 — Compete ao Setor de Planejamento o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios,
b} Executar outras atividades correlatas.

D - DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 63 - Compete ao Setor de Contabilidade o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Executar o Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e dos Orgamentos
anuais, em estreita articulagao com os demais orgaos da Prefeitura;

b) Controlar a execugdo or¢amentaria, procedendo as alteragbes quando
necessarias e previamente autorizadas pelo Prefeito;

¢) Definir e estabelecer padrdes de controles diversos relativos aos gastos publicos e
aplicagdo de recursos;

d) Acompanhar a execug¢do .dos valores orgados de acordo com as Leis
Orgamentarias Anuais - LOA's, informando previamente eventuais excessos;

e) Analisar, conferir e despachar em fodos 0s processos de pagamento, bem como
em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

fy Executar o PPA - Plano Pluria-ﬁiug_l,.J'*"das Diretrizes Orcamentarias e dos
Orgamentos Anuais em estreita articulagdo com os demais érgaos da Prefeitura;
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g) Executar a escrituracao sintética e analitica, em todas as suas fases do empenho
(inclusive reservas) e dos langamentos relativos a operagdes contabeis, patrimoniais
e financeiras da Prefeitura;

h) Elaborar os balancetes mensais financeiros e orgamentarios,

i} Remeter mensalmente os balancetes financeiros e orgcamentarios ao Tribunal e
elaborar no prazo determinado do Balango Geral da Prefeitura;

j) Elaborar as presta¢des de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos
para aplicacdes em projetos especificos;

k) Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugao
or¢gamentaria da despesa;

)} Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO NI
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

- Art. 64 - A Secretaria Municipal de Educacdo &€ um érgéo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao, o
planejamento, a coordenacado, a execugao e o controle das atividades educacionais

referentes a orientacao, supervisdo e administracdo do sistema de ensino, cultura e
biblioteca.

Art. 65 - A Secretaria Municipal de Educacdao executara suas
atividades através das seguintes areas:

» Gerancia do Ensino Fundamental
- Coordenacao de Ensino Fundamental;
- Coordenacgao da eEducacao de Jovens e Adultos;
- Coordenacéao Educacional Desportiva,
- Coordenacao de Desenvolvimento da Lingua Italiana;
- Coordenacéao de Desenvolvimento Cultural.

e Geréncia da Educacgao Infantil
- Coordenacao de Educagao Infantil;
- Coordenagao de Projetos;
- Coordenagéo de Desenvolvimento Pedagéglco
- Coordenagao da Educagao Especial.

» Geréncia Adminhtrativa
- Coordenagéo de Frotas e Manutencao;
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- Coordenacdo de Rede Fisica Escolar;
Setor de Alimentacao Escolar;
Setor de Servicos Gerais.

| - DA GERENCIA DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art.t 66 - Compete a Geréncia do Ensino Fundamental o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Promover encontros entre os Pedagogos do ensino fundamental das escolas da
rede municipal;

b) Encontrar solucdes de maneira participativa para eventuais dificuldades;

c) Coordenar o trabalho pedagdgico realizado nas escolas de ensino fundamental
em nivel de acompanhamento e avaliacao;

d) Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagdgicas entre os pedagogos do
ensino fundamental:

e) Providenciar a capacitagao dos pedagogos do ensino fundamental,

f) Incentivar o registro das experiéncias resultantes das atividades das escolas do
ensino fundamental, a partir de relatérios com fotografias e/ou videos:

g) Analisar, dar parecer e encaminhar copia dos projetos das escolas do ensino
fundamental para a Secretaria Municipal de Educacao;

h) Providenciar a sensibilizacdo dos diretores e pedagogos do ensino fundamental,
quanto a importancia da atualizagao dos professores através de cursos diversos;

) Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

) Conceber, estimular e implantar inovacbées pedagogicas e divulgar as
experiéncias de sucesso, promovendo o intercambio entre Unidades Escolares
do ensino fundamental;

k) Acompanhar a execug¢ao de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional,

) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 67 - Compete a Coordenacdo de Ensino Fundamental o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do das Unidades
Escolares, os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
sistema efou rede de ensino e de escola, em relacao a aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

b) Propor e planejar agbes de atualizagio e aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando @ melhoria de desempenho profissional;

c) Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Trabalho de sua
coordenagao; __ S

d) Coordenar o processo de elaboragéo da proposta de calendario escolar;

e) Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliacido e aprimoramento
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curricular;

fy Fornecer subsidios para a formulagao da politica educacional do Municipio, bem
como na concretizacdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando & obtencéo de recursos e colaboragao técnica,

g) Orientar, coordenar e executar o ensino para criangas do Ensino Fundamental;

h) Fixar diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino do Ensino
Fundamental, garantindo a orientacdo didatico-pedagdgica as unidades de
ensino do Municipio;

i) Elaborar o calendario escolar do Ensino Fundamental;

i)y Executar a chamada para a matricula da populagao em idade escolar da rede
municipal de ensino;

k) Promover e organizar as atividades nas escolas de Ensino Fundamental;

I} Incentivar o aluno no aprendizado;

m) Incentivar para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

n) Motivar o aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

o) Estimular o desenvolvimento das inclinagcdes e aptidées, promovendo sua
evolugdo harmonica;

p) Induzir o aluno a habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morais e sociais;

q) Integrar o aluno no ambiente escolar e no convivio social;

r) Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

s) Articular com a Secretaria de Saude, objetivando o atendimento medico-
odontolégico da populagéo escolar do municipio;

t) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 68 — Compete a Coordenacao de Educacao de Jovens e
Adultos o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Acompanhar os Projetos desenvolvidos na area;

b) Preparar contratos de admissao e demissao dos profissionais;

c) Estar a disposi¢do dos educadores que estardo desenvolvendo as agdes
ligadas ao projeto;

d) Acompanhar as furmas por meio dos relatérios e ficha de freqliiéncias
elaborados pelos educadores;

e) Distribuicdo de materiais aos educadores;

f) Manter contato com a Superintendéncia e MEC e enviar relatorios avaliativos;

g) Propor e planejar agdes de atualizagédo e aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando a melhoria de desempenho profissional;

h) Coordenar e acompanhar a elabnragéo do Plano de Trabalho de sua
coordenacao;

) Promover e organizar as atwldades nas escolas de Ensino Fundamental;

j) Incentivar o0 aluno no aprendizado;

k) Fiscalizar o ':;-%}_'}i_;;prlmento das agbes, bem como os gastos relativos a
convénios que por ventura fc:-rem firmados com a Prefeitura.
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IV — DA COORDENAGAO EDUCACIONAL DESPORTIVA

-~ Art. 69 - Compete a Coordenagdo Educacional Desportiva ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Elaborar, executar e coordenar planos e programas desportivos, para maior
desenvolvimento do desporto nas Unidades Escolares em acordo com a
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer,

b) Promover e estimular as atividades desportivas nas Unidades Escolares;

c) Promover intercAmbio desportivo com outros Centros Educacionais objetivando o
aperfeicoamento dos padrbes dos programas de desportos e elevagdo do nivel
técnico;

d) Orientar, divulgar e incentivar as campanhas de esclarecimentos necessarias
ao desenvolvimento de pratica das atividades esportivas adequadas as varias
faixas etarias;

e) Promover programas, visando a popularizagcdo das atividades fisicas e
desporiivas, organizadas através de competigbes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, considerando as manifestagfes culturais do Municipio;

fy Mobilizar a comunidade escolar em torno das atividades desportivas informais;

g) Promover campanhas educacionais com vistas a divulgagao das diversas
modalidades esportivas;

h) Desenvolver outras atividades correlatas.

V — DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA LINGUA ITALIANA

Art. 70 - Compete Coordenag¢do de Desenvolvimento da Lingua
ltaliana as seguintes atividades:
a) Acompanhar o desenvolvimento do Projeto que resgata a Lingua Italiana,
contemplando as relagdes com a cultura, a ideologia, o sujeito e a identidade;
b) Adequar e reformular, quando necessario, ¢ Projeto as propostas
concernentes ao resgate da Lingua Italiana;
c) Desenvolver agdes que ressaltam a presencga da cultura italiana no municipio;
d) Elaborar e enviar relatérios dos avangos da aprendizagem para a Secretaria
Municipal de Educac¢do e a ALCIES;

e) Contribuir na divulgacao do resgate e estudo da lingua italiana, de forma que
0S municipes valorizem e conservem sua cultura;

f) Proporcionar meios de expandir o ensino da lingua italiana nas escolas
municipais. |

VI - DA COORDENAGAO ﬁ'E_._-.DE-SENVOLVIMENTO CULTURAL

Art. 71 - Compete a Coordenagén de Desenvolvimento Cultural o
desenvolwment& das- seguintes atividades:

a) Contribuir na elabaragzaa e execuc;éo de convénios que desenvolvam atividades
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culturais, artisticas e folcloricas do municipio, voltadas para a area da educagao,

b) Desenvolver campanhas educacionais de valorizagao dos bens culturais, naturais
e humanos do municipio;

¢c) Promover o intercdmbio cultural e artistico com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrées dos programas culturais e elevagao do nivel
técnico e educacionai;

d) Orientar, divulgar e incentivar campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas
etarias,

e) Incentivar as comemoragdes civicas nas escolas;

f)y Coletar, sistematizar e divulgar dados informativos de carater geografico,
historico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da
vida do Municipio;

g) Apoiar o desenvolvimento de atividades culturais, folcloricas e artisticas pelas
entidades publicas, clubes de servico, entidades de classe, entidades
comunitarias entidades filantropicas e outras afins;

h) Executar outras atividades correlatas.

VIl - DA GERENCIA DA EDUCAGCAO INFANTIL

Art.t 72 - Compete a Geréncia da Educacdo Infantil o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Promover encontros entre 0os Pedagogos da educacgao infantil das escolas da

rede municipal,

b) Encontrar solugdes de maneira participativa para eventuais dificuldades;

c) Coordenar o trabalho pedagoégico realizado nas escolas de ensino fundamental
em nivel de acompanhamento e avaliagao;

d) Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagogicas entre 0s pedagogos da
educacao infantil;

e) Providenciar a capacitagédo dos pedagogos da educagéao infantil;

f} Incentivar o registro das experiéncias resultantes das atividades das escolas da
educacéo infantil, a partir de relatérios com fotografias efou videos;

g) Analisar, dar parecer e encaminhar copia dos projetos das escolas da educacao
infantil para a Secretaria Municipal de Educacao;

h) Providenciar a sensibilizagdo dos diretores e pedagogos da educacéo infantil,
gquanto a importancia da atualizagéo dos professores através de cursos diversos;

) Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

) Conceber, estimular e implantar inovagdes - pedagégicas e divulgar as
experiéncias de sucesso, promovende 0 mtercémblo entre Unidades Escolares
da educacao infantil; - |

K) Acompanhar a execucao de projetoa pedagoglcos e de pesquisa educacional;

) Executar outras atlwdades correlatas. -
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Vill - DA COORDENAGAO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 73 - Compete a Coordenagdo de Educagéo Infantili o

desenvolvimento das seguintes atividades.

a)

K)

)

Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direcdo das Unidades
Escolares, os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
sistema e/ou rede de ensino e de escola, em relagcdo a aspectos pedagodgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Propor e plangjar agdes de atualizagao e aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando a melhoria de desempenho profissional,

Coordenar e acompanhar a elaboragido do Plano de Trabalho de sua
coordenacao;

Coordenar o processo de elaboragao da proposta de calendario escolar,
Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagdo e aprimoramento
curricular;

Fornecer subsidios para a formulagdo da politica educacional do Municipio, bem
como na concretizacido d acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencao de recursos e colaboragao técnica;

Orientar, coordenar e executar o ensino para criangas da Educacao Infantil;

FFixar diretrizes pedagdégicas € administrativas para o ensino da Educagao infantil,
garantindo a orientacéo didatico-pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;
Elaborar o calendario escolar da Educacao Infantil;

Executar a chamada para a matricula da populacéao em idade pré-escolar da rede
municipal de ensino;

Promover e organizar as atividades em jardim de infadncia, creches e/ou
estabelecimentos similares;

Incentivar o aluno no aprendizado;

m) Incentivar para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

n)
0)

P)

Motivar 0 aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;
Estimular o desenvolvimento das inclinagcdes e aptiddes, promovendo sua
evolugao harménica;

Induzir o aluno a hébltc-s de higiene, obediéncia, folerancia € outros atributos
morais e sociais;

Integrar o aluno no ambiente escolar e no convivio social;

Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

Articular com a Secretaria de Saude, objetivando o atendimento médico-
oaontologico da populagao escolar do municipio;

Executar outras atividades correlatas.

IX - DA cOORnEN.Ac;Ao DE PROJETOS

Art. 74 — Compete a Ccordenagéo de Projetos 0 desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

Acompanhar as - Legislacées do Ministério da Educacdo (MEC), Fundo de

Desenvolvimento da Educagao(FNDE) e Secretaria Estadual de Educacao (SEDU),
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relacionadas a Projetos e Programas Educacionais;

by Comunicar ao chefe imediato os possiveis projetos/programas que poderao ser
implantados no municipio;

c) Elaboracio de projetos no ambito da educagao,

d) Organizag¢ao das atividades ligadas aos projetos;

e) Acompanhamento do desenvolvimento das agoes;

f) Fiscalizag&o quanto ao cumprimento dos prazos e do regulamento.

g) Prestacdo de contas junto a concedente.

h) Executar outras atividades correlatas.

X - DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO

~ Art. 75 - Compete a Coordenacgédo de Desenvolvimento Pedagégico

o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Coordenar o planejamento e a execucdo das a¢des pedagégicas nas Unidades
Escolares;

b) Articular a elaboragéo participativa do Projeto Pedagogico das Escolas;

c) Acompanhar o processo de implantagdo das diretrizes da Secretaria relativas a
avaliacdo da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto aos
professores e alunos quando solicitado e/ou necessario,

d) Avaliar os resultados obtidos na operacionalizagcdo das agdes pedagogicas,
visando a sua reorientacao,

e) Efetuar inspecédo periddica junto aos pedagogos em relagao ao desempenho do
ensinc e aprendizagem;

f) Realizar estudos, analise da pratica pedagdgica e debates permanentes com
vistas ao aperfeigoamento curricular, visando ac estabelecimento de conteudos
Minimos necessarios a cada serie;

g) Difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos
profissionais de educag¢iao a ampliarem seus conhecimentos;

h) Providenciar e avaliar sistematicamente alteragbes e propostas curriculares do
ensino de acordo com a proposta politico-pedagégica das Unidades Escolares;

) Realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

) Executar outras atividades correlatas.

X1 - DA COORDENAGAQ DE EDUCAGAO ESPECIAL

Art. 76 — Compete a Coordenacdo de Educagdo Especial ©
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Preparar agdes que contribuam com a inclusdo dos portadores de deficiéncias
especials e suas familias com a comunidade escolar;
b) Indicar tarefas que proporcionem a socializagao;
c) Promover o levantamento de casos;

d) Realizar o acompanhamento dos casos, direcionando-os para os profissionais
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(psicdlogos, fonoaudidlogos, fisioterapeutas ...);

e) Visitas as escolas;

f) Visitas as familias;

g) Preparar material para estudos e material pedagogico para professores e alunos;
h) Planejamentos individuais junto aos professores;

i) Zelar para 0 bom atendimento e encaminhamentos quando necessario;,

i) Executar outras atividades correlatas.

X1l - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 77 — Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Dirigir as atividades administrativas;
b) Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;
¢) Supervisionar o registro da tramitacao e encaminhamento de processos;
d) Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
e) Supervisionar a organizagao € conservagao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;
f) Promover a conservacdo € manutengao dos equipamentos;
g) Executar outras atividades correlatas.

Xill - DA COORDENACAO DE FROTAS E MANUTENGCAO

Art. 78 — Compete a Coordenagédo de Frotas e Manutengao ©
desenvolvimento das seguintes atividades: |

a) Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Educagao
referente a quantidade, marca, modelo, combustivel e situagdo de manutengao
especifica; |

b) Acompanhar a emissao de laudos de especificagao técnica veicular;

c) Acompanhar a Legislagcdo técnica concernente a normatizagao e padronizagao
de especificagdo técnica, baixa e aquisicdo de veiculos automotores da
Secretaria;

d) Coordenar e controlar o quadro de motoristas da educagdo, emitindo as
“Autorizagbes para Dirigir" em conformidade com a legisiagao vigente;

e) Providenciar a aquisi¢do de bens e servicos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacao;

fy Efetuar o controle de qualidade dos bens e servigos adquiridos/ executados;

g) Requisitar, distribuir e controlar os bens e materiais a serem utilizados pelos
veiculos da educacao;

h) Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, éleo lubrificante etc.,
material e pegas em geral, de cada veiculo do transporte escolar e outros;

) Acompanhar o atendimento ao transporte escolar municipal e terceirizado;

) Propor mecanismos de capacitacdo de recursos humanos,

k) Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na
organizagao da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras;

) Acompanhar e fiscalizar as linhas de transporte escolar existentes no municipio;

m) Participar da elaborac¢éo e execugao do Plano de Trabalho do Transporte Escolar
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— Convénio Estado/SEDU — Secretaria de Estado de Educacgio e Esporte;

n) Participar da elaboracdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos processos
licitatérios referente a aquisicdo de bens / materiais e prestacao de servigos
concernentes ao transporte;

o) Executar outras atividades correlatas

XIV - DA COORDENACAO DA REDE FISICA ESCOLAR

Art. 79 — Compete a Coordenagdo da Rede Fisica Escolar o
Desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Fazer diagnédstico das condicdes fisicas das Unidades Escolares do municipio;
b) Relacionar as necessidades de construgao, reformas e ampliagdes de acordo com
as prioridades;
c) Desenvolver juntamente com o chefe imediato, estratégias de execugao no
saneamento dos servi¢os de necessidades emergenciais, e de iongo prazo;
d) Contribuir para que a aquisicédo de produtos e contratacao de servigos de terceiros
sejam econdmico e de qualidade;
e) Fiscalizar a entrega de materiais e servigos relacionados a rede fisica escolar;
f) Controlar os materiais recebidos e entregques no almoxarifado, concernentes a sua
coordenacao.
g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 80 - Compete a0 Setor de Alimentagao Escolar o©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Processar e acompanhar a obtencdo de géneros alimenticios e produtos
necessarios ao fornecimento de alimentacéo escolar:

b) Escolher géneros alimenticios juntamente com a nutricionista visando
estabelecer critérios nutricionais e de saude;

c) Providenciar a aquisicdo de géneros alimenticios junto a Secretaria Municipal de
Educacio;

d) Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios;

e) Requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades
Escolares da rede municipal e estadual de ensino;

f) Manter mapa de distribuicdo dos géneros alimenticios as Unidades Escolares da
rede municipal e estadual de ensino;

g) Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar dados manualmente ou usando computadores;

h) Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado ou em patios de armazenagem;

) Verificar inventarios comparando as contagens fisicas com os nUmeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado. Verificar as divergéncias ou
ajustar os erros;

) Expedir as mercadorias corretamente:
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k) Manter registros atualizados e corretos dos estoques;
) Solicitar mais mercadorias quando necessario;

m) Verificar as faturas das mercadorias;

n) Relacionar-se com transportadoras € clientes;

o) Manter ¢ setor limpo e organizado;

p) Responsavel pela sequranc¢a do aimoxarifado;

|} Executar outras atividades correlatas.

B — DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 81 — Compete ao Setor de Servigos Gerais o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar dados manualmente ou usando computadores;

b) Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado ou em patios de armazenagem;

c) Verificar inventarios comparando as contagens fisicas com o0s numeros
existentes no sistema de controle do aimoxarifado. Verificar as divergéncias ou
ajustar os erros;

d) Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel em almoxarifados;

e) Expedir as mercadorias corretamente;

fy Manter registros atualizados e corretos dos estoques;

k) Executar outras atividades correlatas.

SECAO i

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico € um 6érgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de acgdo, o planejamento, a coordenagdo, a execucdo e ©
controle das atividades referentes a agricultura, pecuaria, industria, comercio,
eletrificacao rural, telefonia rural, estradas municipais, reflorestamento e meio
ambiente.

~ Art. 83 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico executara suas atividades atraves das seguintes Geréncias:
| - Geréncia de Estradas e Maquinas
Il - Coordenacéio de Estradas e Maquinas

Il —Geréncia de Desenvolvimento Agricola

IV - Coordenagéo de Apoio Agropecuario

V - Coordenagéo de Desenvolvimento Agro-industrial
VI - Coordenacgao de Desenvolvimento Econdmico
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VIl - Geréncia do Agroturismo
VIl - Coordenagéo de Agrofurismo

| - DA GERENCIA DE ESTRADAS E MAQUINAS

Art. 84 - Compete a Geréncia de Estradas e Maquinas auxiliar o
Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico no planejamento,
coordenacao, execucdo e controle das atividades referente ao mapeamento,
manutengdo e conserva¢cdo de estradas, pontes e bueiros, abertura de novas
estradas, bem como o controle de abastecimento, manutencido e conservagéo de
maquinas, veiculos e equipamentos pertinentes a Secretaria de Agricultura e
Desenvolvimento Econémico, em perfeita articulagdo com as Secretarias Municipais
de Obras e Servigos Urbanos e de Administragao e Recursos Humanos.

Il - DA COORDENACAO DE ESTRADAS E MAQUINAS

Art 8 — Compete a Coordenacdo de Estradas e Maquinas o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Executar a manutencio e atualizagdo de plantas cadastrais do sistema viario do
municipio, em articulacdo com a secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos;

b) Acompanhar os trabalhos de construgdo e conservagéo de pontes, bueiros e
caixas secas, abertura, reabertura, pavimentacado de estradas municipais, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

¢) Executar o abastecimento, a conservacdo, a manutencdo, a distribuicdo e
controle de veiculos € maquinas;

d) Controlar mensalmente os gastos de combustiveis e lubrificantes, assim como
outras despesas com manutencao e conservagao de cada um dos veiculos e
maquinas da Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos;

e) Inspecionar peridédica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao e providenciando os reparos que se fizeram necessarios;

f)y Elaborar escalas de manutencio de maquinas e veiculos;

g) Articular com a Secretaria Municipal de Administragdo, objetivando a
regularizagao dos veiculos e maquinas da Prefeitura, bem como a proposigac
para recolhimento a sucata, daqueles considerados inaproveitaveis,

h) Executar servigos de drenagem de Estradas Municipais;

) EXxecutar apoio operacional para limpeza urbana em articulagao com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

j) Executar apoio operacional quanto & construcdo de obras civis e terraplanagem
realizada pela Prefeitura Municipal;

k) Desobstruir estradas em épocas de chuvas e desabamentos, em articulagao com
a Secretaria Municipal de Obras e Infra Estrutura;
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Melhorar a qualidade da pavimentag¢ao de estradas;

m) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA

Art. 86 — Compete a Geréncia de Desenvolvimento Agricola auxiliar o
Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico no
planejamento, coordenacdo, execu¢do e controle das atividades referentes a
agricultura, pecuaria, industria, comeércio, eletrificacdo rural, telefonia rural,
reflorestamento e meic ambiente.

IV — DA COORDENACAO DE APOIO AGROPECUARIO

Art. 87 - Compete a Coordenacdo de Apoio Agropecuario O

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)

C)
a)

e)

)

Executar assisténcia técnica aos produtores rurais, visando a melhoria da
qualidade e produtividade agropecuaria;

Realizar programas de fomento & agricultura, pecuana, industria, comercio €
todas as atividades produtivas do Municipio;

Elaborar cadastros de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

Assistir, com recursos proprios € mediante convénio ou acordo com oOrgéos
estaduais e federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais
modernas aos agricultores e pecuaristas do municipio;

Criar condigdes para a manuten¢do das culturas tradicionais, bem como o
iIncentivo a diversificacao de novas culturas no Municipio;

Incentivar e orientar os produtores rurais quanto aos sistemas de irrigagao,
correcao do solo, adubacgéao e tratos culturais;

Apoiar os pequenos produtores do municipio, fornecendo-lhe maquinarios,
recursos humanos e supervisao técnica, quanto aos servicos de terraplanagem,
aracao, gradagem, sulcamento, abertura de estradas secundarias e outros
indispensaveis a producao agropecuaria;

Orientar os agricuitores quanto aos processos de colheita, armazenamento e
sistema de mercado;

Executar a implantagao e manutencgao de viveiros, objetivando o fornecimento de
mudas aos produtores rurais;

g) Assistir os produtores rurais no controle as pragas e doengas dos vegetais e

animais;

Incentivar € apolar a organlzat;ao dos produtores rurals em associagbes e/ou
cooperativas; |

Tomar providéncias quanto 3 construgéo de reservatdrios de agua, visando

subsidiar os agricultores e pecuanstas do municipio, essencialmente no periodo
da seca;

Organizar feiras, expos:gées e mostras de produtos agricolas e de animais no
Municipio;
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k) Promover e divulgar pesquisas e projetos sobre comercializag@o de produtos do
Municipio no mercado interno e externo, inclusive através de feiras e exposicdes;

l) Apoiar os produtores na realizacao de feiras livres, em locais adequados, visando
a comercializagao de produtos hortigranjeiros e de industria caseiras, diretamente
do produtor ac consumidor, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras
e Servigos Infra Estrutura;

m) Fomentar o consumo de produtos organicos;

n) Fomentar a instalacdo de hortas escolares e domiciliares;

o) Viabilizar assisténcia técnica e extensao rural para 0s pequenos produtores;

p) Facilitar e viabilizar 0 acesso ao crédito para os pequenos produtores;

q) Executar outras atividades correlatas.

V — DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO AGRO-INDUSTRIAL

Art. 88 - Compete a Coordenacao de Desenvolvimento Agro-
industrial o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Cadastrar os produtores que ja desenvolveram atividades de agroindustria e
agqueles em potencial;

b} Incentivar e orientar os produtores para a instalagédo de agroindustrias artesanais,
visando o aproveitamento e melhoria da qualidade dos seus produtos e aumento
da renda famiiiar;

c) Viabilizar estudos e elaboragdo de projetos basicos de agroindustria para 0s
diversos setores produtivos;

d) Viabilizar aos produtores informag¢des basicas referente aos programas de
créditos agricola, vigente nas diversas Instituicdes Financeiras;

e) Incentivar e orientar os produtores a se organizarem através de associagdo e/ou
cooperativas, buscando melhores formas para comercializacdo dos seus
produtos;

f) Apoiar os produtores na realizagao de feiras livres, em locais adequados, visando
a comercializacao de produtos hortigranjeiros e de agroindustrias, diretamente do
produto ao consumidor:

g) Incentivar e viabilizar treinamentos técnicos de capacitagdo, atualizacdo e
aperfeicoamento conforme as necessidades do publico atuante nas
agroindustrias; |

hy Articular com entidades e Instituicées afins, visando a execuc¢ao dos treinamentos
propostos;

I} Executar outras atividades correlatas.

