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Orgénica Municipal,
bal em DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA  PREFEITURA
MUNICIPAL DE SANTA TERESA.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais,

- Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Let:

TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° A organizagao administrativa do Poder Executivo & constituida
de: |
| ~ Orgéos de Assessoramento:

Il — Orgaos da Administracdo Geral:

Il — Orgaos da Administracao Especifica.

Art. 2.° Fica criado, em nivel de assessoramento ao Prefeito Municipal
e sob a sua Presidéncia, o Colegiado de Gestao Governamental, composto pelos
Secretarios Municipais e pelos titulares da Chefia de Gabinete, da Procuradoria
Juridica e da Controladoria Interna, devendo os suplentes ser 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 Gestdo Governamental a que se refere o Artigo
2° desta Lei, tem as seguintes atribuigtes:
| - Assegurar coeréncia entre a concepgdo e a execugdo das politicas publicas
municipais; -
Il - Conceber e articular a execugdo de programas multissetoriais, destinados a
distritos ou segmentos populacionais especificos;
Il - Acompanhar as metas e os resultados dos programas governamentais;

A
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IV - identificar restricbes e dificuldades para execu¢do dos programas
governamentais, propondo medidas necessarias a sua viabilizacao,
V - Assegurar a interagdo governamentalt;
Vi - Promover um discurso de ¢oesao entre os diversos 6rgaos governamentais.

Art. 4.° A acdo do Governo Municipal, orientar-se-a no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econbémico e socio-cultural do Municipio € do
aprimoramento dos servigos prestados a populag¢do, procurando executar um Plano
Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo acs seguintes
principios fundamentais:
| — Planejamento;

Il — Coordenacao,
Ii1 - Controle,

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

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

§ 1.° Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragao do programa
correspondente a seu setor € aos Orgaos de Assessoramento, auxiliar
diretamente o Prefeito na coordenacido e revisdo, bem como na elaboragdc da
programacao geral do Governo.

§ 2.° A aprovacéo do Piano Geral de Governo € da competéncia do
Prefeito, apés a consolidagdo dos programas e projetos peios orgaos que
compdem a Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 6.° A elaboracdo e execucgdo do planejamento das atividades
municipais guardarado perfeita consonédncia com 0s planos e programas dos
Governos Estadual e Federal.

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

Art. 8.° A administracdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a producdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
mudangas sociais de carater politico, econdmico, urbanistico, com a participagao da

|
» '

populagdo.
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Art. 9.° Cabe a administragdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as
propostas da populagao.

Art. 10, Para se ajustar ao ritmo de execucgdo do Orgamento o provavel
fluxc de recursos, a Secretaria Municipal da Fazenda elaborara a programacgao
financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberacdo de recursos
necessarios a fiel execucao dos programas anuais e trabalhos projetados.

Art. 11. Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita
consonancia com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO Il
DA COORDENACAQO

Art. 12. As atividades de administracao municipal serao objeto de
permanente coordenacgao, especialmente no que se refere a execucao dos planos e
programas de Governo,

Art. 13. A coordenacao setorial sera exercida em todos os niveis da
administracdo municipal, mediante a atuacdo das Secretarias e dos Orgdos de
Assessoramento ao Prefeito, e a realizagdo sistematica de reunibes com 0S$
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico. A coordenacdo da administragdo municipal sera
assegurada atraves de reunides com ¢ Chefe de Gabinete, Procurador Juridico e
Secretarios Municipais, sob a presidéncia do Prefeito, garantindo a participacdo 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 érgaos, compreendendo
especialmente:
| - O controle pelos 6rgaos de assessoramento e Secretaria, da execucdo dos
programas e da observancia das normas gue orientam as atividades de cada orgao;
Il - A Prefeitura recorrera para execugdo de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concess&o, permissao ou convénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliagdo desnecessaria do quadro de servidores;
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Il - Os servicos municipais deverao ser permanentemente atualizados, visando a
modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ac publico, através de rapidas decisbes, sempre que possivel com
execucao imediata;
IV - Na elaboragdo e execucao de seus programas, a Prefeitura estabelecera o
critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo € ©
atendimento do interesse coletivo;
V - O controie da aplicacao dos recursos publicos e da guarda dos bens do Municipio

pelos drgaos proprics.

TITULO I
W
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 15. O Poder Executivo tera a seguinte estrutura:
| - Chefia de Gabinete;
| - Secretarias;
[l - Controladoria interna;
IV — Procuradoria Juridica;
V — Sub-Secretarias:
VI ~ Sub-Procuradoria:
Vil — Assisténcia Judiciaria;
VII} - Geréncias;
| X -~ Assessorias;
X - Coordenacdes;
(g Xl - Departamentos,;

Xl - Setores.

Art. 16, A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipa! de Santa
Teresa é constituida dos seguintes 6rgédos:;

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Chefia de Gabinete

- Assessoria de Gabinete;

- Assessoria de Comunicagdo Social.

- Coordenacao de Cerimoniais.

b} Controladoria interna

c) Procuradoria Juridica

- Sub-Procuradoria Juridica

- Assisténcia Judiciaria . |

- Coordenacéo da Procuradoria. -
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Il - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL:
a) Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
e Geréncia Administrativa.
- Assessoria Administrativa
- Coordenacao Administrativa;
Setor Administrativo;
Setor de Expediente e Arguivo;
Setor de Almoxarifado;
Setor de Contratos e Convénios;
Setfor de Patriménio;
Setor de Protocolo
- Setor de Conservacao e Limpeza.
__ - Coordenacao de Recursos Humanos;
- Setor de Folha de Pagamento.
- Coordenacao de Compras.
Setor de Licitacdo e Cadastro.
- Coordenacéo de Tecnologia da Informacgao.

b) Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos
o (eréncia de Planejamento
- Assessoria de Projetos Governamentais
- Assessoria de Assunios Estratégicos
Setor de Planejamento

c) Secretaria Municipal da Fazenda
+ Geréncia Fazendaria.

- Coordenacao de Tributagao;
Setor de Fiscalizagéo Tributaria;
Setor de Tributacéao;

- Setor de Cadastro Urbano:;

Setor do Nucleo de Atendimento ac Contribuinte — NAC:
Setor Administrativo

e Geréncia de Financas
Assessoria da Contabilidade

- Coordenacéao da Tesouraria
Setor Financeiro

- Coordenacdo da Contabilidade
Setor de Prestac¢do de Contas

Il - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:
a) Secretaria Municipal de Educagio

» Sub-Secretaria de Educagdo

e Geréncia de Ensino Fundamental A
- Departamento Ped’a‘gfég-ico,-,_]_, o &
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- Coordenacédo de Ensino Fundamental;

- Coordenac¢ao de Jovens e Adultos;

- Coordenacgado kducacional Desportiva;

- Coordenacgao de Desenvolvimento da Lingua ltaliana;
- Coordenacao de Desenvolvimento Cultural.

e Geréncia de Ensino Infantil
- Coordenacao de Educacéao Infantil;
- Coordenacao de Projetos;
- Coordenacao de Desenvoivimento Pedagdgico;
- Coordenacéo da Educacgao Especial.

» Geréncia Administrativa
- Departamento Administrativo.
- Coordenacao de Frotas e Manutencao,
- Coordenacgéo da Rede Fisica Escolar,;
Setor de Alimentagao Escolar.
Setor de Servicos Gerais

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

» Assessoria de Desenvolvimento Agricola;
- Coordenacéo de Apoio Agropecuario;
- Coordenagéao de Desenvolvimento Agro-industrial;
- Coordenacao de Desenvolvimento Econdmico.

- e Assessoria do Agroturismo.
- Coordenagédo de Agroturismo.

c) Secretaria Municipal de Meio Ambiente

- Coordenacgido Ambiental,

- Coordenacao de Educacao Ambiental;

- Coordenacao de Parques e Jardins;

- Coordenacgdo de Triagem e Reciclagem de Lixo;
- Coordenacao de Defesa Civil,

d) Secretaria Municipal de Sadde
¢« Sub-Secretaria da Saude

o Geréncia Estratégica de Atengdo Primaria a Saade
- Coordenacao Salde da Muiher;
- Coordenagao Saude Mental
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- Coordenacao Saude do Trabalho;
- Coordenacgao Saude do Homem;
- Coordenacdo Saude Bucai:
- Coordenacao Satde da Crianca e Adolescente;
- Coordenacido PACS/ESF;
- Coordenacéao Assisténcia Farmacéutica
- Coordenacgéao Saude do Idoso
- Coordenacao de Assisténcia a Salde;
Setor NAPD - Projeto Postura
Setor AMA;/TFD/CADSUS

" - Coordenagao Pronto Atendimento Municipal;

"~ « Geréncia Estratégica de Regulagdo, Assist. Médica Planej. e Desenv.
- Coordenagao de Faturamento;
Setor de Autorizagéo Internagdes e Cirurgias

« Geréncia das Agdes Integradas a Saude
- Coordenacgao Vigilancia Sanitaria;
- Coordenacac Vigilancia Ambiental,

Setor de Educacao em Salude/PESMS;
- Coordenacéao Vigilancia Epidemiolégica

Setor Hiperdia Vigilancia Alimentar;

Setor Tuberculose e Hanseniase;

Setor CTA;

e Geréncia Administrativa
- Coordenacao Administrativa;
Setor de Compras/Frota Carros;
- Setor QMP.

e Gerénciada ESF

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social
e Geréncia de Gestio
- Assessoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
- Coordenacao Administrativa;
Setor de Emissdo de Documentos Sociais.
- Coordenacao de Protegdo Social Basica
Setor de Cadastro Unico;
Setor do ldoso;
Setor do pro Jovem Adolescente.
- Coordenacao de Protegao Social Especlal de Media Complexidade
Setor do PETI.
Cocardenagéo de Prateg:éo Social Especnal de Alta Complexidade
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- f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

- Coordenacgdo de Esportes;
Setor Administrativo.
- Coordenacao de Lazer.

g) Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura

e Geréncia de Obras.
- Assessoria Administrativa;
- Coordenador de Projetos.

- Assessoria de Servigos Urbanos

- Coordenacao de Fiscalizagao.
Setor de Fiscalizagao.
Encarregado de Turma.

h) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

- Coordenacao de Turismo;
Setor de Marketing Turistico;
Setor de Pesquisas e Dados;
Setor de Atendimento ao Turista.
- Coordenacao de Cultura,
Setor de Patriménio Historico, Geografico, Natural, Cultural e Foiciérico.

i) Secretaria Municipal de Transportes
e Geréncia de Transportes Escolar
- Assessoria de Transportes

e Geréncia de Manutengéo de Frota
- Agssessoria de Manutencao

Setor de Auto Elétrica

Setor de Mecanica

Setor de Lanternagem e Pintura

Setor de Borracharia

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 1l
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA
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CAPITULO |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 17. A Chefia de Gabinete do Prefeito € um 64rgdo ligado
diretamente aoc Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao, a assisténcia imediata ao Prefeito auxiliando-0 no exame e trato dos assunios
de plahejamento, assuntos politicos e administrativos.