Vi — DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 89 - Compete a Coordenacéo de Desenvolvimento Econdémico
0 desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Articular, com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, vigando a aproveitamento de incentivos e recursos financeiros
para a economia do - Municipio;
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b) Promover medidas visando a atracdo, localizagido e desenvolvimento de
iniciativas industriais e comerciais;

¢) Organizar feiras, exposigcdes e mostras de produtos agricolas e de animais no
Municipio;

d) Promover e divulgar pesquisas e projetos sobre comercializagéo de produtos do
Municipio no mercado interno e externo, inclusive atraves de feiras e exposigdes;

e) Executar o planejamento, a elaboragido, a execucado e controle de projetos
relativos a eletrificacao e a telefonia rural do municipio, em articulagdo com
orgaos competentes;

fy Apoiar os produtores na realizagao de feiras livres, em locais adequados, visando
a comercializacao de produtos hortigranjeiros e de agroindustrias, diretamente do
produtor ao consumidor, Fomentar a criagdo e manutengdo de Agéncias
Municipais de Desenvolvimento:

g) Criar e gerenciar um sistema de micro-crédito;

h) Organizar e apoiar ¢ comércio ambulante;

) Viabilizar cursos de capacitagido gerencial para empreendedores;

i) Melhorar a competitividade dos produtos rurais, agregando valor e facilitando seu
escoamento;

k) Incentivar e orientar para a instalacdo de oficinas de artesanato, visando o
aproveitamento de recursos da regiao;

) Levantar e analisar as potencialidades do municipio, visando incentivar a criagao
de polos de desenvolvimento;

m) Apoiar os eventos que visem o desenvolvimento econdmico do municipio;

n) Incentivar o desenvolvimento do agroturismo buscando agregar valor a atividades
no espaco rural, gerando renda e posto de trabalho, dentro de uma politica de
sustentabilidade;

o) Implantar o sistema habitacional rural, com vistas a fixagaoc do homem no campo,
aumento da oferta de mao-de-obra e consequente melhoria da qualidade de vida;

p) Colaborar para o bom relacionamento institucional com os demais parceiros;

q) Executar outras atividades correlatas.

Vil— DA GERENCIA DO AGROTURISMO

~ Art. 90 — Compete a Geréncia do Agroturismo auxiliar o Secretario Municipal
de Agricultura € Desenvolvimento Econdmico no plangjamento, coordenacio, execucao e
controle das atividades referentes ao agroturismo.

Viil - DA COORDENAGAO DE AGROTURISMO

Art 91 — Compete a Coordenaq:ﬂo de Agroturismo o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Formular agées de politicas pubhcas voltadas ao desenvolvimento do
Agrotunsmo IR
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b) Articuiar junto as instituicbes financeiras linhas de crédito especifico ao
Agroturismo,

¢} Elaborar cadastro das propriedades rurais que desenvolvem atividades do
Agroturismo bem como as que possuem potencial para este fim

d) Incentivar produtores para a pratica do sociativismo com vistas ao reforco dos
lagos de cooperacao e solidariedade;

e) Preservar e melhorar os recursos econdmicos, sociails e naturais dos
agricultores;

f) Gerar novas oportunidades de emprego de renda e de lazer,

g) Estimular a manutengdo e a ampliagdo das atividades das familias rurais
voltadas para o Agroturismo;

h) Ampliar os espagos e possibilidades para o acesso ao Agroturismo;

i) Instalar placas de sinalizacao que indicam o percurso para os locais de
desenvolvimento de atividades do Agroturismo;

j) Implantar circuito de Agroturismo;

k) Organizar treinamentos e capacitagéo para os produtores rurais;

) Organizar eventos que promovam o Agroturismo;

m} Produzir material de divulgacdo das rotas do Agroturismo;

n) Promover divulgacao dos locais do Agroturismo;

0) Fomentar articulagido entre os érgaos e entidades a nivel Federal, Estadual e
local envolvidas no Agroturismo;

p) Promover agbes de conscientizagdo de preservagao do patriménio historico e
cultural;

q) Desenvolver agdes de apoio junto as agroindustrias no sentido de obter selo de
Inspecao de qualidade nas trés esferas:

N Apoiar e participar de todos as atividades que promovam o desenvolvimento do
Agroturismo;

s) Executar outras atividades correlatas.

SECAOQ I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 92 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € um érgéao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo comoc ambito de agédo a
coordenacdo, a execucao e o controle de atividades ambientais dentro do Municipio.

Art. 93 ~ A Secretaria Municipal de Meio Amblente executara suas
atividades através das seguintes Coordenagées |
| — Coordenagdo Ambiental;
Il — Coordenacéao de Educacéo Amblental
Il — Coordenacéo de Parques e Jardins.:
|V — Coordenagéao de Triagem e Reciclagem de Lixo;
V — Coordenagéo da Defesa Civil.
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| - DA COORDENAGAO AMBIENTAL

Art. 94 — Compete a Coordenacdao Ambiental o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

o)

C)
d)
e)

f)

9)

h)
)
)

K)
)

Implementar a Politica Municipal de Meio Ambiente, compatibilizando-a com as
politicas Estadual e Nacional;

Criar medidas que visem ao equilibrio ecolégico da regido, principalmente as
que objetivem controlar o desmatamento das margens dos riocs e/ou nascentes
existentes no Municipio;

Elaborar programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e
contengao de encostas;

Promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagao com orgéos
competentes;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patriménio natural,
observada a legislacdo competente;

Emitir pareceres quanto a localizagao, instalagdo, operagdo e ampliagédo de
instalacdes ou atividades potenciaimente poluidoras, mediante licengas
apropriadas;

Incentivar a criagdo e a conservagdo de areas verdes, reservas biologicas,
pargques e demais formas de reservas, visando preservar, conservar € melhorar
ecossistemas naturais ameagados, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Obras e Infra Estrutura;

Fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e da degradagdo ambiental,
observada a legislagdo competente;

Realizar estudos e projetos com vistas a recuperagdo de recursos naturais
afetados por processos poluidores e predatorios a qualidade ambiental;

Aprovar projetos de aterros sanitarios, acompanhando-lhes a execugdo, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Obras e Infra Estrutura;

Aplicar o poder de policia nos casos de infragdo da legislagdo ambiental;
Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENACAO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 95 - Compete a Coordenacdo de Educacdo Ambiental o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)

b)
C)
d)

e)

Promover campanhas educativas junto ao comércio, a industria, as entidades de
classe, igrejas, escolas, clubes de servigo e demais organiza¢gdes comunitarias
em assuntos de protegéo da flora e da fauna;

Orientar e controlar a utilizagéo de defensivos agricalas em articulacdo com
6rgéos de saude municipal, estadual e federal;

Formatar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decisbes e
acdes relativas as questdes ambientais do Municipio;

Promover cursos de educacdo ambiental, essencialmente para professores
municipais; -

Executar outras atmdades correlatas

Rua Darly Nerty Vervioel, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Il - DA COORDENACAO DE PARQUES E JARDINS

Art. 96 - Compete a Coordenagdo de Parques e Jardins o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)
€)

),

9)

)

Planejar, coordenar e implementar a politica do verde paisagistico;

Promover a arborizagio de vias publicas;

Executar plantio, poda e extragdo de arvores nas areas da municipalidade;
Realizar a producao de mudas;

Manter, conservar e expandir areas verdes, pra¢as, jardins, gramados e canteiros;
Participar da elaboragdo de projetos de urbanizagdo, paisagismo e reforma de
areas publicas;

Participar da elaboragdo projetos para a construcido e reformas de pragas,
bosques e parques;

Administrar as areas de Unidade de Conservagao da municipalidade;

Classificar e proteger paisagens e sitios, de modo a garantir a conservagao da
natureza;

Desenvolver pesquisas € projetos para a recuperagao de areas degradadas;
Desenvolver pesquisas para a criacdo de modelos e metodologias apropriadas
para caracterizar areas naturais;

Desenvolver pesquisas visando a caracterizacdo de vegetacdo e utilizagdo do
potencial floristico, em projetos locais de recuperagao de paisagem;

m) Desenvolver pesquisas relativas ao uso de vegetagdo na protecdo do meio

n)

ambiente, principalmente dos recursos hidricos.
Executar outras atividades correlatas.

IV - COORDENAGAO DE TRIAGEM E RECICLAGEM DE LIXO

Art. 97 — Compete a Coordenacao de Triagem e Reciclagem de Lixo

a execugao das seguintes atividades:

a)

Coordenar os trabalhos de triagem e reciclagem de lixo, visando a adequada
separagao dos diversos tipos de lixo;

b) Participar efetivamente das campanhas de coleta seletiva do lixo;

C)

d)
e)

Organizar o sistema de conservagédo e embalagem dos produtos comerciais
do lixo;

Elaborar planilha com registros dos produtos comerciais do lixo;
Executar outras atividades correlatas.

V — DA COORDENAGAO DA DEFESA CIVIL

Art. 98 - Compete & Coordenagdo da Defesa Civil o

desenvolvimento das:seguintes atividades:

a)

Organizar as atividades e dirigir os trabalhos no dmbito administrativo;
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Planejar e promover a defesa permanente contra desastres de qualquer natureza
no Municipio;

Realizar estudos, avaliar e reduzir riscos de desastres;

Atuar na iminéncia e em circunstancias de desastres;

Prevenir ou minimizar danos, socorrer € assistir populagbes afetadas, e reabilitar
e recuperar os cenarios dos desastres;

Emitir parecer sobre relatérios e pieitos relativos ao reconhecimento da situagao
de emergéncia e do estado de calamidade publica;

Vistoriar, periodicamente, locais e instalagdes adequadas a abrigos temporarios,
disponibilizando as informacdes reievantes a populagao;

Executar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situagdes de
desastres;

Planejar a organizagac e a administracao de abrigos provisérios para assisténcia
a populacéo em situacao de desastres:

Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 99 - A Secretaria Municipal de Saude & um dérgéo ligado ao Chefe

do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ag¢do, o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo, avaliagdo e o controle das atividades relativas a
Assisténcia Integral a Saude da popula¢do do Municipio.

Art. 100 - A Secretaria Municipal de Salde executara suas atividades

atraves das seguintes Coordenacdes e Geréncia:

 Geréncia Estratégica de Atencdo Priméria a Saude

- Coordenacao Saude da Mulher:

- Coordenacgéo Salde Mental

- Coordenacgao Saude do Trabalhador

- Coordenagao Salude do Homem;

- Coordenacao Salide Bucal,

- Coordenacgéo Saude da Crianca e Adolescente;

- Coordena¢ao PACS/PSF;

- Coordenagéo Assisténcia Farmacéutica

- Coordenagao Saude do ldoso

- Coordenagéao de Assisténcia a Salde;
Setor NAPD - Projeto Postura
Setor AMA/TFD/CADSUS

- Coordenac¢ao Pronto Atendimento Munlclpal

« Geréncia Eaiuﬁgica de Regulaq&o, Assist. Médica Planej. e Desenv

- Coordenagao de Faturamento
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Setor de Autorizagao Internagdes e Cirurgias

o Gerédncia das A¢odes Integradas a Saude

- Coordenacao Vigilancia Sanitaria;
- Coordenacao Vigilancia Ambiental;

Setor de Educacao em Salde/PESMS;
- Coordenacao Vigilancia Epidemioldgica

Setor Hiperdia Vigilancia Alimentar:;

Setor Tuberculose e Hanseniase;

Setor CTA;

e Geréncia Administrativa
- Coordenacao Administrativa;

Setor de Compras/Frota Carros;
Setor QMP;

| - DA GERENCIA ESTRATEGICA DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE

Art. 101 - Compete a Geréncia Estratégica de Atengao Primaria a
Saude o desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Coordenar, avaliar e planejar os servigos do primeiro nivel de contato dos
individuos, da familia e da comunidade, levando atengédo a saude o0 mais proximo
possivel do local onde as pessoas vivem e trabalham, constituindo o primeiro
elemento de um processo de atengao continuada a satde;

bYTornar acessivel & populagdo, em todos os sentidos, os servicos basicos de
salde;

c)Garantir a Iongltudmalldade

d)Garantir a integralidade;

e)Atencao as necessidades especiais associadas as caracteristicas culturais;
fiDiagnéstico das necessidades de saude da comunidade;

g) Estimular a participacao social;

h) Estimular educagao permanente;

I} Estimular intersetorialidade;

|} Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENACAO SAUDE DA MULHER

Art. 102 - Compete a Coordenagﬁo Salde da Mulher o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagdo de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica de salide da Mulher:;

b) Promover a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atencéo integral a
saude da mulher RN

c) ldentificar srtuag:ée's-ﬁmblema que comprometem a mtegrldade moral e fisica;
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d) Acompanhar a movimentacéao de pessoal, e formular o QMP:

e) Solicitar e organizar treinamentos para os funcionarios da Secretaria Municipal de
Saude;

f) Prover insumos de forma a garantir a assisténcia integral aos usuarios do sistema
de saude Municipal;

g) Subsidiar informagdes para elaboracédo de projetos de salide;

h) Organizar e conservar o arquivo;

1) Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos de escritérios;

j) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENACAO SAUDE MENTAL

Art. 103 - Compete a Coordenagdo de Saude Mental o apoio
Psicossocial, saber saude, tabagismo, projeto vida, (valorizacdo do individuo
dependente do alcool), estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicacdo de
normas e diretrizes bem como desenvolvimento da politica de saude mental e o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Promover a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atencao integral a
salide mental.

b) Identificar situagdes-problema que comprometem a integridade moral e fisica;

c) Promover 0s servigos de assisténcia medica aos servidores municipais no que se
refere a inspec¢ao de saude para efeito de admissao, licenga, aposentadoria e outros
fins;

d) Elaborar o cadastro de atendimento em saude para fins estatisticos e outras
informacgodes;

e) Administrar as unidades de saude municipais;

f) Participar de todas as atividades de controle de epidemias, das campanhas de
vacinag¢ao, em colaboracédo com érgaos de saude Estadual e Federal;

g) Sugestionar, quando for o caso de celebracdo de convénios junto aos 6rgaos de
salde estadual, federal e particular, a fim de obter recursos e cooperagéo téecnica,

h) Padronizar todas as atividades de enfermagem desenvolvidas peio pessoal
auxiliar dos ambulatdrios médicos, pronto - socorros e outros servigos de salde no
Municipio, privilegiando técnicas simples e de baixo custo, objetivando o
atendimento de enfermagem a toda a populagao;

i) Executar a manuten¢do completa e atualizada do material permanente dos
laboratérios e pronto-socorros e o abastecimento, de modo constante, dinamico e
racional, do material de consumo, necessarioc ao seu funcionamento,

j) Intervir junto aos estabelecimentos de saUde junto a destinacdo do lixo hospitalar,
em obediéncia a legislacdo competente;

k) Organizar o atendimento em saldde nas Unidades Sanitarias do Municipio;

l) Executar outras atividades correlatas.