Art. 18. Compete a Chefia de Gabinete o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Eiaborar a agenda da Prefeitura Municipal;
b) Promover a integracado dos diversos 6rgaos municipais,;
c) Convocar periodicamente o Colegiado de Gestao Governamental;
d) Analisar e redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos e
CONVEnIos.
e) Executar outras atividades correlatas.

Art. 19. A Chefia de Gabinete executara suas atividades atravées das
seguintes areas:
| — Assessoria de Gabinete;

Il — Assessoria de Comunicagao Social.
a) Coordenac¢do de Cerimoniais.

| - DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 20. Compete a Assessoria de Gabinete 0 desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Encaminhar projetos, processos e cutros documentos para apreciagao do Prefeito;
b} Colaborar com o Prefeito na preparacaoc de mensagens e projetos;
¢) Executar a lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e
correspondéncias para o Prefeito,
d) Redigir e preparar a correspondéncia privativa do Prefeito;
e) Executar a recepcdo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;
f) Auxiliar o Prefeito em suas relagbes 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 orgdos competentes;
) Executar outras atividades correlatas. |
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- DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 21. Compete & Assessoria de Comunicacdo Social o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Divulgar aos 6rgaos da Prefeitura as decisdes € providéncias determinadas
pelo Prefeito;

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

c) Assessorar 0 Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada;

d) Encaminhar as materias de interesse do Municipio, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicacdo nos orgaos de imprensa;

| e} Registrar os documentarios das palestras, reunides, conferéncias e outras

- proferidas, de que participe o Prefeito ou seu representante;

fy Elaborar o documentario fotografico e audio-visual de realizagbes da Prefeitura
e outros assuntos de interesse da municipalidade;

g) Promover o intercAmbio com outros veiculos de comunicagdo para divulgacao de
noticias;

h) Executar outras atividades correlatas.

A - DA COORDENAGCAO DE CERIMONIAIS

Art. 22. Compete a Coordenacao 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 qualificagcéo do publico e a receptividade da programacéo;
¢} Organizar seminarios internos, congressos, foruns de debates e afins no
- Municipio;
d) Organizar, em parceria com outras coordenagdes, 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 é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ag¢do, o assessoramento no

controle interno da Prefeitura Municipal.

- Art. 24, Compete a Controladoria Interna o desenvolvimento das
seguintes atividades:

e [
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a) Executar auditagem interna financeira e orgamentaria,
b) Controlar e acompanhar as finangas publicas;
c) Acompanhar o controle orgamentario;
d) Controlar e acompanhar 0s 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 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de agéo, o assessoramento
nas questdes juridico-administrativas da Prefeifura.

Art. 26. Compete a Procuradoria Juridica, através do Procurador

Geral, o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Gabinete do Prefeito e
demais orgaos da administragao municipal;

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

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

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

e) Controlar a execucao fisica dos planocs municipais, bem como a avaliagao
de seus resultados;

fy Avaliar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

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

h) Selecionar informacdes sobre leis e projetos legislativos Federais, Estaduais e
Municipais de interesse da Prefeitura;
) Executar outras atividades correlatas.

Art. 27. A Procuradoria Juridica executara suas atividades
administrativas através das seguintes areas;
| - Sub-Procuradoria Juridica
Il - Assisténcia Judiciaria.
Il - Cocrdenacao da Procuradoria

| - DA SUB-PROCURADORIA JURIDICA

Art. 28. A Sub-Procuradoria Juridica compete representar o Procurador
Geral em sua auséncia ou impedimento, bem como sob a analise e designacaoc do
Procurador Geral executar as seguintes atividades:
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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;
c) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA ASSISTENCIA JUDICIARIA

Art. 29. Compete a Assisténcia Judiciaria patrocinar a defesa gratuita
dos direitos das pessoas comprovadamente sem recursos financeiros, residentes no
Municipio de Santa Teresa, em causas de natureza civil, trabalhista e criminal.

>
L Il - DA COORDENAGAO DA PROCURADORIA
Art. 30. Compete a Coordenagdo da Procuradoria o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Encaminhar aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;
b) Registrar a tramitacdo e encaminhamento de processos;
c) Atender ao publico e orgaos internos, prestando informacodes e orientagdes sobre
situacdo e andamento dos processos;
d) Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respectivos;
e) Assessorar as Secretarias em assuntos diversos;
f) Executar outras atividades correlatas.
CAPITULO I
~ DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL

SECAO|
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 31. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo, o planejamento, a coordenacédo, a execugao e o controle das
atividades referentes a recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo,
compras, patrimdénio, aimoxarifado, zeladoria, seguranca patrimonial e
informatica. | |

Art. 32. A Secretarla Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos executara suas atividades através das seguintes areas:

| — Geréncia Administrativa.
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Il — Assessoria Administrativa;

Il — Coordenacao Administrativa;

a) Setor Administrativo:

b} Setor de Expediente e Arquivo;
c) Setor de Almoxarifado;

d) Setor de Contratos e Convénios;
e} Setor de Patriménio;

fy Setor de Protocolo;

g} Setor de Conservagao e Limpeza

iV — Coordenacao de Recursos Humanos;
a) Setor de Folha de Pagamento.

V - Coordenacédo de Compras.
a) Setor de Licitagao e Cadastro.

— Coordenagao de Tecnologia da Informagéao.

| - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 33. Compete a Geréncia Administrativa a execucéc das seguintes
atividages:
Preparar correspondéncias da Secretaria;
b) Dingir as atividades administrativas;
C) Supervisionar e aprovar as atividades tecnico-administrativas;
d) Supervisionar ¢ registro da tramitacac e encaminhamento de processos;
e) Gerenciar 0 atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
f} Supervisionar a organizacdo e conserva¢ao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservacao e manutengédo dos equipamentos;
h) Executar outras atividades correlatas.

il - DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 34. Compete a Assessoria Administrativa a execugdo das
seguintes atividades:;
a) Preparar correspondéncias da Secretaria;
b) Preparar Decretos e Portarias;
c) Dinigir as atividades administrativas;
d) Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;
e) Supervisionar o registro da tramltagéq e encaminhamento de processos;
f)y Coordenar o atendimento ao publico' e aos servidores da Prefeitura;
g) Superwsmnar a organizagao e conservagao do arquivo, analisando o contetudo
dos documentos e papéts :mplementado o sistema de arquivamento;
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h) Promover a conservagdo e manutengao dos equipamentos;
) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Art 35. Compete a Coordenacdo Administrativa o desenvolvimento
das seguintes atividades:
a) Executar os servigos de copia e reproducédo de documentos da Prefeitura:
b) Registrar a tramitacao e encaminhamento de processos;
- c) Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacdes
| 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 érgaos interessados;
e) Organizar e conservar o arguivo, analisando o contelido dos documentos e
papeis, implementado o sistema de arquivamento;
fy Atender, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de livro préprio;
g) Promover a conservagcao e manutencdo dos equipamentos de escritdrios,
providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos;
h) Executar outras atividades correlatas.

A —~ DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 36. Compete ao Setor Administrativo o desenvolvimento das
- seguintes atividades:

a) Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias € Setores

destinatarios;

b) Atender ao publico e érgaos internos, prestando informacgdes e orientagdes sobre
situacdo e andamento dos processos;

c) Executar os servigos de correspondéncias € atos para publicagdo 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, Certiddes, Autorizagbes e Atestados inerentes a processos e
atos administrativos;

fy Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respectivos;

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

h) Executar outras atividades correlatas.

_-ﬂ
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B - DO SETOR DE EXPEDIENTE E ARQUIVO

Art. 37. Compete ao Setor de Expediente e Arquivo o

desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Assegurar o registro e o encaminhamento das correspondéncias;

b)
C)

Manter atualizado ¢ arquivo relativo ao expediente;
Organizar e assegurar a manutencao do arquivo inativo da administragao;

d) Assegurar em geral todas as demais tarefas administrativas referentes ac

€)

f)

expediente e ao arquivo;,
Coordenar as atividades de distribuicdo e controle informatizados de processos;
Expedir oficios, correspondéncias e publicagbes diversas:

g) Arquivar processos, documentos e outros papeis;

h)
)

Superintender e assegurar o servico de reprografia € impressao;
Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 38. Compete ao Setor de Aimoxarifado o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
0)

C)

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

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

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

Fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;
Organizar e controlar a movimentagao de estoque, entrada e saida de
materials;

Determinar e controlar a reposi¢cdo de estoques de materiais;

QOrganizar e atualizar o catalogo de maternais,

Requerer compras de materiais, utilizando formularios proprios;

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 afividades correlatas.

D - DO SETOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art.t 39. Compete ao Setor de Contratos e Convénios o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)

C)
d)
e)

Elaborar minuta dos confratos e convénios para apreciag¢ao juridica;

Elaborar Contratos de Prestacio de Semg:os Comodato, Fornecimento, Locacao e
Administrativo;

Elaborar Termo de Adesaio ao Servigo Voluntario;

Elaborar Convénio de Repasse Fmancem

Elaborar Temo de Adrtamento
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f) Elaborar Rescisao Contratual;

g) Gerenciar os Contratos e Convénios, controlando seu término, legislagao, aditamentos e
outros alusivos acs contratos e convenios;

h) Darandamento em processos:

) Executar servico de secretaria em geral; digitacao, atendimento ao publico e ao telefone
e envio de correspondéncias;

Y Executar outras atividades correlatas.

E — DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 40. Compete ao Setor de Patrimbnic o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a) Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-0 aos érgaos afins;

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

c) Organizar e atualizar 0 Cadastro de Bens Moveis e Iméveis do Municipio;

d) Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagéo de plaquetas;

a) Propor medidas para a conservacao dos bens patrimoniais do Municipio,

b} Propor o recolhimento do material inservivel e obscleto;

c) Executar a distribuicdo periddica da relagao dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda;

d) Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagbes especificas e vigentes;

e} Executar outras atividades correlatas.

F - DO SETOR DE PROTOCOLO

Art. 41. Compete ac Setor de Protocolo o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Receber e registrar documentos destinados as Secretarias Municipais;
b) Preparar e encaminhar os processos as diversas Secretarias Municipais;
c) Receber as correspondéncias oriundas dos Correios, encaminhandc a Secretaria
de Administracao e Recursos Humanos.
d) Executar outras atividades correlatas.

G - DO SETOR DE CONSERVAGAO E LIMPEZA

Art. 42, Compete ao Setor de Conservagdo e Limpeza o
desenvolivimento das seguinies atividades:

a) Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o0 controle de
funcionamento, durante e apds o expediente, de aparelhos elétricos e luzes dos
predios da Prefeitura;

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

c) Executar os servigos.de copa e cozinha;
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Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigbes de uso;
Auxiliar na remoc¢ao de moéveis e equipamentos;
Separar os materiais reciclaveis para descarte;
Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como
receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toathas e sabonetes,
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao,;
Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho;
Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo 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 integracdoc entre funcionarios, através de reunibes e
confraternizagdes:
Executar outras atividades correlatas.

IV - DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 43. Compete a Coordenagdo de Recursos Humanos ©

desenvolvimento das seguintes atividades:

g)
h)

)

Desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de pesquisas €
analise de mercado, recrutamento, selecao e treinamento,

Promover e executar a politica de manutencéo de recursos humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios socials e higiene e seguranga do
trabalho;

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

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

Preparar a documentacdo necessaria para admissao, demissdo e
concessao de ferias;

Cumprir 08 atos de admissd3o posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

m) Executar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor,

)
J)

Aplicar o Plano de Carreira bem como a execucdao de outras tarefas gque
visem a atualizagao e controle do mesmo;

Executar a fiscalizagao, controle e registro de freqiiéncia dos servidores, em
articulagao com os demais orgaos da Prefeitura;

Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a acs demais
érgdos da Prefeitura para apreciagdo e aprovagao;

Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;
Analisar processos.de ascensdo, promogéo e enquadramento;

Controlar & encaminhar plano de salde, consignagdes, estagio e sindicato;
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0} Atualizar e controlar documentos para concessao de salano familia;
p) Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 44. Compete ao Setor de Folha de Pagamentoc a execucdo das
seguintes atividades:

a) Organizar ¢ atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando c¢riar um
sistema de informagéao da forga do trabalho do Municipio;

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

¢} Elaborar as folhas de pagamento;

d) Elaborar Planitha para o instituto Nacional de Seguro Social - INSS;

e) Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

f} Elaborar e enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social - GFIP, Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAlS, Declaragdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, Cadastro Geral de empregados e
Desempregados - CAGED e Comunicacao de Acidente de Trabalho - CAT;

g) Controlar e encaminhar plano de saude, consignacdes e sindicato;

h) Executar a atualizacdo mensal para pagamento de ticket alimentagao;

) Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENACAO DE COMPRAS

Art. 45. Compete a Coordenagido de Compras o desenvolvimento
das seguintes atividades:
aj Organizar o trabaiho de coleta de precos e/ou licitagdo, visando um melhor € mais
rapido andamento na aquisicdo das mercadorias pela Prefeitura Municipal,
b} Coordenar o trabalho de abertura de concorréncia,
¢) Coordenar as compras realizadas pela Prefeitura Municipal;
d) Controlar os prazos de entrega das mercadorias;
e) Controlar a qualidade e validade dos materiais adquiridos;
f) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE LICITAGAO E CADASTRO

Art. 46. Compete ao Setor de Licitagdo e Cadastro o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Realizar a coleta de pregos e/ou licitagdo, visando a aquisi¢ao de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislagéo vigente;

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

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

d) Controlar os prazos de enfrega das mercadorias, providenciando a cobranga e a
fiscalizagcdo quanto ‘a2 entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,

L]
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observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais
adquiridos;

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

Atender aos fornecedores, instruindo-0s quanto as normas estabelecidas pela
Prefeitura;

Executar outras atividades correlatas.

V - COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 47. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacdo o

desenvolvimento das seguintes atividades;

a)
b)
C)
d)

e)

Executar o planejamento, a organizagao, a coordenagao, 0 conirole, a execugao
e a avaliacdo das atividades de sistemas de processamento de dados dos
servicos da Prefeitura;

Elaborar a atualizar as informagées no sitio da municipalidade;

Executar medidas que visem a informatizacdo dos servigos publicos
municipais,

Realizar estudos e pesquisas sobre as condigcbes e métodos de trabalhc ou
outras providéncias administrativas;

Definir e adotar procedimentos € 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 organizagao e manutencao 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 ievantamentos, estudos e analises de servigos publicos em geral,
visando minimizar o custo operacionai:

Definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e qualidade dos
servicos publicos municipais,

Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos de
processamento de dados da Prefeitura;

Fornecer informagdes e/ou indicagdes necessarias a prestacdo dos servigos
publicos municipais;

Montar e aperfeigoar constante a equipe de informatica da Prefeitura, além de
outras atividades de carater administrativo, econdmico-financeiro e social;
Elaborar anualmente o Plano Diretor de Informatica;

m) Executar outras atividades correiatas.
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SE(;AO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ASSUNTOS
ESTRATEGICOS

Art. 48. A Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos
Estrategicos & um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de agao, o planejamento, a coordenacgdo, a execugao e controle
de assuntos inerentes a Projetos Governamentais e ao planejamento de assuntos
estrategicos da Prefeitura.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Pianejamento e Assuntos
Estrategicos executara suas atividades através das seguintes areas.
| - Geréncia de Planejamento.

\| - Assessoria de Projetos Governamentais.

[l — Assessoria de Assuntos Estratégicos
a) Setor de Planejamento.

| - DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO

Art. 50. Compete a Geréncia de Planejamento o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios;

b) Planejar acgbes, junto as Secretarias Municipais, que visem a interagdo dos
Secretarios com 0s projetos de suas pastas;

c) Conhecer e identificar fontes de financiamento a partir de programas e projetos
das esferas Federal e Estadual, assim como de fundacdes, ONGS e demais
6rgaos e entidades que desenvolvam projetos de interesse da municipalidade;

d) Proceder a analise de programas e projetos com vistas a adequagao da realidade
local; |

e) Pesquisar e conhecer a realidade municipal de forma global, para descrever, com
conhecimento de causa, as justificativas dos projetos;

) Conhecer as demandas das Secretarias Municipais e Assessorias e interagir com
08 secretarios, coordenadores e liderangas locais para expressar 0s reais
anselos da populagao na elaboragao dos projetos;

g) Atender aos Secretarios, Assessores e Coordenadores em suas demandas na
elaboracgao de projetos, planejando as ag¢des para elaboragdo dos mesmos;

h) Elaborar projetos solicitados pelos dirigentes municipais para captar recursos
necessaros ao desenvolwmenw soctal econdmico, cultural e educacional do
municipio; :

i) Manter contato com os funcmnénos dos Orgaos concedentes a fim de
acampanhar a tramitagaa e SUbSIdlﬂr 0s processas com documentacdes
necessarias, - |

0
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Desenvcr}ver todas as acdes que culminem na assinatura de convénios;
Executar outras atividades correlatas.

Il - DA ASSESSORIA DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS

Art §1. Compete a Assessoria de Projetos Governamentais o

desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Conhecer e identificar fontes de financiamento a partir de programas e projetos

b)
| - C)

d)

das esferas federal e estadual, assim como de fundagbes, ONGS e demais
orgaos e entidades que desenvolvam projetos de interesse da municipalidade,
Proceder a analise de programas e projetos com vistas & adequacao da realidade
local;

Pesquisar e conhecer a realidade municipal de forma global, para descrever, com
conhecimento de causa, as justificativas dos projetos,

Conhecer as demandas das Secretarias Municipais e Assessorias e interagir com
0s secretarios, coordenadores e liderangas locais para expressar 0s reais
anseios da populacdo ha elaboracgao dos projetos;

e) Atender aos secretarios, assessores e coordenadores em suas demandas na

f)

9)

K)

)

elaboragao de projetos;

Manter em arquivo todos 0s projetos assim como as demais correspondéncias €
atendimentos a solicitagbes dos 0rgacs concedentes;

Elaborar projetos solicitados pelos dirigentes municipais para captar recursos
necessarios ao desenvolvimento social, econdmico, cultural e educacional do
municipio;

Manter atualizados os dados estatisticos municipais e informacdes gue serao
uteis na elaboracao de projetos;

Buscar junto aos departamentos da Prefeitura documentos e informacdes
necessarias ao cumprimento dos prazos estabelecidos pelos 0Orgaos
concedentes;

Manter contato com os funcionarios dos o0Orgaos concedentes a fim de
acompanhar a tramitagdo e subsidiar os processos com documentagdes
necessarias;

Desenvolver todas as acgdes que culminem na assinatura de convénios,
desobrigando-se das acbes posteriores;

Executar cutras atividades correlatas.

Il — DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Art. 52, Cc}mpet'e a Assessoria de Assuntos Estratégicos o

desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Acompanhar, controlar e avaliar os. desempenhos dos planos, programas, projetos

b)
C)

e CONVEenios;
Definir e contro|ar 0s indicadores de desempenho dos setores da administracéo;
Elaborar e digitar oficios, memorandos e outros documentos administrativos;
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d) Organizar e conservar o arquivo, analisando o conteudo dos documentos e
papeis, implementado o sistema de arquivamento:;
e) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE PLANEJAMENTO

Art. 53. Compete ao Setor de Planejamento o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convenios;
b) Executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 54. A Secretaria Municipal da Fazenda ¢ um érgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, tendo como ambito de acéo,
fiscalizagao tributana, cadasire urbano, planejamento, a cocordenagao, a execucac e
o controle das atividades referentes a Projetos e Desenvolvimento Institucional e as
atividades referentes a contabilidade, tesourarna e a elaboracéo das Leis do Plano
Plurianual, de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos anuais, em conformidade
com o artigo 165 da Constituicdo Federal, através da articulagdo com o Gabinete do
Prefeito e demais érgaos da Prefeitura.

Art. 55. A Secretaria Municipal da Fazenda executara suas atividades
atraves das seqguintes areas:
| - Geréncia Fazendaria
Il - Coordenacgao da Tributagao;
- a) Setor de Fiscalizacado Tributaria;
b) Setor de Tributagao;
c) Setor de Cadastro Urbano;
d) Setor do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte — NAC;
e) Setor Administrativo.