IV - DA COORDENAGAO SAUDE DO TRABALHADOR
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Art. 104 - Compete a Coordenacao Saude do Trabalhador o©
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagao de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica de Saude do trabalhador;
b) Promover a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atengao integral a
salude do Trabalhador;
c) Descobrir e tratar casos de doen¢as ocupacionais, orientar e prevenir para que
elas nao ocorram, melhorando as condi¢ctes de trabalho;
d) Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENACAO DA SAUDE DO HOMEM

Art.t 105 - Compete a Coordenagdo da Saude do Homem o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagdo de normas e diretrizes bem
como desenvolvimento da politica de saude do Homem;
b) Promover articulagdes com outras instancias do sistema Unico de Satde com a finalidade
de garantir a atencao integral a saude do Homem,;
c) Identificar stuacdes-problema que comprometem a integridade moral e fisica do homem;
d) Executar outras atividades correlatas.

VI - DA COORDENAGCAO SAUDE BUCAL

Art. 106 - Compete a Coordenagdo da Saude Bucal a execugao das
seqguintes atividades:

a) Instituir cronograma de visitas as USF e reunides com as ESB-Equipe de Salde
Bucal,

b) Criar um plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas;

c) Acompanhar a situagdo da SB no municipio, monitorando sua cobertura,
producao, alcance de metas e indicadores:

d) Participar regularmente das reunides do Consetho Municipal de Salde;

e) Desenvolver iniciativas de integracdo e parcerias com Instituicdes académicas,
possibilitando a realizagao de producgéo cientifica;

f) Reunir-se mensalmente com as ESB:

g) Avaliar a produgao das ESB mensalmente;

h) Analisar mensalmente os relatérios do SIAB em conjunto com as ESB;

i) Manter material de consumo suficiente para o funcionamento das USF;

J) Proporcionar condigbes de trabalho para as ESB;

K) Executar outras atividades correlatas.

VIl - DA COORDENAGAO DA SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE
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"H

Art. 107 - Compete a Coordenagdo da Saude da Crianga €
Adolescente executar as seguintes atividades: o
a) Estabelecer critérios visando garantir a correta aplicagao de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica de salde da crianga;
b) Coordenar saide da crianga/ adolescente, proporcionar o funcionamento de
banco de leite e monitorizacao das doengas diarréicas agudas;
c) Promover a intersetorialidade de garantir a atengéo integral a salide da criangas;
d) Identificar situagdes-problemas que comprometem a integridade moral e fisica;
e) Executar outras atividades correlatas.

Vill - DA COORDENAGAO DO PACS/PSF/ESF

Art. 108 - Compete a Coordenacgédo do PACS/PSF/ESF e execugao
das seguintes atividades:
a) Instituir cronograma de visitas as USF-Unidade Saude da Familia e reuniées com
as ESF-Equipe Saude da Familia,
b} Criar um plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas;
c) Acompanhar a situacdo da SF no municipio, monitorando sua coberiura,
producéo, alcance de metas e indicadores contidos no SIAB-Sistema de informagaoc
da Atencao Basica;
d) Participar regularmente das reunides do Conselho Municipal de Saude;
e) Desenvolver iniciativas de integragao e parcerias com Instituigbes académicas,
possibilitando a realizagéo de producéo cientifica;
f) Reunir-se mensalmente com as ESF;
g) Avaliar a producédo das ESF mensalmente;
h) Analisar mensalmente os relatérios do SIAB em conjunto com as ESF;
) Manter material de consumo suficiente para o funcionamento das USF;
{) Proporcionar condigdes de trabalho para as ESF;
k) Executar outras atividades correlatas.

IX — DA COORDENAGAO ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 109 - Compete a Coordenacdo Assisténcia Farmacéutica a
execucao das seguintes atividades:
a) Participar da formulagdo e implementacdo da Politica de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos, observados os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude;

b) Planejar e coordenar a organizagdo e o desenvolvimento das agbes sob sua
competéncia; o

c) Normatizar, promover € coordenar a organizacao da assisténcia farmacéutica, nos
diferentes niveis da atengéo a saude, nas unidades de saude do municipio de Santa
Teresa, obedecendo aos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

d) Coordenar a elaboragéo.e a execugdo de programas e projetos que promovam a
assisténcia farmacéutica e o uso racional de medicamentos;
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e) Planegjar, coordenar € controlar as atividades relacionadas com a programacgao,
aquisicao, armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos estrategicos
para a saude, em particular para a assisténcia farmacéutica em todas as unidades
de saude do municipio de Santa Teresa;

) Coordenar a padronizagdo de medicamentos no ambito da Secretaria Municipal de
Salde, articulando com outros atores da secretaria municipal de saude;

g) Coordenar os sistemas de informagdes da Assisténcia Farmacéutica visando
fornecer aos demais orgaos do sistema;

h) Estabelecer indicadores para avaliagao de servigos farmacéuticos;

) Formular e propor critérios e normas relativas a regulamentacdo das acgdes de
assisténcia farmacéutica;

j) Realizar programacgdo de aquisicdo de medicamentos e outros insumos
relacionados;

k) Manter cadastro informatizado e atualizado de pacientes e de medicamentos e
outros insumos relacionados;

) Efetuar e acompanhar o cumprimento das determinagdes de ordem judicial de
medicamentos e insumos;

m) Realizar supervisdes de rotina nas Unidades de Satide;

n) Promover educacdo em salde;

o) Executar outras atividades correlatas.

X — DA COORDENAGAO DO IDOSO

Art. 110 - Compete a Coordenagdo do ldoso a execucéo das
seguintes atividades:
a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicacdo de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica do idoso;
b) Trabalhar a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atengéo integral a
saude do ldoso;

c) ldentificar situagSes-problema gue comprometem a integridade morat e fisica;
d) Executar outras atividades correlatas.

Xi — DA COORDENAGAO DA ASSISTENCIA A SAUDE (US LOMBARDIA/AMB.
SUS SEDE)

Art. 111 - Compete a Coordenagdo da Assisténcia a Saude (US

Lombardia, Ambulatério SUS sede) coordenar a normahzat;,ao da assisténcia
medica e desenvolver as sequintes atividades:
a) Manter abastecido material de grafica medico hospltalar etc;
b} Enviar mensalmente BPA a coordenagao de faturamento;
¢) Coordenar o setor AMA e CADSUS:
d) Priorizar a humanlzagao na assisténcia;

e) Fazer cumprir as normas e diretrizes pertinentes ao SUS;
f) Estimular a educacio em saude tanto nos funcionarios como na populacao;
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g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DA AGENCIA MUNICIPAL DE AGENDAMENTO - AMA

ART. 112 - Compete ao Setor da Agéncia Municipal de
Agendamento — AMA, o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Coordenar agendamento de consultas diarias e semanais:

b) Planejar a distribuigdo de vagas para exames clinicos especializados, mantidos
pelo SUS e Prefeitura;

c) Determinar e gerenciar o pessoal quanto ao procedimento no preenchimento de
vagas para todos os profissionais vinculados a AMA:

d) Gerenciar e operacionar o sistema de Referéncia e Contra-Referéncia
(encaminhamento do usuario para Unidade de Saude de maior complexidade, no
mesmo nivel de ateng&o ou entre niveis distintos) entre Unidades de Saude da rede
Basica e entre a rede publica com a rede complementar de nivel 01 e articular-se
com a equipe de controle regional e estadual, realizando os agendamentos;

e) Objetivar o controle da oferta de servigos basicos de saude a populacao,
racionalizando e garantindo resolubilidade 3 sua utilizacao;

f)y Catalogar o Registro de Ocorréncia Ambulatorial (ROA);

g) Agendar e controlar vagas para pacientes que necessitam de transporte para fora
do municipio;

h) Planejar, controlar e distribuir vagas de consultas e exames com entidades
consorciadas ao municipio que oferecam servigos especializados em salde;

i) Agendar e buscar vagas junto as unidades que n&o constam no planejamento
prévio para municipios (CRE-VITORIA — APl e CRE-COLATINA);

1) Executar outras atividades correlatas.

B — DO SETOR NAPD (NUCLEO ATEND. PORTADORES DEFICIENCIA)
Art. 113 - Compete ao Setor de NAPD (Nucleo de Atendimento a

Portadores de Deficiéncia), coordenar o atendimento aos portadores de deficiéncia
fisica e executar atividades relativas a assisténcia medica.

Xil - DA COORDENAGCAO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL

Art. 114 - Compete a Coordenagdo do Pronto Atendimento
Municipal, coordenar todas as agdes do Pronto Atendlmento Municipal e trabalhar
integrado com as a¢gdes da SMS.

Xill - DA GERENCIA ESTRAT DE REG ASSIST. MEDICA PLANEJ. E DESENV
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Art. 115 - Compete a Geréncia Estrategica de Regulagao
Assisténcia, Planejamento e Desenvolvimento, elaborar € acompanhar o SISPPI —
Sistema de Programacgédo Pactuada Integrada.

a) Coordenar as agbes de regulagio e avaliagao assistencial da Secretaria Municipal
de Saude, rede de servigcos, programas assistenciais no dmbito do SUS/ES.

b) Coordenar a programacéaoc assistencial e a contratualizagéo.

c) Monitorar o teto financsiro.

d) Estabelecer linhas-guia {normaliza¢ao)-protocolos clinicos e organizagao.

XIV - DA COORDENAGAO DE FATURAMENTO

Art.t 116 - Compete a Coordenagdo de Faturamento o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) manter e atualizar o cadastro nacional de estabelecimento de satide: CNES;
b) Manter e atualizar o sistema de informacgdo ambulatorial: SAI;
c) Manter e atualizar o boletim de producéo ambulatorial: BPA,
d) Manter e atualizar o sistema de informacédo hospitalar descentralizado: SIHD;
e) Acompanhar a Producao da Saude no respeito ao faturamento;
fy Fornecer relatério mensal de Produgdes a Geréncia Estratégica do Regulamento.
Q) Executar outras atividades correlatas.

A — SETOR DE AUTORIZAGAO INTERNAGOES E CIRURGIAS

Art. 117 - Compete ao Setor de Autorizagdo Internages e
Clirurgias, executar as atividades relativas ao setor de internagdes e cirurgias,
fazer a programacgao junto ao Hospital local e solicitar servicos de outros
necessarios ao atendimento dos pacientes do municipio e desenvolver todas as
atividades correlatas do setor.

XV - DA GERENCIA DAS ACOES INTEGRADAS A SAUDE

Art. 118 - Compete a Geréncia das Acbes Integradas a Saude a
execucao das seguintes atividades:

a) coordenar, acompanhar, avaliar e executar em carater complementar as atividades
referentes a eliminagéo, diminuigéo e a prevengao de riscos a saude;
b) Promover articulagdes com outras instancias do SUS;
¢) Estimular a integragao dos servidores de satuide a intersetorialidade;
d) Gerenciar e monitorar os sistemas de informac¢ao epidemiolégicos e processar as
analises que lhes forem pertinentes;
e) Acompanhar, avaliar e monitorar a execuq.éo das agdes programadas e pactuadas
da vigilancia em saude;
f) Manter e atualizar o sistema de mformag:éo ambulatorial: SAl;
g) Manter e atualizar o boletim de produgéio ambulatorial: BPA;
h) Executar outras atividades correlatas.
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XVI — DA COORDENAGAOQ VIGILANCIA SANITARIA

Art. 119 - Compete a Coordenagdo da Vigilancia Sanitaria,
coordenar ¢ Sistema de Informagbes Epidemioldgicas e desenvolver as seguintes
atividades:

a) Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de a¢cbes de vigilancia
epidemiologica de agravos a saude,

b) Propor programas € estratégias para acompanhamento continuo da dinamica do
processo salde-doencga e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar dados
relevantes para toda a rede de saude;

c) Estimular a integragdo entre as vigildncias e outros setores, promover educagao
em saude;

d) Fazer auto-avaliacdo qualitativa semestralmente, enviar relatdério com dados
epidemiolégicos mensalmente para a Geréncia das A¢des Integradas a Saude;

e) Acompanhar e avaliar a execugdo das agbes epidemiologicas e controle de
doencas programadas e pactuadas; |

f) Executar outras atividades correlatas.

XVIl - DA COORDENAGAO VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 120 - Compete a Coordenacdo da Vigilancia Ambiental o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) coordenar, promover o cenhecimento, detectar e prevenir qualquer mudanga de
fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interfiram na satde do

homem, objetivando recomendar e adotar medidas de prevencao e controle de
doengas e agravos;

b) Promover educacao em saude;

c) Fazer auto-avaliagcao qualitativa semestraimente;

d) Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucdo de agdes de vigildncia
ambiental em Saude. Analisar e consolidar as informagdes de vigilancia ambiental em
saude, e enviar mensalmente para Geréncia de Ac¢des Integrada a Saude;

e) Analisar e divulgar as informacgdes epidemioldgicas sobre fatores ambientais de
risco a satlde, mapeando os condicionantes e determinantes de doengas e agravos,;
fy Acompanhar e avaliar a execugao das agbes epidemiologicas e controle de
doengas programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco biolégico e
nao bioldgico;

g) Coordenar os sistemas de informagdes de vigilancia ambiental em Saude;

h) Promover educacéo em salde; -

) Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE EDUCAGAO EM SAUDE - PESMS

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Art. 121 - Compete ao Setor de Educacdo em Saude - PESMS -
Programa de Educagdo em Saude e Mobilizagao Social o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Realizar a¢des de educagiao em saude no municipio;
b) Promover a elaboragdo de materiais educativos como folders, cartazes, cartilhas e
etc. de temas relevantes de acordo com a necessidade epidemiolégica, articulando
com todos os setores o planejamento, a organiza¢io dessas mateérias.
¢) Promover politicas de educac¢ao permanente, articular agdes Intersetoriais.
d) Executar outras atividades correlatas.