Il -~ Geréncia de Finangas

IV — Assessoria de Contabilidade

V — Coordenagdo da Tesouraria

a) Setor Financeiro

Vi ~ Coordenacao da Contabilidade;
b) Setor de Prestagéao de Contas

|- DA GERENC!A FAZENDARIA

| - Art. 86.. Compete a Gerénc:a Fazendaria o desenvolvimento das
segumtes a‘tmdades |
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a) Organizar, manter e adotar todas as providéncias necessarias & impetragao de
recurso junto & Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ-ES no que concerne ao
Indice de Participacdo dos Municipios -~ IPM, realizando o consequente
encaminhamento,

b) Definir e estabelecer padrdes de controles diversos relativos a arrecadagao
publica municipal,

c) Acompanhar a evolucio dos valores arrecadados de acordo com as Lels
Municipais vigentes;

d) Gerenciar as acdes de fiscalizagdo orientativa no transporte de cargas no ambito
do municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de Notas Fiscais conforme a
legislagdo do RICMS — Reguiamento do Imposto de Circulagdo de Mercadorias e
Servicos e promovendo a devida orientagdo 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 manutencdo do Cadastro de Contribuintes inscritos
no Municipio de Santa Teresa enquadrados como Produtores Rurals e
Estabelecimentos de Empresas Familiares, bem como orientar e acompanhar 0s
contribuintes do IPVA ~ Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores;

g) Gerenciar a organizacdo, manutencdo e atualizagdo do cadasiro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigo, profissionals
liberais e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

h) Gerenciar o recolhimento dos tributcs municipais;

1) Gerenciar as agdes tributarias fiscalizadoras municipais;

Analisar estudos e projetos visando a identificagido, localizacdo e captacdo de
recursos financeiros para 0 Municipio;

j) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE TRIBUTAGAO

Art. §57. Compete a Coordenagao de Tributagdo a execugdao das
seguintes atividades:
a) Administrar, escrifurar e controlar das Receitas Publicas, observando o disposto
no Codigo Tributario Municipal e outros dipiomas legais afins,
b) Executar a organizacdo e manutencdo do Cadastro de Estabelecimentos
Comerciais, Industriais, Prestadores de Servigos e Profissionais Liberais;
c) Efaborar a Proje¢do de Receitas Futuras;
d) Administrar, planejar e controlar as atividades de fiscalizagido de tributos
municipais e aplicar as sangdes que se houverem necessarias;
e) Administrar, planejar e controiar as atividades de fiscalizacdo orientativa quanto
aos tributos estaduais objetos do canvenm celebradn com a Secretaria de Estado da
Fazenda — SEFAZ-ES;
f) Promover a inscricdo em thda Ativa dos contribuintes inadimplentes,
relativamente aos tributos e taxas municipais de qualquer natureza;
g) Formulare exacutar as politlcas trlbutérta econdmica e financeira do Municipio;
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h) Encaminhar documentos a Procuradoria Juridica, objetivando a cobrancga judicial
de débitos para com 0 municipio;

i) Elaborar mensalmente o Demonstrativo da Arrecadacao da Divida Ativa, para
efeito de baixa no Ativo Financeiro,

i) Emitir Alvaras de Funcionamento e Localizac&o € encaminhar para assinatura pelo
Secretario Municipai ou seu preposto,

k) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 58. Compete ao Setor de Fiscalizagao Tributaria a execucao das
seguintes atividades:
a) Aplicar o disposto no Cédigo Tributario Municipal e legislagdo complementar;
b) A fiscalizagao e a orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;
¢) Fiscaiizar o cumprimento do Codigo Tributaric Municipai lavrando, conforme ©
caso, noftificacdo, intimacdo e auto de infracdo, quando da nao observancia as
normas fiscais estabelecidas;
d) Fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos fiscais, relativo aos tributos
incidentes sobre o exercicio de atividades comerciais, industriais, profissionais
liberais e prestadores de servigos,
e) Inspecionar e vistoriar, a fim de verificar a exatldéo das declaragdes do
contribuinte;
f} Preparar e fornecer de Certiddo Negativa;
g) Exercer atividades de fiscalizacdo de mercadorias, em consonancia com 0s
ditames da Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ-ES, promovendo as agdes
cabiveis a atividade;
h) Promover a cobranga de taxas efou tributos municipais em horario diferente do
expediente bancario, elaborando a competente Prestacdo de Contas e promovendo
o deposito bancario dos valores recebidos no primeiro expediente bancario seguinte;
) Analisar e tomar as providéncias necessarias de todos os casos de reclamagdes
quanto aos lancamentos efetuados;
j) Executar a fiscalizagdo prévia necessaria a emissio de Alvaras de Licenga para
funcionamento do comércio, da indUstria e das atividades profissionais liberais e
prestadores de servigo, enviando-os ao Secretario Municipal da Fazenda ou seu
preposto para autorizacgdo;
k) Fiscalizar o funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias publicas, em consondncia com a Vigilancia Sanitaria;
) Fiscalizar a localizagao do comercio ambulante e divertimentos publicos em geral,
e orientacdo quanto a necessidade da Licen¢a Prévia, em primeira instancia, a
proibicdo pela auséncia da competente licenga em Segunda instancia e a apreensao
de mercadorias/ingressos em ultima instancia;
m) Executar outras atividades correlatas.

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



25

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO
B - DO SETOR DE TRIBUTAGAO

Art. 59. Compete ao Setor de Tributacdo a execucdo das seguintes
atividades:
a) Emitir tributos, taxas e emolumentos municipais, emitindo o competente
documento para cobranca atraves da rede bancaria;
b) Executar a organizagcdo, manutencido e atualizacdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industiriais, prestadores de servico, profissionais
iberais e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;
c)} Organizar e atualizar o cadastro de contribuintes do Municipio;
d) Elaborar e atualizar o Cadastiro Imobiliario Municipal, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de QObras e Infra-Estrutura;
e) Expedir Alvara de Licen¢a para realizagao de obras de construgado e reconstrucao,
acréscimo, reforma, demolicdo, concerto e limpeza de imodveis particulares;
fy Executar a elaboragdo e manutengdo do Cadastro de Estabelecimentos que
operam com alimentacdo, bares e correlatos, em perfeita articulacdo com a
Vigilancia Sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;
g) Fornecer aos contribuintes de todas e quaisquer informagdes relativas a cadastro;
h) Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscals;
i) Elaborar os calculos devidos e o lancamento de todos os impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
debitos correspondentes;
i) Elaborar, na forma da legislacao em vigor, do calculo do valor venal dos imoveis,
com o langcamento dos tributos devidos;
k) Emitir e entregar de carnes de cobranga de tributos, obedecidos aos prazos
estabelecidos no calendario fiscal,
) Orientar na inscricdo e na renovagio de inscricido de contribuintes do Imposto
Sobre Servigos de qualquer natureza, promovendo a organizagéo e atualizagao dos
respectivos cadastros fiscais;
m) Fornecer a rela¢do dos contribuintes em débito para com o Municipio;
n) Acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais;
0) Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE CADASTRO URBANO

Art. 60. Compete ao Setor de Cadastro Urbano a execugao das
seguintes atividades:
a) Expedir 0 HABITE-SE em obras concluidas;
b) Informar sobre a numeragéao de imoveis,
c) Expedir Certidao Detalhada de imdvel;
d) Expedir Certiddo de Desmembramento e Loteamento;
e) Efetuar a transferéncia de imoéveis;
f) Efetuar a medicac de obras, com o preenchimento do Boletim de Cadastro
Imobiliaric — BCI, para posterior cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano —
IPTU:
g) Expedir Certidao de Demoligao;
h) Informar sobre a sﬂuagéo de ImOVGIS
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) Registrar obitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;

) Executar a manutengdo e atualizagcdo da planta cadastral do municipio, em
articulagao com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

k) Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento para
edificacdes de uso residencial, comercial, misto ou industrial, bem como a estética
urbana, em articulacao com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

) Executar cutras atividades correlatas.

D - DO SETOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE - NAC

Art. 61. Compete ao Setor do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a
execugao das seguintes atividades:
a) Executar agdes de fiscalizagao orientativa no transporte de cargas no ambito do
municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de Notas Fiscals conforme a
legislacdo do RICMS - Regulamento do Imposto de Circulagao de Mercadorias e
Servicos e promovendo a devida orientacdo acs Produtores Rurais quando da
auséncia de Nota Fiscal;
b) Apresentar mensalmente, até o 5° (quinto) dia util, a SEFAZ - Secretaria de
Estado da Fazenda, atraves da Geréncia Regional Fazendaria (GEREF) de Colatina
(ES), a relacdo nominal dos servidores municipais que participam da execug¢io do
Convénio celebrado com aquele érgao estadual, na qual conste a identificagao
pormenorizada de cada um, suas assinaturas e rubricas usuais com firmas
reconhecidas,;
c) Prestar informagbes aos contribuintes e a populagdo em geral, sobre a
importancia € necessidade dos tributos e da emissdo de documentos fiscais,
auxillando no seu preenchimento, guando 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 agdes de apoio aos fiscais estaduais pertinentes ao objeto do
convénio celebrado com a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES, devendo
suas atividades ser determinadas e acompanhadas pela Geréncia Regional
Fazendana - GEREF-Colatina (ES), e em respeito ao contido na Lei Complementar
no H6/87 e suas alteracdes;
e) Promover o cadastramento e a manutengdo do Cadastro de Contribuintes
inscritos no Municipio de Santa Teresa enquadrados como Produtores Rurais e
Estabelecimentos de Empresas Familiares, bem como orientar e acompanhar 0s
contribuintes do IPVA — Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores;
f) Participar das ag¢bes de manutencdo do NAC — Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte no tocante ao cadastramento de Produtores Rurais, recebimento da
documentagdo necessaria, que deverdo 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 Servi¢os, anexas a Lei Complementar no 116/2003

cujas operag¢des estejam sujeitas a incidéncia do ICMS — Imposto de Circulacdo de
Mercadorias e S:arvigo-s;;,_,
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h) Nas acdes de fiscalizagdo externa, estar sempre portando 0 carimbo identificador
e usando o Colete Padrao da Secretaria de Estado da Fazenda;
) Executar outras atividades correlatas.

E - DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 62. Compete ao Setor Administrativo a execucao das seguintes
atividades:
a) Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretanas e Setores
destinatarios;
b) Atender ao publico e érgaos internos, prestando informagoes e orientagbes sobre
situacao e andamento dos processos;
| ¢) Executar os servicos de correspondéncias € atos para publicagdao 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 Declaragbes, Certiddes, Autorizacdes e Atestados inerentes a processos e
atos administrativos;
f) Executar as tarefas inerentes a expedi¢do de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos respectivos;
Q) Registrar e arquivar avisos, editais, anuncios, regulamentos, requerimentos,
correspondéncias e demais documentos;
h) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA GERENCIA DE FINANGAS

Art. 63. Compete a Geréncia de Finangas o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Controlar a execugdo orcamentaria, procedendo as alteragdes quando necessario

- e previamente autorizadas pelo Prefeito Municipai

b) Controlar e coordenar a arrecada¢do orcamentaria e extra-or¢amentaria € 0s
pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;
¢c) Acompanhar 0s orgamentos anuais, bem como realizar a verificagao de todos os
registros e demonstrativos contabeis;
d) Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as Unidades
QOrgcamentarias, |
e) Analisar e controlar os custos por obra, servico, projeto ou unidade administrativa;
f) Controlar as retiradas e depésitos bancarios, conferindo, mensalmente, os extratos
de contas correntes;
Q) Emitir ordem de pagamento;
h) Controlar o arquivamento dos processos de despachos liquidados;
i) Administrar @ acompanhar todos 0s concursos publicos para o preenchimento de
vagas no Servigo Publico Municipal, no que concerne a movimentacao financeira;
j} Prover e administrar a realizagéo de sartetos e concursos de gualquer natureza no
ambito do Municipio;
k) Executar a avallagéo o controle e 0 acompanhamento da execuc¢do dos

Org;amentas
g
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) Executar a promocdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execugéo orgamentaria;
m) Executar outras atividades correlatas.