XVIil - DA COORDENAGCAO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 122 - Compete a Coordenacao de Vigilancia Epidemiolégica o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) coordenar o Sistema de Informacdes Epidemiologicas.
b) Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de acdes de vigilancia
epidemiologica de agravos a saude;
c) Propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da dindmica do
processo saude-doenga e elaborar analises que forem pertinentes, divulgar dados
relevantes para toda a rede de saude;
d) Estimular a integragédo entre as vigilancias e outros setores, promover educagéao
em saude;
e) Fazer auto-avaliagdo qualitativa semestralmente, enviar relatdério com dados
epidemiolégicos mensalmente para a Geréncia das A¢des Integradas a Saude;
fy Acompanhar e avaliar a execucdo das agdes epidemiolégicas e controle de
doengas programadas e pactuadas:
g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR CTA (CENTRO DE TESTAGEM E ACONSELHAMENTO)

Art. 123 - Compete ao Setor de Centro de Testagem e
Aconselhamento, coordenar as atividades do setor e desenvolver todas as
atividades necessarias ao seu funcionamento.

B - DO SETOR TUBERCULOSE E HANSENIASE

Art. 124 - Compete ao Setor de Centro de Tuberculose e Hanseniase
a coordenagao das atividades do setor, orientacdo na prevencio e tratamento das
enfermidades e desenvolver todas as atividades necessarias ao seu funcionamento.

C - DO SETOR HIPERDIA/VIGILANCIA ALIMENTAR

- Art, 125 - Compete ao Setor de Hiperdia Vigilancia Alimentar a
coordenagdo das atividades do setor e desenvolver todas as atividades necessarias
ao funcionamento do setor..
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XIX — DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 126 — Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Preparar correspondéncias da Secretaria,
b) Dirigir as atividades administrativas;
¢) Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;
d} Supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;
e) Gerenciar 0 atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
f} Supervisionar a organizagdo e conservagao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservagao € manutengao dos equipamentos;
h) Executar outras atividades correlatas.

XXI — DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 127 - Compete a Coordenagdo Administrativa o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Apoiar todos os processos de contratos/convénios e manter o controle dos
recursos financeiros;
b) Manter parcerias com entidades da sociedade civil na implantagao de agdes
conjuntas com vistas a organizaciao da rede de servigos de Assisténcia Social.

A - DO SETOR DE COMPRAS FROTAS/CARROS

Art. 128 — Compete a Coordenacéo de Frotas e Manutengao o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Saude

referente 4 quantidade, marca, modelo, combustivel e situacdo de manutencao

especifica;

b) Acompanhar a emissao de laudos de especificacio técnica veicular;

c) Acompanhar a Legislacdo técnica concernente a normatizagdo e padronizagao
de especificacdo técnica, baixa e aquisicao de veiculos automotores da
Secretaria;

d) Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, emitindo as
"Autorizagbes para Dirigir’ em conformidade com a legislagao vigente,

e) Providenciar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude;

fy Efetuar o controle de quahdade dos bens & semgcs adquiridos/ executados;

g) Requisitar, distribuir e controlar os bens e materiais a serem utilizados pelos
veiculos da educagio;

h) Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, dleo lubrificantes etc.,
material € pecas em geral, de cada veiculo do transporte escolar e outros;
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1} Propor mecanismos de capacitacéo de recursos humanos;

)} Coordenar o0s recursos humanos de seu setor, responsabilizando-se na
organizacao da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras;

k) Participar da elaboragdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos processos
licitatorios referente a aquisicdo de bens / materiais e prestacédo de servigos
concernentes ao transporte.

) Executar outras atividades correlatas.

B — DO SETOR DE QMP (QUADRO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL)

Art 129 — Compete ao Setor de QMP — Quadro de Movimentagéo de
Pessoal, infformar ao setor competente da Secretaria de Administragdo a movimentagao dos
servidores das diversas areas da Secretana, solicitar dos setores a escala de fenas. Fazer
escalas de plantdes quando necessario e executar todas as atividades relativas ao setor.

SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INTEGRACAO SOCIAL E CIDADANIA

Art. 130 - A Secretaria Municipal de Integracao Social e Cidadania e
um o6rgao ligado diretamente ao Chefe do Pode Executivo Municipal, tendo como
ambito de acao, o planejamento, a coordenagido, a execugao e o controle das
atividades relativas a assisténcia social.

Art. 131 - A Secretaria Municipal de Integra¢do Social e Cidadania
executara suas atividades atraves das seguintes Coordenagdes e Assessoria:
| - Assessoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.
a) Setor do Cadastro Unico.

Il - Coordenagao Administrativa;
a) Setor de Emissao de Documentos Sociais:.

lll - Coordenacgao da Crianga e do Adolescente;
a) Setor da Casa de Passagem;
b) Setor do PETI/Agente Jovem.

IV - Coordenacao de Servigos Sociais;
a) Setor do ldoso

| - DA ASSESSORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL -
- CRAS

. Art. 13;_2:=--1-_-'-.-..:.-__,;____Compete a Assessoria do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS o desenvolvimento das seguintes atividades:
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a) Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro de Referéncia de Assisténcia
Social;

b) Atender, Coordenar, cadastrar e promover o acesso das familias em situacao de
risco social, no atendimento dos programas e projetos desenvolvidos;

c} Execuiar outras atividades correlatas.

A -~ DO SETOR DO CADASTRO UNICO

Art. 133 - Compete ao Setor de Cadastro Unico o desenvolvimento
das seguintes atividades:
a) Cadastrar, acompanhar e avaliar as familias em situacao de pobreza;
b) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Art 134 - Compete a Coordenacdo Administrativa o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a)Apoiar todos os processos de contratos/convénios e manter o controle dos
recursos financeiros;
b)Manter parcerias com entidades da sociedade civil na implantagao de acgobes
conjuntas com vistas a organizacao da rede de servigos de Assisténcia Social.
c)Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE EMISSAO DE DOCUMENTOS SOCIAIS

Art 135 — Compete ao Setor de Emissédo de Documentos Sociais e ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Emitir e entregar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,

b) Executar alistamento militar e enviar a listagem para escolha dos alistados para servir ao
Servigo Militar;

c) Requerer Certificado de Dispensa de Incorporacdo dos dispensados do Servigo Militar;

d) Efetuar processo de autorizagao para ausentar do Pais;

e) Efetuar requerimentos de Notoriamente Incapaz, Transferéncia de Forcas Ammadas,
Dispensa do Servico Alternativo, Anulagdo de Eximicdo do Servigo Militar Obrigatono e
Servigo altemativo;

f) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE

Art. 136 - Compete a Coordenacéo da Crianca e do Adolescente o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Implementar agbes e campanhas de protecdo e de valorizagéo dos direitos da
crianga e do adolescente, com prioridade para temas relacionados a violéncia,
abuso e assédio sexual, prostituigdo infanto juvenil, erradicacdo do trabalho
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infantil, protecao ao adolescente trabalhador, combate a violéncia doméstica e
uso indevido de drogas;

b) Implantar programas de carater socio-educativo em meio aberto, dirigidos ao
adolescente que tenha cometido ato infracional,

¢) Implantar unidades de atendimento que promovam ag¢des de orientagao e apoio
sécio familiar, a criancas e adolescentes em situagdo de risco social ou pessoal;

d) Realizar, com criancas, adolescentes e jovens, acdes de ambito intersetorial com
carater socio-educativo e que favoregam a expressao e o interesse pela arte,
cultura, esporte e lazer;

e) Criar e manter abrigo com atendimento a criangcas e adolescentes vitimas da
violéncia doméstica;

fy Manter todos os semgosfatendlmentos prestados a crian¢a e ¢ adolescente no
municipio, em sistema de rede;

g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DA CASA DE PASSAGEM

Art. 137 - Compete ao Setor da Casa de Passagem o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Acolher temporariamente criancas e adolescentes, unica e exclusivamente, para
0os casos de situagao de risco pessoal, social e moral comprovados, mediante
autorizacao do Conselho Tutelar, Ministerio Publico e Juizado da Infancia e da
Juventude;

b} Garantir a crianga ou 0 adolescente abrigado local adequado no que concerne a
acomodacao, higiene, orientagdo, acompanhamento e encaminhamento;

B - DO SETOR DO PROGRAMA DE ERRADICACAO DO TRABALHO INFANTIL. -

PETI/AGENTE JOVEM
Art. 138 - Compete ao Setor do Programa de Erradicagdo do
Trabalho Infantii — PETI/Agente Jovem o desenvolvimento das seguintes
atividades:

a) Atender, Coordenar, cadastrar e promover o acesso de criangcas e adolescentes
em situagao de risco social, no atendimento dos programas federais.
b) Executar outras atividades correlatas.

IV - DA COORDENAGCAO DE SERVICOS SOCIAIS

Art. 139 - Compete a Coordenagédo de Servigos Sociais ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Instalar sistema unificado com o Conselho Municipal de Assisténcia Social para
cadastros das organizacbes privadas de Assisténcia Social e de usuarios dos
servigos, beneficios, programas e projetos de Assisténcia Social;

b) Realizar atendimento social & populagao vitimada por situacdes de emergéncia
ou de calamidade pablica, em at;,ac conjunta com a defesa civil;
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¢) Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a participagao de toda
Secretaria e outras esferas de governo e representantes da sociedade civil;

d) Apoiar a realizacdo da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

e) Instituir o controle e avaliagio do Beneficio de Prestagéo Continuada destinado a
populacdo idosa e com deficiéncia, de ambito federal;

fy Coordenar todos os servigos/programas/projetos sociais vinculados a esta
coordenagao,

g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DO IDOSO

Art. 140 - Compete ao Setor do Idoso o desenvolvimento das
seguintes atividades:

a) Gerenciar atividades desenvolvidas nos centros de convivéncia do municipio,

b) Integrar programas de &ambito intersecretarial para que seja incorporado o
segmento da terceira idade nas politicas ptblicas, nelas garantindo o respeito € ©
atendimento as especificidades do idoso;

c) Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 141 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e um 6rgéo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao, o planejamento, a coordenagdo, a execu¢do e o controle das atividades
referentes a esportes e lazer .

Art 142 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer executara suas
atividades atraves da seguinte Coordenacéo:
| — Coordenacao de Esportes;
a) Setor Administrativo
Il — Coordenacéo de Lazer.

| - DA COORDENAGAO DE ESPORTES

Art. 143 - Compete a Coordenacio de Esportes 0 desenvolvimento
das seguintes atividades:
a) Executar acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros voltados para as atividades esportivas do Municipio;
b) Elaborar, executar e coordenar planos e programas desportivos, para maior
desenvolvimento do desporto em suas diversas modalidades;
¢) Promover e estimular as atividades desportivas do Municipio;
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d)

e)

9)
h)

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Promover o intercAmbio desportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrées dos programas de desportos e elevagido do nivel
técnico;

Orientar, divulgar e incentivar as campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento de pratica das atividades esportivas adequadas as varias
faixas etarias;

Promover programas, visando a popularizagdao das atividades fisicas €
desportivas, organizadas atraves de competicfes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, consideradas as manifesta¢gdes culturais do Municipio;
Mobilizar as comunidades em torno das atividades desportivas informais;
FPromover campanhas educacionais com vistas a divulgacao das diversas
modalidades de espories;

Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 144 - Compete ao Setor Administrativo o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)
e)

f)
g)

Executar os servigos de datilografia, copia e reproducao de documentos da
Prefeitura;

Receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis,
peticdes processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

Registrar a tramitacao e encaminhamento de todos os processos;

Remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa;

Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacodes
quanto a localizagéao de processos;

Organizar e conservar o arquivo, analisando o conteludo dos documentos e
papéis, implementado o sistema de arquivamento;

Promover a conservagdo e manuten¢do dos equipamentos de escritdrios,
providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos.

Il - DA COORDENAGAO DE LAZER

Art. 145 - Compete a Coordenacéo de Lazer o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
b)

C)
d)

Executar acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros voltados para as atividades e recreativas do Municipio;

Elaborar, executar e coordenar planos e programas recreativos, para maior
desenvolvimento do lazer.em suas diversas modalidades;

Promover e estimular as atividades de lazer do Municipio;

Orientar, divulgar e incentivar campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento de pratica das atividades recreativas adequadas as varias
faixas etarias;,
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

e) Promover programas, visando a popularizacao das atividades recreativas e
de lazer, organizadas através de competicbes, certames, jogos abertos e outras
modalidades, consideradas as manifestagées culturais do Municipio;

fy Mobilizar as comunidades em torno das atividades de lazer;

g) Promover campanhas educacionais com vistas a divulgagao das diversas
modalidades de lazer,;

h) Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRA-ESTRUTURA

Art. 146 - A Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura e um orgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao, o planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades
relativas a construgdo, conservacao, fiscalizacdo de obras, transportes, oficinas
mecanicas, carpintaria, producéao e controle de artefatos, estudos e projetos de
urbanismo, limpeza publica, transporte coletivo, fiscalizagcao de posturas,
conservagao de parques jardins, cemitérios e pracas de esportes; a administragao da
rodoviaria municipal, do mercado municipal, de feiras livres, de matadouros € ©
acompanhamento dos servigos de iluminagao publica.

Art. 147 - A Secretaria Municipal de Obras e Infra-estrutura executara
suas atividades através das seguintes Geréncia, Assessorias € Coordenagodes:
| — Geréncia de QObras
Il — Assessoria Administrativa;
Il - Coordenacgao de Projetos;

IV - Assessoria de Servicos Urbanos
a) Encarregado de Turma

V — Assessoria de Transportes

VI — Assessoria de Manutengao

a) Setor de Auto Elétrica;

b) Setor de Mecanica;

c) Setor de Borracharia; ..
d) Setor de Lanternagem e Pintura.