Vi - DA ASSESSORIA DA CONTABILIDADE

Art. 64. Compete a Assessoria da Contabilidade o desenvoivimento
das seguintes atividades:
a) Executar o Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos
anuais, em estreita articulacao com os demais érgaos da Prefeitura;
b) Controlar a execucdo orgamentaria, procedendo as alteragbes quando
necessarias € previamente autorizadas pelo Prefeito;
¢) Definir e estabelecer padrdes de controles diversos relativos aos gastos publicos €
aplicacao de recursos;
d) Acompanhar a execucdo dos valores orcados de acordo com as Leis
Orcamentarias Anuais - LOA's, informando previamente eventuais excessos;
e) Analisar, conferir e despachar em todos 0s processos de pagamento, bem como
em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;
fy Executar o PPA - Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos Anuais em estreita articulagido com os demais orgaos da Prefeitura,;
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} Elaborar o Balango Geral Anual;

j) Remeter mensaimente os balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribhunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e da Unido, quando for o caso e elaborar no
prazo determinado do Balanco Geral da Prefeitura;

k) Elaborar as prestagdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplica¢des em projetos especificos;

) Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execucao
orcamentaria da despesa;

m) Elaborar Relatérios da Execucdo Orcamentaria e encaminha-los aos érgaos de
controle interno e externo;

n) Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENACAQ DA TESOURARIA

Art. 65. O Coordenador Financeiro tera as atribuicbes 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 conservacgédo de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-
os quando devidamente autorizados;
d) Emitir'e assinar cheques e requisigéo de talonarios, juntamente com o Prefeito;
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e) Dirrgir e fiscalizar os trabalhos da Tesouraria,;
fy Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE FINANCEIRO

Art. 66. Compete ao Setor de Tesouraria o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a) Controlar, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos
de créditos, movimentados pela Prefeitura,

b) Recolher as importancias devidas referentes a encargos a Prefeitura;

c} Escriturar o Livro Caixa;

d) Elaborar o Boletim de Movimento Financeiro Diario, encaminhando-c ao
Secretario Municipal da Fazenda;

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

fy Controlar a Conta Especial de Retencdes de ISSQN (Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza), resultante da adesao ao Convénio Celebrado entre o Banco
do Brasi! S/A e a STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

g) Aplicar saldos das contas de convénios e de recursos proprios, apds o credito
dos mesmos ha conta;

h) Executar outras atividades correlatas.

Vi - DA COORDENAGAO DA CONTABILIDADE

Artt 67. Compete a Coordenacdo da Contabilidade o
desenvoivimento das seguintes atividades:
a) Executar o Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos
anuais, em estreita articulagcdo com os demais érgaos da Prefeitura;
b) Controlar a execu¢ao orgamentaria, procedendo as alteragbes quando
necessarias e previamente autorizadas pelo Prefeito;
c} Definir e estabelecer padrdes de controies diversos relativos aos gastos publicos e
apticagdo de recursos;
d) Acompanhar a execug¢ao dos valores orcados de acordo com as Leis
Orgamentarias Anuais - LOA’s, informando previamente eventuais excessos;
e) Analisar, conferir e despachar em todos os processos de pagamento, bem como
em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;
f) Executar o PPA — Plano Plurianuai, a Lei das Diretrizes Or¢camentarias e a Lei dos
Orcamentos Anuais em estreita articulagdo com os demais érgaos da Prefeitura;

g) Executar a escrituragao sintética e analitica, em todas as suas fases do empenho
(Inclusive reservas) e dos langamentos relatwos a operagdes contabeis, patrimoniais
e financeiras da Prefeitura; |
h) Emitir nota de empenho, wsanda assegurar o confrole eficiente da execugao
or¢gamentaria da despesa; -

) Executar outras atividades correlatas. @'

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



30

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO
B -DO SETOR DE PRESTAQAO DE CONTAS

Art. 68. Compete ao Setor de Prestagcdo de Contas o
desenvolvimento das seguintes atividades:

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 Presta¢cbes de Contas do Municipio, bem como dos recursos
recebidos para aplicacdes em projetos especificos;

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

d) Encaminhar processos de prestacdo de contas para analise e decisdo final da
Controladoria Interna;

e) Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Setor de Prestagdo de Contas podera, mediante
justificativa, rejeitar no todo ou em parte uma Prestacac de Contas, se observadas
irreqularidades:
| - Quanto aos documentos apresentados;

Il — Quanto aos nlmeros, se apresentando algum tipo de diferenga;

Il — Quanto aos numeros, se incompativeis com a(s) respectiva(s) dotagdo(¢oes)
orcamentaria(s);

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

V — Qutras irregularidades verificadas e confirmadas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 69. A Secretaria Municipal de Educagdo € um o6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como é&mbito de agao, o
planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades educacionais
referentes a orientacgao, supervisao e administracéo do sistema de ensino, cultura e
biblioteca. |

Art. 70. A Secretaria Municipal de Educacdo executara suas
atividades através das seguintes areas:

| - Sub-Secretaria de Educagéo - @
Il - Ge'r.érit;ia‘:da'.Ens_iﬁéfqn_dam_e_n-tal
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lll - Departamento Pedagogico

IV - Coordenacao de Ensino Fundamental;

V - Coordenac¢ao da Educacac de Jovens e Adultos;

VI - Coordenacdo Educacional Desportiva,;

VIl - Coordenacio de Desenvolvimento da Lingua Italiana;
Vil - Coordenacéao de Desenvolvimento Cultural.

IX - Geréncia de Ensino Infantil

X - Coordenacao de Educacao Infantll,

Xl - Coordenacao de Projetos;

XIl - Coordenacao de Desenvolvimento Pedagégico;
XIll - Coordenacao de Educacao Especial.

XIV - Geréncia Administrativa

XV - Departamento Administrativo;

XV - Coordenacdo de Frotas e Manutencgao;
XVl - Coordenacdo de Rede Fisica Escolar;
a) Setor de Alimentagao Escolar;

b) Setor de Servicos Gerals.

| - DA SUB-SECRETARIA DE EDUCAGAO

Art. 71. Compete a Sub-Secretaria de Educacio o desenvolvimento
das seguintes atividades:;
a)ySubstituir o Secretario de Educacao em eventos e reunides;
b) Assessorar o Secretario de Educacio nos assuntos inerentes a sua Secretaria;
c) Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a Secretaria
de Educacao, respondendo solidariamente por todos 0s encargos a ela pertinentes;
d) Cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugdes e normas internas da Secretaria
e da Prefeitura;
e) Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;
f) Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no orgao, por seus
subordinados, sempre em consonancia com o Secretario da pasta,;
g) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA GERENCIA DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 72. Compete a Geréncia do Ensino Fundamental o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Promover encontros enfre os Pedagagos do ensino fundamental das escolas da
rede municipai;
b) Encontrar solugbes de maneira pammpatwa para eventuais dificuldades;
c) Coordenar o trabalho pedagdégico realizado nas escolas de ensino fundamental
em nivel de awmpanhamento e avahag:éo
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d) Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagégicas entre os pedagogos do
ensino fundamental;

e) Providenciar a capacitagao dos pedagogos do ensino fundamentai,

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

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

h) Providenciar a sensibilizagdo dos diretores e pedagogos do ensinc fundamental,
guanto a importancia da atualizacdo 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 pedagdgicas e divulgar as
experiéncias de sucesso, promovendo ¢ intercambio entre Unidades Escolares
do ensino fundamental:

K} Acompanhar a execu¢ao de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional;

1} Executar outras atividades correlatas.

Il - DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 73. Compete ao Departamento Pedagdgico o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Planejamento e a execucado das agdes pedagoégicas nas Unidades Escolares;

b) Articular a eilaborag¢ao participativa do Projeto Pedagégico 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 necesséario:;

d) Avaliar os resultados obtidos na operacionalizacdo das ag¢bes pedagdgicas,
visando a sua reorientacao;

e) Realizar estudos, analise da pratica pedagogica e debates permanentes com
vistas ao aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de conteldos
MinNimos necessarios a cada série:

f) Providenciar e avaliar sistematicamente alteracbes e propostas curriculares do
ensino de acordo com a proposta politico-pedagogica das Unidades Escolares:

g) Executar outras atividades correlatas.

IV - DA COORDENACAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 74. Compete a Coordenacdo de Ensino Fundamental o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo das Unidades
Escolares, os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
sistema e/ou rede de ensinc e de escola, em relagdo a aspectos pedagégicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

b) Propor e planejar agdes de atualizagdo e aperfeigoamento de professores e
tecnicos, visando a melhoria de desempenho profissional;
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Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Trabalho de sua
coordenacao;

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

Fornecer subsidios para a formulagéo da politica educacional do Municipic, bem
como na concretizacdo de acordos € convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtengao de recursos e colaboracdo técnica;

Orientar, coordenar e executar o ensino para criangas do Ensino Fundamental;
Fixar diretrizes pedagodgicas e administrativas para ¢ ensinc do Ensino
Fundamental, garantindo a orientagao didatico-pedagogica as unidades de
ensino do Municipio;

Elaborar o calendario escolar do Ensino Fundamental;

Executar a chamada para a matricula da populagcdo em idade escolar da rede
municipal de ensino;

Promover e organizar as atividades nas escolas de Ensino Fundamental,
Incentivar o alunc no aprendizado;

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

Motivar o aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;
Estimular o desenvolvimento das inclinagbes e aptiddes, promovendo sua
evolugdo harmodnica,

Induzir o aluno a habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morals € sociais; -

Integrar 0 aluno no ambiente escolar @ no convivio social;

Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

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

Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENAGAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 75. Compete a Coordenacao de Educagao de Jovens e Adultos

o desenvolvimento das seguintes atividades:

»
| )
- j)
k)
)
n)
0)
P)
q)
r)
S)
t)
-
w
»

a) Acompanhar os Projetos desenvolvidos na area;

b} Preparar contratos de admissao e demisséao dos profissionais;

c) Estar a disposicdo dos educadores que estardo desenvolvendo as agldes
ligadas ao projeto;

d) Acompanhar as turmas por meio dos relatérios e ficha de frequéncias
elaborados pelos educadores;

e) Distribuicao de materiais aos educadores;

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

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

h) Coordenar e acompanhar a elaboragéo do Plano de Trabalho de sua
caordenagéa |

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

i} Incentivar o aluno no aprendizado,;

k) Fiscalizar 0 cumprimento das agdes, bem como os gastos relativos a
convénios que por ventura forem firmados com a Prefeitura.

Vi — DA COORDENAGAO EDUCACIONAL DESPORTIVA

Art. 76. Compete a Coordenagdo Educacional Desportiva o
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;

¢) Promover intercdmbio desportivo com outros Centros Educacionais objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas de desportos e elevacéo do nivel
tecnico,

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

€} Promover programas, visando a popularizagdo das atividades fisicas e

desportivas, organizadas através de competicdes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, considerando as manifestagdes culturais do Municipio;
Mobilizar a comunidade escolar em torno das atividades desportivas informais;

) Promover campanhas educacionais com vistas a divulgacao das diversas

modalidades esportivas;

h) Desenvolver outras atividades correlatas.