VIl - Coordenacao de Fiscalizagao
a) Setor de Fiscalizacao

" 1-DA GERENCIA DE OBRAS
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PREFEITURA MUNICIPAL
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Art. 148 — Compete a Geréncia de Obras a execu¢do das seguintes

atividades:
| - CONSTRUCAO E CONSERVAGAO, compreendendo:

a)

b)
C)

Elaborar o calculo das necessidades de material bem como a requisigao do
mesmao para execucgao de obras;

Executar e/ou contratar servigos de terceiros para execucao de obras publicas;
Construir, ampliar, reformar e conservar os predios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgotos sanitarios, drenos de agua pluvial, abrigos
para passageiros e outros;

Executar os servigos de construcdo e conservagao de ponte e bueiros rurais;
Pavimentar ruas, vias publicas e logradouros;

Executar os servigos de abertura e reabertura, pavimentacao e conservagao
de estradas municipais em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura;

Executar e conservar os servigos de instalagbes elétricas e hidraulicas em
ooras e prédios municipais;

Executar os servi¢os de drenagem de rios € outros;

Desobstruir estradas, pontes, vaias e bueiros;

executar outras atividades correlatas.

I - ARTEFATOS, compreendendo:

a)

b)
C)

d)
e)

f

Requerer matéria-prima para a fabricacio de artefatos de cimento e madeira, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Administragao;

Fabricar blocos, meios-fios, manilhas e tampdes; |

Selecionar e preparar a madeira necessaria a realizacao de obras, servigos
de carpintaria € marcenaria;

Executar servigos de construgdo e reparos em estruturas e objetos de
madeira;

Estocar, distribuir e controla os produtos de artefatos de cimento e de madeira, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Administracéo;

Executar outras atividades correlatas.

Il - ACOMPANHAMENTO DE OBRAS._. compreendendo:

a)
b)

C)
d)

e)

)

Fiscalizar as obras publicas a cargo da Prefeitura;

Fiscalizar as obras publicas, quanto a obediéncia das clausulas contratuais no
que se refere ao inicio e ao término das obras, aos materiais aplicados e a
qualidade dos servigos;

Fiscalizar entulhos e materiais de construcao em vias publicas;

Inspecionar as construgdes particulares conciuidas em articulagdo com o
Setor de Fiscalizagdo e o Setor de Cadastro Urbano;

Fornecer elementos para a manuten¢do do Cadastro Imobiliario, em
articulagdo com a Secretaria Munlcmal de Finangas e Planejamento;

Executar outras atmdades correlatas.

IV - URBANISMG camﬁreendendo
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PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

a) Executar a manutencdo e atualizacdo da planta cadastral do municipio, em
articulagdo com o Setor de Fiscalizagéo e o Setor de Cadastro Urbano;

b) Fornecer os elementos para manutencio dos Cadastros Imobiliario e Econdédmico,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Finang¢as e Planejamento;

¢) Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento
para edificagbes de uso residencial, comercial, misto ou industrial; bem como a
estética urbana;

d} Aprovar e propor instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislagdo especifica,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

e) Elaborar e atualizar o Plano Diretor Municipal, expressando as exigéncias de
ordenamento, desenvolvimento e expansdo da cidade, em articulagdo com o
oetor de Projetos e Setor de Cadastro Urbano;

fy Elaborar leis delimitando os Perimetros Urbanos da Sede, dos Distritos e
Povoados do Municipio, em articulagdo com o Setor de Projetos e Setor de
Cadastro Urbano;

g) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 149 - Compete a Assessoria Administrativa o desenvolvimento
das seguintes atividades:
a) Preparar correspondéncias da Secretaria;
b) Dirigir as atividades administrativas;
c) Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;
d) Supervisionar o registro da tramitacéo e encaminhamento de processos;
e) Gerenciar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
fy Supervisionar a organiza¢do e conservacdo do arquivo, analisando o conteludo
dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservacao e manutencdo dos equipamentos:
h) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE PROJETOS

Art. 150 - Compete ao Setor de Projetos o desenvolvimento das

seguintes atividades: |

a) Elaborar projetos de Engenhana e Arquitetura para obras publicas municipais
(construgao, ampliacdo ou reforma), bem como planllhas orcamentarias,
cronogramas fisico-financeiros e memoriais descritivos;

b) Estudar e analisar a viabilidade técnica, econdmico e financeiro, sobre obras e
servigos de Engenharia a serem executados pela Prefeitura ou terceirizados;

¢) Fornecer os elementos técnicos necessarios para montagem dos processos de
licitagdo. para cantratag:ao de obras e servigos, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Admmistrag:ao e Recursos Humanos;
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d)

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Fornecer os elementos técnicos necessarios para a prestacao de contas de obras e
servicos concluidos, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administragao
e Recursos Humanos;

e) Analisar e aprovar projetos e plantas para a realizagdo de obras publicas e

K)

)

particulares, de acordo com o Plano Diretor Municipal do Municipio € demais
legislagtes especificas;

Analisar e aprovar projetos de loteamento, de acordo com o Plano Diretor
Municipal do Municipio e demais legisla¢des especificas;

Analisar e aprovar projetos de estocagem de combustiveis, armamentos e
explosivos, de acordo com o Plano Diretor Municipal do Municipio € demais
legislacdes especificas;

Elaborar estudos e projetos de urbanizagao de acordo com o Plano Diretor
Municipal do Municipio e demais legislacGes especificas;

Executar o estudo e pareceres em projetos e obras municipais;

Executar o acompanhamento técnico a toda e qualquer ocbra de construgao,
ampliacao e reforma dos prédios publicos municipais, cemitérios, pavimentagao e
abertura de logradourcs publicos, redes de esgotos santtarios, drenos de agua
pluvial, bueiros e pontes, entre outros, bem como relatorios tecnicos;

Executar s fiscalizagao técnica de obras publicas a cargo da Prefeitura, bem como
elaboracdo de relatorios técnicos;

Fiscalizar, quanto a obediéncia das clausulas contratuais no que se refere ao
inicio e ao termino das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

m) Medir os servicos de Engenharia para efeito de pagamento, em articulagao

n)
0)
p)

q)

com o Assessor de Obras;

Encaminhar processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias, para
apreciacao do érgao de saude municipal;

Executar a organizagdo e manutencdo do arquivo de copias e midia digital de
projetos e plantas de obras publicas e particulares;

Orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas nos Codigos de
Obras, Parcelamento do Solo, Plano Diretor e Perimetro Urbano do Municipio;
Executar outras atividades correlatas.

IV - DA ASSESSORIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 151 - Compete a Assessoria de Servigos Urbanos o

desenvolvimento das segumtes atividades:
| - LIMPEZA PUBLICA compreendendo:

Executar a limpeza publica, coleta e disposigdo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remogao para locais previamente determinados;
Distribuir, o controlar e fiscalizar as turmas de limpeza urbana;

Esclarecer o publico, através de ¢ampanhas informativas a respeito dos
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes e da
manutengéu da hmpeza dos centros urbanos;
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g)
h)

)

PREFEITURA MUNICIPAL
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Definir, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e distribuicao do lixo domiciliar, comercial, industrial
e hospitalar;

Executar os servigos de higienizagdo, capina e varricdo dos logradouros e
das vias publicas, bem como das areas verdes, parques e pragas publicas;
Executar os servicos de limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas, ralos de
esgotos e galerias pluviais;

Lavar logradouros publicos quando for o caso;

Executar e/ou incentivar a coleta seletiva e a reciclagem de residuos, bem como a
implantagéo para seu processamento, de forma a minimizar danos ambientais e
custos de transportes em parceria com a Secretaria de Meio Ambiente;

Executar outras atividades correlatas.

Il - EQUIPAMENTOS PUBLICOS, compreendendo:

a)

b)

9)
h)

das segumtes atividades:

Plantar e conservar parques jardins e areas jardinadas do Municipio, em
articulacao com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Executar a manutencido e ampliagao das areas verdes do Municipio, com vistas
ao embelezamento urbano, em articulagao com a Area de Obras e Urbanismo e
com a  Secretaria Municipal de Agricultura e Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

Combater as pragas vegetais € animais nos parques, jardins e Aareas
ajardinadas, em articulacdo com a Vigilancia Ambiental;

Executar a manutengao e conservagao de pracgas de esportes municipais;
Emplacar logradouros e vias publicas, bem como a numeracgdo de imoveis, em
articulagégo com a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

Acompanhar a manutengdo das instalagfes elétricas de iluminagdo publica,
zelando por sua conservacao,

Administrar rodoviaria municipal;

Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras livres e matadouros,

em articulagdo com a Secretana Municipal de Salde e Secretaria Municipal de
Meio Ambiente;

Executar as instalagfes elétricas eventuais, para iluminagao de logradouros,
prédios, salas e outros locais de reunido publica, quando for ocasido de
festividades oficiais, oficializadas ou determinadas por autoridades
competentes, |

Administrar e fiscalizar de cemitérios municipais;

Executar a manutengao da limpeza e conservagéo dos cemitérios municipais;
Executar outras atividades correlatas.

A - DO ENCARREGADO DE TURMA

Art. 152 55-5..-5_-:._§.--'-;_f9mpete ao Encarregado de Turma o desenvolvimento

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES
Telefax: (27) 3259-1370 - CNPJ 27 167 444/0001-72



- PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA
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a) Distribuir, controlar e fiscalizar as frentes de trabalho de limpeza publica em
articulacdao com o Coordenador de Servigos Urbanos;

b) Levantar os equipamentos e ferramentas necessarios para a execucao da limpeza
publica;

¢) Executar outras atividades correlatas.

V - DA ASSESSORIA DE TRANSPORTES

Art. 153 - Compete a Assessoria de Transportes o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Executar a manutencio e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do
Municipio, em articulacéo com a Secretaria Municipal de Agricultura;

b} Executar o abastecimento, a conserva¢do, a manutengao, a distribuicao e o
controle de veiculos e maquinas junto aos diversos 6rgaos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as disponibilidades da frota municipail;

¢) Autorizar e controlar os gastos de combustiveis e 6leo iubrificante, assim
como de outras despesas com manutengdo e conservagao de veiculos e
maquinas da Prefeitura e em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragao,

d)} Levantar mensalmente 0 quadro demonstrativo, por veiculo, maguina e 6rgao,
dos gastos de combustiveis, lubrificantes e pec¢as utilizadas, para
apreciacido das Secretarias Municipais de Obras e Servigos Urbanos e de
Administragao;

e) Controlar a saida de veiculos e maquinas, com as respectivas autorizacdes, do
patio da Prefeitura:

fy Executar outras atividades correlatas.

Il — TRANSPORTES COLETIVOS, compreendendo:

a) Coordenar e executar a politica de transportes coletivos e de servico de
transporte de passageiros em geral do Municipio;

b) Participar os processo de concessao de novas linhas urbanas e no servigo de
transporte de passageiros em geral,;

¢} Executar a organizagao e manuteng:ao do cadastro de todas as concessdes,
permissoes e autorizagoes;

d) Fiscalizar o estado de conservagdo e seguranga dos veiculos das empresas
concessionarias de ftransporte coletivo e de servico de transporte de
passageiros em geral;

e) Participar dos estudos sobre tarifas serem cobradas nos servigos de fransportes
coletivos e passageiros em geral;

f) Orientar quanto ao cumprimento das exlgenmas que -disciplinam o transporte
coletivo e o servigo de transporte de passageiros em geral;

g) Instalar e conservar abrigos para passagelros em articulagéo com a Coordenacgio
de Obras e Urbanlsmo
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h)

)
)

)
)

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO

Lavrar os autos de infragdo ou notificacdo decorrentes de irregularidades que
forem constatadas em obediéncia a legislagao pertinente, em articulagdo com o
Setor de Fiscalizacao;

Propor a expedi¢ao de licengas para trafego de transporte coletivo em carater
especial; |

Participar da definicao e a fiscalizacao de horarios e itinerarios das linhas de
onibus:

Controlar os pontos de estacionamento do énibus e de taxis;

Executar outras atividades correlatas.

VI - DA ASSESSORIA DE MANUTENGAO DA FROTA

Art. 154 - Compete a Assessoria de Manutengcdo da Frota o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)

b)
C)

d)
€)
f)
g)

Inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

Elaborar as escalas de manutencéo de maquinas e veiculos;

Articular com a Secretaria Municipal de Administragdo, objetivando a
regularizacaoc dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

Propor o recolhimento a sucata, de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao;
Organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso na
oficina;

Tomar as providéncias para a reparagdo de veiculos ou pecas em oficinas
especializadas;

Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE AUTO ELETRICA

Art. 155 - Compete.Setor de Auto Elétrica o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)

b)
C)
d)

Montar e reparar instalagbes elétricas e equipamentos auxiliares em veiculos
automoftores,

Substituir e reparar fios ou unidades danificadas;
Testar as instalagdes para detectar partes ou pecas defeituosas;
Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE MECANICA

Art. 156 - Compete ao Setor de Mecanica o desenvolvimento das

seguintes atividades:
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a) Executar os servigos de manutengiac mecénica, montando e desmontando
maquinas e equipamentos, reparando ou substituindo partes e pegas, visando o
seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida util;

b) Efetuar as inspegbes de rotina para diagnosticar o estado de conservagao e
funcionamento dos equipamentos mecanicos;

c) Executar servicos de manutencdo mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessérios, assegurando © seu adequado
funcionamento;

d) Confeccionar conjuntos mecénicos, maquinas ou equipamentos, seguindo
desenho, de acordo com as necessidades do setor solicitante;

e) Executar a manuten¢do de motores elétricos, moto-bomba e outros, efetuando a
troca de selo mecanico, rolamentos e buchas;

f) Executar a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecanicos e pneumaticos, conforme especificagbes de cada maquina, utilizando
0s instrumentos apropriados;

g) Acompanhar os testes de producgao, verificando 0 adequado funcionamento das
maquinas;

h) Verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no processo
produtivo;

i} Anotar os reparos feitos, pegas trocadas, para efeito de controle;

j) Verificar o estado de rolamentos, trocando-0os se necessario, de acordo com
padrbes estabelecidos;

K) Manter dados e referencias dos equipamentos e peg¢as de reposi¢ao;

) Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;

m) Tracgar, furar, abrir roscas, cortar pegas, manual ou mecanicamente, para
confecgdo de pegas € maquinas, conforme solicitado;

n) Confeccionar rasgos de chavetas em polias, embreagens, engrenagens, etc.,
utilizando plaina, furadeira ou frezadora;

o) Executar pequenos servigcos de solda, corte com magarico, quando necessario;

p) Executar a troca de oleo, limpeza e manutencio dos compressores;

q) Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE BORRACARIA

Art. 157 - Compete ao Setor de Borracharia 0 desenvolvimento das
seguintes atividades:

a) Executar o conserto de pneus e camaras de ar utilizados em veiculos da

municipalidade, reparando as partes avariadas ou desgastadas;
b) Executar outras atividades correlatas

D - DO SETOR DE LANTERNAGEM E PINTURA

Art. 158 - Compete ao Setor de Lanternagem o desenvolvimento
das segumtas atmdadeg
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Executar o corte e moldagem das diferentes partes do veiculo, para confeccionar
a pega ou as partes a serem substituidas;

Unir as diferentes partes, para completar a forma da peca;

Reparar a parte deformada da carroceria, para devoiver as pecas a sua forma
primitiva;

Retirar da carroceria as partes deformadas, para conserta-las na bancada ou
substitui-las por outras perfeitas;

Aplicar estanho derretido em determinados locais da carroceria, para corrigir
saliéncias e reentrancias em pontos inacessiveis as ferramentas;

Lixar ou limiar as partes recompostas, para uniformizar e alisar essas partes;
Aplicar material anticorrosivo para proteger a chapa,

Reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em
bom estado;

Substituir canaletas e pestanas dos vidros, frisos, para-choques e outros
elementos, para manter a carroceria em bom estado.;

Zelar pela conservacgao e limpeza das ferramentas e do local de trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

VIl - DA COORDENACAO DE FISCALIZACAO

Art. 1589 - Compete a Coordenagdo de Fiscalizagao o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

9)

Coordenar o Setor de Fiscalizagéo,

Elaborar escalas de fiscalizagao na Sede e Distritos;

Elaborar relatérios de fiscalizagao;

Orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas nos Codigos de
Obras, Parcelamento do Solo, Cédigo de Posturas, Plano Diretor Municipal e
Perimetro Urbano do Municipio, bem como a fiscalizagdo quanto ao seu
cumprimento;

Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento
para edificacbes de uso residencial, comercial, misto ou industrial; bem como a
estética urbana;

Fornecer elementos para a manutengdo do Cadastro Imobiliario, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Finangas;

Executar outras atividades correlatas.

A-DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 160 - Compete ao Setor de Flscahzagaa o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)

Fiscalizar o cumprimento as narmas ccntldas nos Codlgos de OQObras,
Parcelamento do Solo, Cédigo de Posturas, Perimetro Urbano e Plano Diretor
Mumcnpal do Munlmplo e demais legislagbes especificas;
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Fiscalizar, notificar, embargar e autuar as obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais, os projetos e plantas aprovadas pela
Prefeitura;

Fiscalizar, notificar e autuar os proprietarios de animais soltos em via publica
e/ou criados em quintais, em observancia a legislagao competente;

Fiscalizar, notificar e autuar a nao observancia das posturas municipais e
regulamentos relativos a utilizagao e limpeza de logradouros publicos, bem como
a limpeza de lotes vagos privados;

Fiscalizar os entulhos e materiais de construgao em vias publicas;

Executar outras atividades correlatas.

SEGCAO VIIi
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Art. 161 - A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura € um 6rgao

deliberativo e consultivo, ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de agao o planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle
das atividades inerentes ao turismo e a cultura.

Art. 162 - A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura executara suas

atividades através das seguintes Coordenacdes:
| - Coordenagao de Turismo;
a) Setor de Marketing;

b)
C)

Setor de Pesquisas e Dados;
Setor de Atendimento ao Turista

|| - Coordenacgéo de Cultura;

a)

Setor de Patriménio Historico, Geografico, Natural, Cultural e Folclérico.

| - DA COORDENAGAO DE TURISMO

Art. 163 - Compete a Co'crrdenaq.éo de Turismo o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)
b)

C)

d)

Executar programas que visem a explora¢dao do potencial turistico do Municipio,
em articulagcao com 6rg&os do turismo estadual e federal;

Desenvolver estudos especificos sobre areas ou atividades de especial interesse
turistico, visando propor medidas para seu melhor aproveitamento;

Elaborar em conjunto com a iniciativa- privada programas de controle de
qualidade que garantam um padrde razoavel para-as instalagdes turisticas, o
atendimento ao turista e pregos cobrados;

Elaborar planos para controle de qualidade dos produtos produzidos na regiéo;
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Observar o estado de conservacdo dos monumentos, da sinalizagao
turistica, dos atrativos naturais, etc, e acionar os organismos competentes
para as medidas corretivas cabiveis.

Elaborar programas de turismo educacional para o publico escolar do municipio;
Elaborar programas de turismo para segmentos especificos de mercado,
populacao de baixa renda idosos, jovens, deficientes, etc.

Promover campanhas educativas e de esclarecimento, a fim de criar
habitos de hospitalidade na comunidade;

Definir e caracterizar as prioridades para a canalizagao de recursos para
as areas especificas do Municipio ou atividades que necessitem de estimulo;
Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no ambito municipal,
bem como outras formas de estimulos & expans&o quantitativa e qualitativa
do turismo no Municipio;

Estudar, propor e implantar sistema de estimulos aos agentes de viagem
para o incremento do Turismo Receptivo, coordenado e propondo solugbes para
0s problemas que possam prejudicar o seu desenvolvimento,

Desenvolver estudos que permitam programar o atendimento das
necessidades do turismo receptivo do Municipio, bem como incentiva-io;

m) Prestar informagdes técnicas e assessorar o empresariado nacional ou

n)

P}

Q)

u)

estrangeiro, a respeito de incentivos a empreendimentos turisticos em nivel
Municipal, assim como em outros niveis da Administracao Publica;

Articular em conjunto com a fiscalizagao do municipio o incentivo para a limpeza
do perimetro urbano, especificamente intuito de combater a poluigdao visual
como placas comerciais, outdoors, terrenos baldios, entulhos de construgdes,
escombros, ocupacgdes de calgcadas e vias publicas e outros, de acordo com a
legislagdo municipals;

Desenvolver estudos em conjunto com outros 6rgaos da Administragao Publica
Municipal, sempre que necessario e de interesse para 0 planejamento do
desenvolvimento turistico do Municipio;

Garantir medidas que assegurem a preservacao do equilibrio ambiental e a
protecao ao patrimdnio natural e cultural;

Contribuir para a elaboragio de planos e programas destinados a estabelecer
normas de uso € ocupagao do solo, observando-se a legislagéo vigente;

Manter e conservar, em articulacdo com outras Secretarias Municipais 0s pontos
turisticos do Municipio, tais como: pra¢as, mirantes, cachoeiras, nascentes,
fontes, capiteis, recantos paisagisticos e outros;

Promover eventos em época de baixa estagdo, visando manter um fluxo
continuo de turismo; |

Assessorar as entidades publlcas ou prwadas que organizam eventos de

interesse turistico, visando mcrementar 0 numem de partlcupantes espectadores
e visitantes; |

Executar outras atividades ccrrelatas

~_ A-DO SETORDE MARKEHNG TURISTICO
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Art. 164 - Compete ao Setor de Marketing o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)

b)

)

Criar e desenvolver pegas promocionais de propaganda, divulgagao e programas
de incentivo (folders, folhetos, panfletos, cartazes, etc);

Organizar a publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas
naturais, folclore e festejos do Municipio;

Elaborar campanhas de conscientizagao turistica para a populagio local;
Transformar os potenciais turisticos em produtos para comercializacao;

Preparar material de divulgacao da Secretaria;

Elaborar programas com finalidade de estimular, orientar e ampliar a
demanda turistica;

Pianejar, em conjunto com outros setores, campanhas a fim de
conscientizar a populagdo em geral e as entidades publicas e privadas para
a preservacao e protecao da paisagem e recursos naturais, assim como do
patriménio historico e artistico do Municipio;

Assessorar as entidades publicas ou privadas que organizam eventos de
interesse turistico, visando incrementar o numero de participantes, espectadores
e visitantes;

Participar da organiza¢ao e edigdo do calendario de eventos da Prefeitura
Municipal, bem como das programagdes auxiliares, referentes aos
acontecimentos a serem realizados no Municipio;

Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE PESQUISAS DE DADOS

Art. 165 - Compete ao Setor de Pesquisas de Dados o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

9)

h)

Elaborar programa de pesquisa permanente com o objetivo de atualizar,
ampliar e aperfeicoar o Cadastro de Informag¢des Turisticas do Municipio;
Formular e implantar sistema de estatistica, criando indicadores para o
estudo do fendmeno turistico sob o ponto de vista econdmico e social;
Acompanhar, definir e estudar a evolugdo da demanda turistica, visando a
formagao de séries historicas quantitativas e qualitativas;

Formular e implantar sistema de cadastro de servigos e atrativos turisticos,
atualizando-o permanentemente;

Planejar antecipadamente o critério de avaliagcdo de cada pesquisa, as fontes
a serem pesquisadas, os dados a serem obtidos, os formularios a serem
utilizados no levantamento, bem como a forma de tratamento dos dados;

Inserir as solicitagbes de pesquusas conforme escala de prioridade,
previamente estabelecida; -

Acompanhar a evolucdo da oferta de- equlpamentos e servigos turisticos,
analisando sua capacidade e qualidade, com fim de propor medidas a
expansao e aperfeicoamento do sistema,

Definir Cnténus para a classmcag:ao das empresas, bens, servicos e atrativos
tu rlstims, S
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k) Programar a execuc¢ao das pesquisas necessarias para 0 desenvolvimento dos
estudos e projetos de estudos turisticos;

) Detectar os desajustes entre a oferta e demanda de bens e servigos turisticos,
e propor medidas visando sua corre¢ao,;

m) Trabalhar, de forma coordenada com os setores da Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura, mantendo-a informada sobre os trabalhos desenvolvidos
nessas dreas, detectando e programando o atendimento de suas necessidades
de informacdes;

n) Informar aos interessados a respeito do Boletim de Ocupacgdo de Hotelaria -
BOH e demais dados solicitados;

0) Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE ATENDIMENTO AO TURISTA

~ Art. 166 - Compete ao Setor de Atendimento ao Turista o©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Manter pontos volantes de atendimento, subsidiando-os com o material de
divulgacao que se fizer necessario;

b) Recepcionar e orientar visitantes nos pontos de entrada do Municipio;

c) Manter servico de atendimento ao publico em geral, prestando informacgdes
sobre o potencial, equipamentos e infra-estrutura turistica, alem de outras
informagdes sobre assuntos de interesse para os turistas;

d) Divulgar, através da comunicagdco verbal ou escrita e de material auxiliar de
promog¢ao, toda e qualquer informacgéao solicitada, com relagdo a atrativos, bens e
servigcos turisticos do Municipio;

e) Organizar e manter ficharios, guias e listagens atualizadas que possibilitem o
fornecimento de informagdes de forma pratica e imediata, quando solicitadas;

i) Manter servigco permanente de troca de informagdes sobre assuntos de interesse
turistico com demais 6rgéos especializados da administracéo estadual e federal;

f) Estabelecer a politica de relacionamentos direto da Secretaria Municipal de
Turismo e Cuitura com o publico em geral, através de contatos, informacdes,
recep¢ao e acompanhamento de visitantes, visando a difus@o da imagem positiva
do turismo do Municipio;

g) Atender as sugestbes e reclamac¢des provenientes do publico em geral;
relacionadas a qualquer aspecto do turismo no Municipio;

p) Registrar diariamente os servigos prestados; elaborando um demonstrativo
mensal das atividades da Secretaria a ser enviado ao fim de cada més ao
Prefeito Municipal,

q) Executar sistema de relacionamento com empresas entidades ao Setor
Turistico, visando integra-las- a Politica Municipal de Turismo, mantendo
com a mesma, contato permanente para a troca de informagdes e apoio
logistico aos empreendimentos que visem & promogao do turismo municipal;

r) Executar sistema de relacionamento com as empresas quanto ao
atendimento a empresas e entidades;

s) Executar outras atividades correlatas.
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Il - DA COORDENAGAO DE CULTURA

Art. 167 - Compete & Coordenacado de Cultura o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

b)
C)
d)

e)

)

Promover 0 estimulo as atividades culturais e artisticas como, teatro, cinema,
shows musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades
folcloricas do Municipio;

Definir e caracterizar as prioridades para a canalizagéo de recursos para
as areas especificas do Municipio ou atividades que necessitem de estimulo;
Mobilizar as comunidades em torno das atividades culturais e artisticas
informais,

Elaborar, coordenar e executar programas para a realizagao das atividades
festivas do Municipio;

Manter, zelar e guardar o patriménio historico e natural do Municipio;

Coletar, sistematizar e divulgar dados informativos de carater geografico,
histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da
vida do Municipio;

Planejar, promover e distribuir calendario das festividades regionais;

Zelar pela conservagao da Casa da Cultura, de Museus e recantos cuiturais,
paisagisticos, ecolégicos e cientificos do Municipio em articulagdo com oérgaos
estaduais, federais e entidades privadas;

Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE PATRIMONIO HISTORICO, GEOGRAFICO, NATURAL,
CULTURAL E FOLCLORICO

Art. 168 - Cdmpete ao Setor de Patrimdnio Historico, Geografico,

Natural, Cultural e Folclorico o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

€)

g)

Incentivar a preservacao da cultura e do folclore junto a populagao local;

Incentivar o resgate e a conservagao cultural e arquiteténica local;

Incentivar criagdo de museus culturais e sacros,

Criagcao de acervo, contando com projetos escolares, defesa de teses que inclui o
MUunIcipio;

Deliberar o tombamento total ou parcial de bens moveis e iméveis, de propriedade
publica ou particular, que pelo seu valor cultural, histérico, artistico, arquitetdnico,
documental, bibliografico, paleografico, urbanistico, museografico, toponimico,
ecologico e hidrico, ficam sob especial prote¢ao do poder publico municipal;
Comunicar o tombamento de bens ao cartério de registros para a realizagdo dos
competentes assentamentos, bem como aos érgﬁos estadual e federal de
tombamento;

Formular diretrizes e as estrateglas necessérlas para garantir a preservagio de
bens culturais e naturais;

Promover a preservagdo e valonzagao da paisagem, ambientes e espagos
ecolégtcos impartantes para a manutengédo da qualidade ambiental e garantia da
memédria fisica e ecaléglca mediante a utilizagdo dos instrumentos legais
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existentes, a exemplo de instituicao de areas de protecao ambiental, estacdes
ecoldgicas e outros;

) Definir area de entorno do bem tombado a ser controlado por sistemas de
ordenagbes espaciais adequadas;

j) Opinar sobre planos, projetos e propostas de qualquer espécie referentes a
preservagao de bens culturais e naturais;

k) Promover a estratégia de fiscalizagdo da preservagcdo e do uso dos bens
tombados; |

) Manter permanente contato com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, visando a obtencao de recursos, coopera¢do técnica e cultural para
planejamento das etapas de preservagdo e revitalizagdo dos bens culturais e
naturais do municipio;

m) Manifestar-se sobre projetos, planos e propostas de construgdo, conservagao,
reparacao, restauragdo e demolicdo, bem como sobre pedidos de licenga para
funcionamento de atividades comerciais ou prestadoras de servigos em iméveis
situados em local definido como area de preservacao de bens culturais e naturais,
ouvido o0 érgao municipal expedidor das respectivas licengas.

n) Executar outras atividades correlatas.

TiTULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 169 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara
em funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da administragcdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantacao dos 6rgdos far-se-a através da
efetivagédo das seguintes medidas:
| - Provimento dos respectivos cargos em comissao;
Il - Locagdo nos orgédos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;, |
Hl - Dotagdo dos o6Orgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;
IV - Instrugéo aos respectivos ocupantes dos cargos em comissdo com
relacdo as competéncias que Ihes sdo deferidas nesta Lei.

Thuov

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA CHEFIA DE
GABINETE, PROCURADORIA JURIDICA E SECRETARIAS MUNICIPAIS
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Art. 170 - Séo responsabilidades do Chefe de Gabinete, do Procurador
Juridico, do Controlador Interno e dos Secretarios Municipais exercerem as
atividades constantes nesta Lei e, especificamente:
| - Assessorar 0 Prefeito na formagdo de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgao;
Il - Supervisionar e coordenar a execu¢do das atividades relativas ao 0rgao,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;
Il - Cumprir e fazer cumprir a legislagao instrugcdes e normas internas da Prefeitura,
IV - Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisao superior;
V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;
VI - Promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados,
orientando-os na execucao de suas tarefas e fazendo a critica construtiva de seu
desempenho funcional:
VIl - Propor ao Executivo Municipal a celebragdo de Convénios eu Acordos com
outras entidades, de interesse de sua area de atuagéo;
VIl - Propiciar aos subordinados a formacao e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;
IX - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgéo, por seus
subordinados:
X - Apreciar e aprovar a escala de ferias do pessoal lotado no 6rgao que dirige;
Xl - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragao do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e da Proposta Orgamentaria do Municipio.

Paragrafo Unico - Cabe especificamente ao Secretario Municipal de
Finangas e Planejamento elaborar a proposta orgamentaria do Municipio,
consolidando-a com a participacao dos Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete,
Procurador Juridico e Controlador Interno.

TiTULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS GERENTES E ASSESSORES

Art. 171 - Sao responsabilidades comuns aos Gerentes e Assessores
instituidos nesta Lei, a execucdo das atividades constantes nesta Lei e,
especificamente;
| - Gerenciar e supervisionar a execu¢éo das atividades relativas ao seu setor de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;
Il - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;
Il - Programar a distribuigcédo de tarefas a serem executadas no setor visando a
melhoria de desempenho; |
IV - Sugerir o treinamento e o aperfelgoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempanho funcional;
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V - Propiciar aos demais servidores se seu setor de trabalho, o
desenvolvimento de nogbes e conhecimentos dos objetivos a serem alcancados;

VI - Fornecer subsidios, quando solicitado para a elaboracéo da escala de ferias dos
servidores municipais;

Vil - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdao do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e da Proposta Orcamentaria do Municipio.

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS COORDENADORES

Art. 172 - Sao responsabilidades comuns aos Coordenadores instituidos nesta
Lei, a execugdo das atividades constantes nesta Lei e, especificamente:
| - Coordenar a execucao das atividades relativas ao seu setor de trabalho,
respondendo por todos 0s encargos a ela pertinentes;
Il - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;
lll - Programar a distribuicéo de tarefas a serem executadas no setor visando a
melhoria de desempenho;
I\ - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elabora¢do do Plano
Plurianual, das Diretrizes Or¢gamentarias € da Proposta Orgcamentaria do Municipio.

TiTULO VII

DOS SETORES

Art. 173 - Ficam criadas as fung¢des gratificadas necessarias a
Impiantacao desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores e referencias,
conforme Anexo II.

Art. 174 - As fungbes gratificadas oriundas nesta Lei sao instituidas
por ato do Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelos setores de

trabalho previsto nesta Lel e aos encargos dos responsaveis por turmas de
trabalho.

§ 1° - As fung¢bes gratificadas nao constituem situagéo permanente e sim
vantagens transitérias pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas
turmas de trabalho.

§ 2° - As fungbes gratificadas, constantes do Anexo Il desta Lei, serdo

atribuidas, exclusivamente, a servidores efetivos designados a chefia dos setores, a
projetos especiais, participacdo em comigsdes e outras atividades correlatas.

TITULO ViII
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 175 -0 servidor designado para ocupar cargo de provimento em
comissao podera optar pelo recebimento do vencimento do cargo comissionado,
ou pela remuneracao efetiva do cargo de carreira acrescido de uma gratificacao
adicional de 60% (sessenta por cento) do valor do cargo em comissao, limitando-
se neste caso a remunerag¢ao total ao valor fixado para a referéncia CCA1.

Paragrafo Unico — O disposto no caput deste artigo aplica-se também
aos servidores efetivos integrantes das carreiras do Estado e da Uniao, cedidos para
o Executivo Municipal.

Art. 176 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no
Or¢camento do Municipio, os reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia
da implantacao desta Lel, respeitados os limites ja consignados em dotagdes
proprias.

Art. 177 — Para execugao da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara
o disposto no art. 169 da Constituicao Federal e na Lei Complementar 101, de 04 de
maio de 2000.

Art. 178 —~ Os 6rgaos municipais devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 179 - Os cargos em comissao referidos nesta Lel, passam a
vigorar de acordo com o disposto no Anexo |.

Art. 180 — A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-0, na medida das possibilidades financeiras do Municipio € das
conveniéncias dos servidores.

Art. 181 — Esta Lei entrara em vigor no dia 1° de janeiro de 2008,
revogando-se as Leis Municipais n° 1.626/2005, 1.643/2005, 1.743/2006, 1.759/2007
e 1.795/2007.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, em 20 de dezembro de
2007

DE SALES AMARO
MUNICIPAL
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ANEXO |
DENOMINACAO  DO[QUANT.| REFERENCIA | VALOR LOTAGAO
CARGO | ‘
Secretario Municipal 11 CC-1 2.500,00 101 em cada Secretaria
Procurador Juridico 01 CC-1 2.500,00 |Procuradoria Juridica
Chefe de Gabinete 01 CC-1 2.500,00 |Gabinete do Prefeito
Controlador Interno 01 CC-1 2.500,00 |Controladornia Interna
Sub-Procurador Juridico 01 CC-2 1.500,00 |Procuradoria Juridica
Gerente Municipal 13 CC-2 1.500,00 |Distribuidas has Secretarias
Assessor Municipal 13 CC-3 1.250,00 |Distribuidas nas Secretarias
Agente Operacional 15 CC4 750,00 |Nucleo de Atendimento ao
_ Contribuinte e nas Secretarias.
Coordenador Municipal 54 CC4 750,00 |Distribuidos nas Secretarias
Auxiliar Publico Municipal 22 CC-5 450,00 [Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte e nas Secretarias.
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ANEXO Il
DENOMINACAO DA[QUANT. [REFERENCIA [VALOR LOTACAO
FUNCAO |
Funcao Gratificada |43 FG-1 300,00 Distribuidas nas
|Secretarias _
Encarregado de|05 FG-1 300,00 Secretana de
Turma Obras € Infra
Estrutura
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ANEXO Il
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

|F’REFEITO MUNICIPAL
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CHEFIA DE GABINETE
Peseasoria de Cormnicagio Soda

I oordenacgao de
- Gerimoniais
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CONTROLADORIA INTERNA
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SANTA TERESA
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~ PREFEITURA MUNICIPAL

PROCURADORIA JURIDICA

Sub-Procuradoria Juridica
Coordenacao da Procuradoria

.
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> SECRETARIA DA FAZENDA E ASSUNTOS ESTRATEGICOS
ESPIRITO SANTO

Geréncia Fazendaria e Estrate’git:;I

" 3
ICmrdenag:ﬁo da Tributacao l

_ I : - |

Setor de Fiscalizacdo{ § Setor de Tributacdo Setor de Cadastro Setor do Nucleo de
Urbano Atendimento ao
Contribuinte - NAC

Tributaria

1 ' 1

Assessoria de Projetos Governamentais Assessoria de Assuntos Estratégicos J
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
E RECURSOS HUMANOS

I Geréncia Administrativa ]

Assessoria Administrativa

L _

L

|
[ Coordenacdo Administrativa ’ \ Cmrdenat;ac: de Racursos Humanos
| Setor Administrativo Setlor de Expediente Setor de Ft:'.-lha I
e Arquivo de Pagamento
Setor de Almoxarnfado Setor de Cnrtratns_l
e Convénios

I Setor de Conservacao Setor de Patrimonio b T

e Limpeza

Setor de

Protocolo

Coordenacao de Tecnologia
da Informacgéo

| Coordenacao de Compras

Setor de Licitagéo
e Cadastro
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SECRETARIA DE FINANCAS E
PLANEJAMENTO

Assessoria de Financ¢as

Coordenacao Financeira

Setor de Tesouraria Setor de Prestacao de Contas
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Setor de Planejamento Setor de Contabilidade

eNERM,
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| SECRETARIA DE EDUCACAO I

il

Geréncia de Ensino
Fundamental

e

I

[Gaénda Administrativa

Coordenagao de Coordenagido Educacional Coordenacao da Rede
Jovens e adukos Desportiva Fisica Escolar
Coordenagio Coordenacio de Desenv. i 1
Ensino Fundamental da Lingua ltaliana Setor de Setor de
- Alimentacao Escolar Servicos Gerais
Coordenacio de | B
Desenvolvimento Cultural
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Geréncia de Ensino
Infantil

]

Coordenacéo de Frotas e Coordenagao de { || Coordenacio de
Manutencao Educagao Infantil Projetos
Coordenacao de Desenv. Coordenacio da
Pedagégico Educacdo Especial
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SECRETARIA DE AGRICULTURA E

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Gerente de Estradas e Gerente de Desenvolvimento
Ma uinas ricola
q M ]
l_ I — j— — L —
Coo rdemg:én de Estradas e J Coordenagao de Apoio Coordenacdo de Desenvolivimento
Maquinas Agropecuario Agro-industrial
Cnordenaq:au de Deserwvolvimernto
Econdmico

_

Geréncia do Agroturismo

— ]

Agroturismo
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SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

[ P - l

Coordenacdo Ambiental | [ Coordenacao de Educaggo
Ambiental

Coordenagao de Triagem Coordenacgao da
e Reciclagem de Lixo Defesa Civil

Coordenacio de Parques e
Jardins
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Geréncia Estratégics de Gerancia das A¢les Integradas a Saude Gerencia Administrativa
Regulacio, Assist. Médica, Planeiamento

£ Desammlvimento

Geréncia Estratégica de
Atencao Primaria a Salnde

Coardenacido Salde Coordenacio Coordenagao da Faturamento Coorderagao Coordenagio Vigilancia Coardenagio
da Mulhar Saide Mental Vigilancia Sanitana Ambiantal Admenistrativa
Coordenagio Coorderagd Sadde Setor de Autorizagao Sator de Educagio , Setor de Setor QMP
Saide do Trabalho do Homem Internagdes ¢ Cirurgias em Saude/PESMS Compras/Frotas Carros
Coordenacio Coordenagio Sadde da Coordenacao Vigitincia
Coordenagac Coordonagido et _ Setor Tube
PAC'SIPSF Assist. Farmacéutica etor Hiperdia 1 tor Tubérculase
Vigildncia alimentar e Hanseniase
Coordanag¢io Coordenagao de Asaisl.
Sadde do Idosc & Sadde Setor LTA
Setor MAFD ‘ Setor
Projeto Fostura AMATFD/CADSUS
Coordenacdo Pronto
Arendimento Municipal
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SECRETARIA DE INTEGRACAO

SOCIAL E CIDADANIA

[ 1
Coordenacao _‘ Coordenacao da Crianca

Coordenag;ao de Assessona do CRAS
Administrativa e do Adolescente Servicos Sociais

Setor do PETV/ Setor do ldoso Setor du Cadastro
Agente Jovem

iy

Setor de Emissao
de Documentos
Sociais

L

Setor da Casa
de Passagem
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SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

Coordenacao de Esportes Coordenacao de Lazer
Setor Administrativo
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Geréncia de Obras
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Assessoria Assessoria de Assessoria de Assessoria de Coordenacao de
Administrativa Servicos Urbanos Transportes Manutencao Fiscalizacao

Setor de ' Setor de
Mecanica Fiscalizacdo

L

Coordenacao de Encarregado Setor de
Projetos de Turma Auto Eletrica

Setor de
Borracharia

o Setor de
Lanternagem
ERR e Pintura
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SECRETARIA DE TURISMO
E CULTURA

Coordenacao de Turismo Coordenag¢ao de Cultura

Setor de Marketing Setor de Pesquisas Setor de Patrimonio Historico,
Turistico e Dados Geografico, Natural, Cultural
e Folclorico
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Setor de Atendimento
ao Tunsta
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