Q

Vil - DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA LINGUA ITALIANA

Art. 77. Compete Coordenacdo de Desenvolvimento da Lingua
Italiana as seguintes atividades:

a) Acompanhar o desenvolvimento do Projeto que resgata a Lingua italiana,
contemplando as relagées com a cultura, a ideologia, o sujeito e a identidade;

b) Adequar e reformular, quando necessario, o Projeto as propostas
concernentes ao resgate da Lingua ltaliana;

¢) Desenvolver agdes que ressaltam a presenga da cultura italiana no municipio;

d) Elaborar e enviar relatérios dos avancgos da aprendizagem para a Secretaria
Municipal de Educac¢do e a ALCIES;

e} Contribuir na divulgagéo 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. '
/g
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Vil - DA COORDENAGiO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL

Art. 78. Compete a Coordenacédo de Desenvolvimento Cultural o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Contribuir na elaboragdo e execucdo de convénios que desenvolvam atividades
culturais, artisticas e folcléricas do municipio, voltadas para a area da educacao;

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

¢} Promover o intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrbes dos programas culturais e elevacdo do nivel
tecnico e educacional;

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;

fy Coletar, sistematizar e divulgar dados Iinformativos de carater geografico,
histérico, 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.

IX - DA GERENCIA DA EDUCAGCAO INFANTIL

Art.t 79. Compete a Geréncia da Educagao Infantil o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Promover encontros entre os Pedagogos da educacéo infantil das escolas da rede
municipal,
b) Encontrar soiugdes de maneira participativa para eventuais dificuldades;
c) Coordenar o trabalho pedagégico realizado nas escolas de ensino fundamental
em nivel de acompanhamento e avaliacao;
d) Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagoégicas entre os pedagogos da
educacao infantil;
e) Providenciar a capacitacdo dos pedagogos da educagéo infantil;
f) Incentivar o registro das experiéncias resultantes das atividades das escolas da
educacao infantil, a partir de relatorios com fotografias e/ou videos;
g) Analisar, dar parecer e encaminhar cépia dos projetos das escolas da educacao
infantil para a Secretaria Municipal de Educacao;
h) Providenciar a sensibilizagio dos diretores e pedagogos da educagdo infantil,
guanto a importancia da atualizagao dos professores através de cursos diversos;
) Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensinoc ou da escola;
j) Conceber, estimular e implantar inovagdes pedagégicas e divulgar as experiéncias
de sucesso, promovendo o intercambio entre Unidades Escolares da educagéo
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infantil;

K) Acompanhar a execugdo de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional;
) Executar outras atividades correlatas.

X - DA COORDENACAO DE EDUCAGCAO INFANTIL

Art. 80. Compete a Coordenacdo de Educacdo Infantil o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)

d)
e)

f

g)
h)

)
)

K)

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

Propor e planejar agbes de atualizagcao e aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando a melhoria de desempenho profissionai;

Coordenar e acompanhar a elaboragdo do Plano de Trabalho de sua
coordenagao;

Coordenar o processo de elaboragao da proposta de caiendario escolar;
Acompanhar © processo de desenvoivimento, avaliagdo e aprimoramento
curricular:

Fornecer subsidios para a formulagao da politica educacional do Munycipio, bem
como na concretizacado d acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando & obtengédo de recursos e colaboracéo técnica;

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

Fixar diretrizes pedagoégicas e administrativas para o ensino da Educac¢éo Infantil,
garantindo a ormentacido didatico-pedagégica as unidades de ensino do
Municipio;

Elaborar o calendario escolar dq Educacéo Infantil;

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

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

Incentivar o aluno no aprendizado;

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

Motivar 0 aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;
Estimular o desenvolvimento das inciinagbes e aptidées, promovendo sua
evolugao harmonica;

Induzir 0 aluno a habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morais e sociais

Integrar o aluno no ambiente escolar € no convivio social;

Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

Articular com a Secretaria de Saude, objetivando o atendimento medico-
odontologico da populagdo escolar do municipio;

Executar outras$atividades correlatas. ﬁ
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X! - DA COORDENACAO DE PROJETOS

Art. 81. Compete a Coordena¢do de Projetos o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

Acompanhar as Legislagdes do Ministério da Educagdo (MEC), Fundo de

Desenvolvimento da Educa¢do(FNDE) e Secretaria Estadual de Educacao (SEDU),
relacionadas a Projetos € Programas Educacionais;

b) Comunicar ao chefe imediato os possiveis projetos/programas que poderdo ser
implantados no municipio;

¢) Elaboracdo de projetos no ambito da educacao;

d) Organizagado das atividades ligadas acs projetos;

e) Acompanhamento do desenvolvimento das acoes;

f) Fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos prazos e do regulamento.

q) Prestacao de contas junto a concedente.

h} Executar outras atividades correlatas.

Xli - DA COORDENAGAQO DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO

Art. 82. Compete a Coordenacédo de Desenvolvimento Pedagogico o

desenvolvimento das seguintes atividades:

h)
)
J)
K)

)

Coordenar o planejamento e a execugéo das agbes pedagogicas nas Unidades
Escolares:

Articular a elaboracéo participativa do Projeto Pedagogico das Escolas;
Acompanhar o processo de implantacdo das diretrizes da Secretaria relativas a
avaliagdo da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto aos
professores e alunos quando solicitado e/ou necessario;

Avaliar os resultados obtidos na operacionalizacdo das acgdes pedagdgicas,
visando a sua reorientacao;

Efetuar inspe¢ado peridédica junto aos pedagogos em relagao ao desempenho do
ensino € aprendizagem;

m) Realizar estudos, analise da pratica pedagdgica e debates permanentes com

n)
0)
P)

Q)

vistas ao aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de contelidos
Minimos necessarios a cada série;

Difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos
profissionais de educa¢ao a ampliarem seus conhecimentos;

Providenciar e avaliar sistematicamente alteracdes e propostas curriculares do
ensino de acordo com a proposta politico-pedagdgica das Unidades Escolares;
Realizagao de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

Executar outras atividades correlatas.

Xill — DA COORDENM:AO DE EDUCAGAO ESPECIAL

“Art, 83. Compete 2 Coordenagéc de Educacdo Especial o

desenvahnmenta das: segumtes atwldades
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a) Preparar agbes que contribuam com a inclusdo dos portadores de deficiéncias
especiais e suas familias com a comunidade escolar;

b) Indicar tarefas que proporcionem a socializacao;

c) Promover o levantamento de casos;

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

e) Visitas as escolas;

f} Visitas as familias;

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

) Zelar para ¢ bom atendimento e encaminhamentos quando necessario;

J) Executar outras atividades correlatas.

XIV — DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 84. Compete a Geréncia Administrativa 0 desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Dingir as atividades administrativas;
b) Supervisionar € aprovar as atividades técnico-administrativas,
C) Supervisionar o registro da tramitagao e encaminhamento de processos,
d) Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
e) Supervisionar a organizacao e conservagdo do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementado o sistema de arquivamento;
f) Promover a conservagdo e manutengéao dos equipamentos;
g) Executar outras atividades correlatas.

XV - DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Artt 85. Compete ao Departamento Administrativo 0
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Coordenar as atividades administrativas;
b) Coordenar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;
¢) Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
d) Coordenar a organizagdo e conservagao do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;
e) Promover a conservagao € manuten¢ido dos equipamentos;
f) Coordenar processos de compras da Secretaria;,
g) Coordenar processos seletivos simplificados € concursos de remogao;
h) Executar outras atividades correlatas.

XVI - DA COORDENAGAO DE FROTAS E MANUTENGAO

- Art. 88, Compete a Coordenagdo de Frotas e Manutengao o
desenvolvimento das seguintes atividades: '
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a) Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Educagao
referente a quantidade, marca, modelo, combustivel e situacao de manutengao
especifica;

b) Acompanhar a emissao de l[audos de especificagao técnica veicular;

¢) Acompanhar a Legisiacao técnica concernente a normatizacao e padronizagao
de especificagcdo técnica, baixa e aquisicdo de veiculos automotores da
Secretaria;

d) Coordenar e controlar 0 quadro de motoristas da educacédo, emitindo as
"Autorizagdes para Dirigir’ em conformidade com a legislagao vigente;

e) Providenciar a aquisicdo de bens e servigos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacgéo;

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

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

h) Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, oleoc lubrificante etc.,
material e pecas em geral, de cada veiculo do transporte escolar e cutros;

) Acompanhar o atendimento ao transporte escolar municipal e terceirizado;

j} Propor mecanismos de capacitagao de recursos humanos;

k) Coordenar os recursos humanos de seu setor, responsabllizando-se na
organiza¢ao da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras;

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

m} Participar da elaboracéo e execucido do Plano de Trabalho do Transporte Escolar
- Convénio Estado/SEDU - Secretaria de Estado de Educagao e Esporte;

n) Participar da elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos processos
licitatérios referente a aquisicdo de bens / materiais e prestagcdo de servigos
concernentes ao fransporte;

0) Executar outras atividades correlatas

XVIl - DA COORDENAGAO DA REDE FISICA ESCOLAR

Art. 87. Compete a Coordenacdo da Rede Fisica Escolar o
Desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Fazer diagnostico das condigbes fisicas das Unidades Escolares do municipio;
b) Relacionar as necessidades de construcéo, reformas e ampliacbes de acordo com
as prioridades;
c) Desenvolver juntamente com o0 chefe imediato, estrategias de execucdo no
saneamento dos servigos de necessidades emergenciais, e de longo prazo;
d) Contribuir para que a aquisigdo 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;

fy Controlar os materiais recebidos e entregues no almoxarifado, concernentes a sua
coordenagao. -
9) Executar outras atwldades correlatas. ﬁ
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A-DO SETOR DE ALIMENTA(}AO ESCOLAR

Art. 88. Compete ao Setor de Alimentacdo Escolar o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)

I)
K}
)

Processar e acompanhar a obtencdo de géneros alimenticios e produtos
necessarios ao fornecimento de alimentacdoc escolar;

Escolher géneros alimenticios juntamente com a nutricionista visando
estabelecer critérios nutricionais e de saude:

Providenciar a aquisigéo de géneros alimenticios junto a Secretaria Municipal de
Educacao;

Efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios;

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

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

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

Empacotar € 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 correfamente;

Manter registros atualizados e corretos dos estoques;

Solicitar mais mercadorias quando necessario,

m} Verificar as faturas das mercadorias,

n)
O)
P)
J)

Relacionar-se com transportadoras e clientes;
Manter o setor impo e organizado;
Responsavel pela seguranga do almoxarifado;
Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 89. Compete ao Setor de Servigos Gerais o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)
b}

C)

d)

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

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

Verificar inventarios comparando as contagens fisicas com ©0s numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado. Verificar as divergéncias ou
ajustar os erros; |

Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel em aimoxarifados;

e) Expedir as mercadorias corretamente;

)
K)

Manter registros atualizados e corretos dos estoques;
Executar outras atividades correlatas. ﬁ
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 90. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico & um érgéao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de acdo, o planejamento, a coordenacgao, a execugao € O
controle das atividades referentes a agricultura, pecuaria, industria, comercio,
eletrificacdo rural, telefonia rural, estradas municipais, reflorestamento e meio
ambiente.

Art. 91. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico executara suas atividades através das seguintes areas:
| — Geréncia de Estradas e Maquinas
Il - Coordenacao de Estradas e Maquinas

Il - Assessoria de Desenvoivimento Agricola

IV - Coordenacao de Apoio Agropecuario

V - Coordenacgao de Desenvolvimento Agro-industrial
VI - Coordenacéao de Desenvolvimento Econémico

VIl — Assessoria de Agroturismo
VIl - Coordenacao de Agroturismo

| - DA GERENCIA DE ESTRADAS E MAQUINAS

Art 92. Compete a Geréncia de Estradas e Maguinas auxiliar o
Secretario de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico no planejamento,
coordenacgao, execucao e controle das atividades referente ao mapeamento,
manutencdo e conservagdo de estradas, pontes e bueiros, abertura de novas
estradas, bem como o controle de abastecimento, manutengao e conservagao de
maquinas, veiculos e equipamentos pertinentes a Secretaria de Agricuitura e
Desenvolvimento Econdmico, em perfeita articulagdo com as Secretarias Municipais
de Obras e Servigos Urbanos e de Administragdo e Recursos Humanos.

Il - DA COORDENAGAO DE ESTRADAS E MAQUINAS

Art 93. Compete a Coordenacdo de Estradas e Maguinas ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Executar a manutengédo e atualizagdo de plantas cadastrais do sistema viario do
municipio, em articulagdo com & secretaria Municipal de Obras e Servigos

Urbanos;
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Acompanhar os trabalhos de construgdo e conservagao de pontes, bueiros e
caixas secas, abertura, reabertura, pavimentacado de estradas municipais, em
articulacado com a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos;

Executar o abastecimento, a conservagdo, a manutencado, a distribuicao e
controle de veiculos e maquinas;

Controlar mensalmente os gastos de combustiveis e lubrificantes, assim como
outras despesas com manutengdo e conservagao de cada um dos veiculos €
maquinas da Prefeitura, em articulagao com a Secretaria Municipal de QObras e
senvigos Urbanos;

Inspecionar periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacao e providenciando os reparos que se fizeram necessarios,;

Elaborar escalas de manutencio de maquinas e veiculos;

Articular com a Secretaria Municipal de Administracdo, objetivando a
regularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, bem como a proposi¢ao
para recolhimento a sucata, daqueles considerados inaproveitaveis;

Executar servigos de drenagem de Estradas Municipails;

Executar apoio operacional para limpeza urbana em articulagao com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigcos Urbanos;

Executar apoio operacional quanto a construgédo de obras civis e terraplanagem
realizada pela Prefeitura Municipal;

Desobstruir estradas em épocas de chuvas e desabamentos, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Obras e Infra Estrutura;

Melhorar a qualidade da pavimentacdo de estradas;

m) Executar outras atividades correlatas.

i — DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA

Art. 84. Compete a Assessoria de Desenvolvimento Agricola auxiliar o
Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico no
planejamento, coordenagao, execu¢ac e controle das atividades referentes a
agriculiura, pecuaria, inddstria, comércio, eletrificacdo rural, telefonia rural,
reflorestamento & meio ambiente.

IV — DA COORDENAGCAO DE APOIO AGROPECUARIO

Art. 95. Compete & Coordenacdo de Apoio Agropecuario o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)

D)

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

Realizar programas de fomento a agricultura, pecuaria, industria, comércio e
todas as atividades produtivas do Municipio;

Elaborar cadastros de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio:

Assistir, com recursos proprios € mediante convénio ou acordo com 4rgaos
estaduais e federais, quanto & difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais
modernas aos agncultores e pecuanstas do municipio; /,
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b} Criar condigbes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificagado de novas culturas no Municipio;

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

d) Apoiar os pequenos produtores do municipio, fornecendo-lhe maquinarios,
recursos humanos e supervisao técnica, quanto aos servigos de terraplanagem,
aracao, gradagem, sulcamento, abertura de estradas secundarias e outros
indispensaveis a produc¢éo agropecuaria;

e) Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita, armazenamento e
sistema de mercado

f) Executar a implantagao e manutengao de viveiros, objetivando o fornecimento de
mudas aos produtores rurais;

g) Assistir os produtores rurais no controle as pragas e doencgas dos vegetais e
animais;

h) Incentivar e apoiar a organizagdo dos produtores rurais em associagdes e/ou
cooperativas;

) Tomar providéncias quanto a construgdo de reservatorios de agua, visando
subsidiar os agricultores e pecuaristas do municipio, essencialmente no periodo
da seca;

j) Organizar feiras, exposi¢bes e mostras de produtos agricolas e de animais no
Municipio;

K} Promover e divulgar pesquisas e projetos sobre comercializagao de produtos do
Municipio no mercado interno e externo, inclusive através de feiras e exposigdes;

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

m) Fomentar 0 consumo de produtos organicos;

n} Fomentar a instalagdo de hortas escolares e domiciliares;

0) Viabilizar assisténcia técnica e extensdo rural para os pequenos produtores;

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

q) Executar outras atividades correlatas.

V-DA COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO AGRO-INDUSTRIAL

Art. 96. Compete a Coordenacido de Desenvolvimento Agro-
industrial o desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Cadastrar os produtores que ja desenvolveram atividades de agroindustria e
aqueles em potencial:
b) Incentivar e orientar os produtores para a instalacdo de agroindustrias artesanais,
visando o aproveitamento e melhorla da qualldade dos seus produtos e aumento
da renda familiar;

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

d) Viabilizar aos produtores mformagées basicas referente aos programas de
crédltos agricola, wgente nas dwersas Instituigbes Financeiras; u/')/ ‘
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Incentivar e orientar os produtores a se organizarem através de associacdo e/ou
cooperativas, buscando melhores formas para comercializagdo dos seus
produtos;

Apoiar os produtores na realizagao de feiras livres, em locais adequados, visando
a comercializagcao de produtos hortigranjeiros e de agroindustrias, diretamente do
produto ao consumidor;

Incentivar e viabilizar treinamentos técnicos de capacitacao, atualizagado e
aperfeicoamento conforme as necessidades do publico atuante nas
agroindustrias;

Articular com entidades e Instituicbes afins, visando a execugao dos treinamentos
propostos;

Executar outras atividades correlatas.

VI - DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 97. Compete a Coordenacéo de Desenvolvimento Econémico o

desenvoivimento das seguintes atividades:

a)

D)
C)
d)

e)

g)
h)

)
J)
K)

)

Articular, com diferentes orgaos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, visando a aproveitamento de incentivos e recursos financeiros
para a economia do Municipio;

Promover medidas visando a atragfo, localizacdo e desenvoivimento de
iniciativas industriais e comerciais;

Organizar feiras, exposicdes e mostras de produtos agricolas e de animais no
Municipio;

Promover e divulgar pesquisas e projetos sobre comercializagao de produtos do
Municipio no mercado interno e externo, inclusive através de feiras e exposi¢oes;
Executar o planejamento, a elaboracdo, a execugdo e controle de projetos
relativos & eletrificacdo e a telefonia rural do municipio, em articulagdo com
orgaos competentes;

Apoiar os produtores na realizacao de feiras livres, em locais adequados, visando
a comercializagdo de produtos hortigranjeiros e de agroindustrias, diretamente do
produtor ao consumidor, Fomentar a criagdo e manutencao de Agéncias
Municipais de Desenvolvimento;

Criar € gerenciar um sistema de micro-crédito;

Organizar e apoiar 0 comércio ambulante;

Viabilizar cursos de capacitagdo gerencial para empreendedores;

Melhorar a competitividade dos produtos rurais, agregando vaior e facilitando seu
escoamento;

Incentivar e orientar para a instalagdo de oficinas de artesanato, visando o
aproveitamento de recursos da regiao; -

Levantar e analisar as potenmahdades do municipio, visando incentivar a criagao
de péblos de desenvolvimento; L

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

n)

Incentivar o desenvolvimento do agroturismo buscando agregar valor a atividades
no espago frural, geranda renda e posto de trabalho, dentro de uma politica de
sustentabihdade | | Q/
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o) Implantar o sistema habitacional rural, com vistas a fixagao do homem no campo,
aumento da oferta de mao-de-obra e conseqiiente melhoria da qualidade de vida;

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

q) Executar outras atividades correlatas.

VIi- DA ASSESSORIA DO AGROTURISMO

Art 98. Compete a Assessoria do Agroturismo auxiliar 0 Secretario Municipal
de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico no planejamento, coordenagao, execugao e
controle das atividades referentes ao agroturismeo.

- Vil - DA COORDENAGAO DE AGROTURISMO
Art 99. Compete a Coordenacdo de Agroturismo o desenvolvimento das
sequintes atividades:
a) Formular ag¢bes de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento do
Agroturismo;
b) Articular 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 ac refor¢o dos
lacos de cooperagao e solidariedade;

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

fy Gerar novas oportunidades de emprego de renda e de lazer;

g) Estimular a manutencdo e a ampliagdo das atividades das familias rurais

- voltadas para o Agroturismo;

h) Ampliar 0s espacgos e possibilidades para o acesso ao Agroturismo;

i) Instalar placas de sinalizagdo que indicam o0 percurso para os locais de
desenvolvimento de atividades do Agroturismo;

) Implantar circuito de Agroturismo;

k) Organizar treinamentos e capacitagdo para os produtores rurais;

) Organizar eventos que promovam o Agroturismo;

m) Produzir material de divulga¢do das rotas do Agroturismo;

n) Promover divulgagao dos locais do Agroturismo;

0) Fomentar articulagdo entre os 6rgdos e entidades a nivel Federal, Estadual e
local envolvidas no Agroturismo;

p) Promover agbes de conscientizacado de preservacao do patriménio histérico e
cultural;

q) Desenvolver acdes de apoio le‘ltG as agm:ndustrlas no sentido de obter selo de
inspecdo de qualidade nas trés esferas;

r) Apoiar e par’umpar de todos as atividades que promovam o desenvolvimento do
Agrotunsmo R

S) Exec:utar autras atmdades carrelatas g @
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 100. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é um érgao ligado
direstamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de acdo a

coordenagao, a execugao e o controle de atividades ambientais dentro do Municipio.

Art. 101. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente executara suas
atividades através das seguintes areas:

| — Coordenacdo Ambiental;

Il — Coordenagdo de Educacido Ambiental;

Il - Coordenagao de Parques e Jardins;

IV — Coordenagéo de Triagem e Reciclagem de Lixo;
V — Coordenacgao da Defesa Civil.

| - DA COORDENAGCAO AMBIENTAL

Art. 102. Compete a Coordenagdo Ambiental o desenvolvimento
das seguintes atividades:

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

b) Criar medidas que visem ao equilibrio ecoldgico da regiao, principalmente as
que objetivem controlar 0 desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes
existentes no Municipio;

c) Elaborar programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosac e
contengao de encostas;

d) Promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagao com érgaos
competentes;

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

fy Emitir pareceres quanto a localizacado, instalacdo, operacdo e ampliagao de
instalacées ou atividades potencialmente poluidoras, mediante licengcas
apropriadas;

g) Incentivar a criagdo e a conservagdo de areas verdes, reservas bioldgicas,
parques & demais formas de reservas, visando preservar, conservar € melhorar
ecossistemas naturais ameacados, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Obras e Infra Estrutura;

h) Fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e da degradag¢ao ambiental,
observada a legislagao competente;

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

J) Aprovar projetos de aterros sanitarios, acompanhando-lhes a execucédo, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Infra Estrutura;

k) Aplicar o poder de policia nos casos de infracdo da legislagdo ambiental;

) Executar outras atividades correlatas. @
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I1-DA COORDENACE«O DE EDUCAC}AO AMBIENTAL

Art. 103. Compete a Coordenacdo de Educagdo Ambiental o

desenvolvimento das seguintes atividades:

Promover campanhas educativas junto ac comércio, a industria, as entidades de
classe, igrejas, escolas, clubes de servico e demais organizagbes comunitarias
em assuntos de prote¢do da flora e da fauna;

Orientar e controlar a utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagao com
orgaos de saude municipal, estadual e federal,

Formatar mecanismos efetivos de participacdo da comunidade nas decisdes e
acles relativas as questdes ambientais do Municipio;,

Promover cursos de educacdo ambiental, essencialmente para professores
municipais;

Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE PARQUES E JARDINS

Art. 104. Compete a Coordenagdo de Parques e Jardins o©

desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)
e)

)

)

Planejar, coordenar e implementar a politica do verde paisagistico;

Promover a arborizagao de vias publicas;

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

Manter, conservar e expandir areas verdes, pragas, jardins, gramados e canteiros;
Participar da elaboragao de projetos de urbanizagao, paisagismo e reforma de
areas publicas;

Participar da elaboragéo projetos para a construgdo e reformas de pragas,
bosques e parques;

Administrar as areas de Unidade de Conservag¢éo da municipalidade;

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

Desenvolver pesquisas e projetos para a recuperacao de areas degradadas;
Desenvolver pesquisas para a criagdo de modelos e metodologias apropriadas
para caracterizar areas naturais;

Desenvolver pesquisas visando a caracterizagdo de vegetacido e utilizagao do
potencial floristico, em projetos locais de recuperacio de paisagem;

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

n)

a execugao das seguintes atividades:

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

IV - COORDENAGAO DE TRIAGEM E RECICLAGEM DE LIXO

Art. 105. Compete a Coordenacao de Triagem e Reciclagem de Lixo

j
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a) Coordenar os trabalhos de triagem e reciclagem de lixo, visando a adequada
separacao dos diversos tipos de lixo:

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

c) Organizar o sistema de conservagao e embalagem dos produtos comerciais
do lixo;

d) Elaborar planitha com registros dos produtos comerciais do lixo;

e) Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENAGAO DA DEFESA CIVIL

Art.t 106. Compete & Coordenacdo da Defesa Civil o

desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Organizar as atividades e dirigir os trabalhos no ambito administrativo;

b) Planejar e promover a defesa permanente contra desastres de qualquer natureza
no Municipio; |

¢c) Realizar estudos, avaliar e reduzir riscos de desastres;

d} Atuar na iminéncia e em circunstancias de desastres;

e) Prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagdes afetadas, e reabilitar
e recuperar 0s cenarios dos desastres;

f} Emitir parecer sobre relatérios e pleitos relativos ao reconhecimento da situagéao
de emergéncia e do estado de calamidade publica;

g) Vistoriar, periodicamente, locais e instalagbes adequadas a abrigos temporarios,
disponibilizando as informacodes relevantes a populacao;

h) Executar a coleta, a distribuicdo e ¢ controle de suprimentos em situagbes de
desastres;

) Planejar a organizacdo e a administracdc de abrigos provisorios para assisténcia
a populagcao em situagao de desastres;

|) Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 107. A Secretaria Municipal de Saude € um érgéo ligado ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao, ¢ planejamento, a
coordenacao, a execugdo, avaliagdo e o controle das atividades relativas a
Assisténcia Integral a Satide da populagdo do Municipio.

Art. 108. A Secretaria Municipal de Saude executara suas atividades
atraves das seguintes areas:

| — Sub-Secretaria de Saude
Il - Geréncia Estratégica de Atencao Primaria a Salde @
il - Coordenagao Salde da Mulher,

IV - Coordenagéo Salide Mental

V - Coordenagdo Saude do Trabalho;
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V| - Coordenacao Saude do Homem:;

VIl - Coordenagao Saude Bucal,

VIil - Coordenacao Saude da Crianga e Adolescente;
IX - Coordena¢ao PACS/ESF;

X - Coordenacao Assisténcia Farmacéutica

X| - Coordenacgao Salde do ldoso

X1l - Coordenacao de Assisténcia a Saude;

a) Setor NAPD - Projeto Postura

b) Setor AMA;/TFD/CADSUS

Xl - Coordenacao Pronto Atendimento Municipal;

X1V - Geréncia Estratégica de Regula¢do, Assist. Medica Plane). e Desenvolvimento
XV - Coordenacado de Faturamento;
XVI - Setor de Autorizagao Internagdes e Cirurgias

XVII - Geréncia das Agdes Integradas a Saude
XVIII - Coordenagao Vigilancia Sanitaria;

XIX - Coordenagao Vigilancia Ambiental,

a) Setor de Educacao em Saude/PESMS;

XX - Coordenacao Vigilancia Epidemiologica
a) Setor Hiperdia Vigilancia Alimentar;

b} Setor Tuberculose € Hanseniase;

¢) Setor CTA;

XX-I - Geréncia Administrativa
XXl - Coordenacdo Administrativa;

a) Setor de Compras/Frota Carros,
b) Setor QMP.

XXl — Geréncia do ESF.

] - DA SUB-SECRETARIA DE SAUDE

Art. 108. Compete a Sub-Secretaria de Saude o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a)Substituir o Secretario de Saude em eventos e reunides;

b) Assessorar 0 Secretario de Saude nos assuntos inerentes a sua Secretaria;

c) Supervisionar e coordenar a execu¢ao das atividades relativas a Secretaria
de Saude, respondendo solidariamente por todos 0s encargos a ela pertinentes;

d) Cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugdes e normas internas da Secretaria
e da Prefeitura;

e) Propiciar aos subordinados a formagéo e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;

f) Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no orgdo, por seus
subordinados, sempre em consonancia com o Secretario da pasta;

g) Executar outras atividades correlatas. | @!
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Il - DA GERENCIA ESTRATEGICA DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Art. 110. Compete a Geréncia Estratégica de Atencdo Primaria a
Salude 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 atengdo a saude o0 mais préximo
possivel do local onde as pessoas vivem e trabalham, constituindo o primeirc
elemento de um processo de atengdo continuada a saude;
b) Tornar acessivel a populagdo, em todos os sentidos, 0s servigos basicos de
saude; |
c) Garantir a longitudinalidade;
d) Garantir a integralidade;
e) Atengao as necessidades especiais associadas as caracteristicas culturais;
f) Diagnésticas as necessidades de satide da comunidade;
g) Estimular a participagdo social,
h)} Estimular educacdo permanente;
'} Estimular intersetorialidade;
J) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENACAO SAUDE DA MULHER

Art. 111. Compete a Coordenagao Saude 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 saude da Mulher;
b) Promover a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atencéo integral a
saude da mulher;
¢) ldentificar situacdes-problema que comprometem a integridade moral e fisica;
d) Acompanhar a movimentacao de pessoal, e formular o QMP;
e) Solicitar e organizar treinamentos para os funcionarios da Secretaria Municipal de
Saude;
fy Prover insumos de forma a garantir a assisténcia integral aos usuarios do sistema
de saude Municipal,
g) Subsidiar informagdes para elaboracac de projetos de saude;
h) Organizar e conservar 0 arquivo;
i) Promover a conservacdo e manutengéo dos equipamentos de escritorios;
j) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENACAO SAUDE MENTAL

Art. 112, Compete a Coordenag¢do de Saude Mental o apoio
Psicossocial, saber saude, tabagismo, projeto vida, (valorizagdo do individuo
dependente do alcool), estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagao de
normas € diretrizes bem como desenvolvimento da politica de saude mental e o
desenvolvimento das seguintes atividades: -
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a) Promover a intersetorialidade com a finalidade de garantir a aten¢do integral a
saude mental.

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

c) Promover os servicos de assisténcia médica aos servidores municipais no que se
refere a inspecgao de saude para efeito de admissao, licenga, aposentadoria e outros
fins;

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

e} Administrar as unidades de salude municipais;

f) Participar de todas as atividades de controle de epidemias, das campanhas de
vacinacao, em colaboragdo com 6rgdos de saude Estadual e Federal,

g) Sugestionar, quando for o caso de celebragdo de convénios junto aos 6rgaos de
salde estadual, federal e particular, a fim de obter recursos e cooperacao técnica;

h) Padronizar todas as atividades de enfermagem desenvolvidas pelo pessoal
auxiliar dos ambulatérios meédicos, pronto — socorros € outros servicos de saude no
Municipio, privilegiando técnicas simples e de baixo custo, objetivando o
atendimento de enfermagem a toda a populagao,;

) Executar a manutengdo completa e atualizada do material permanente dos
laboratorios e pronto-socorros € 0 abastecimento, de modo constante, dindmico e
racional, do material de consumo, necessario ao seu funcionamento;

J) Intervir junto aos estabelecimentos de saude junto a destinacao do lixo hospitalar,
em obediéncia a legislacdo competente:

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

1) Executar outras atividades correlatas.

IV — DA COORDENACAO SAUDE DO TRABALHO

Art. 113. Compete a Coordenagdo 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 atencéo integral a
saude do Trabalhador;
c) Descobrir e tratar casos de doengas ocupacionais, orientar e prevenir para que
elas nao ocorram, melhorando as condi¢des de trabalho;
d) Executar outras atividades correlatas.

V - DA COORDENAGCAO DA SAUDE DO HOMEM

Art. 114. Compete a Coordenagéo da Satde do Homem o desenvolvimento
das seguintes atividades: |
a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagdo de nomas e diretrizes bem
como desenvolvimento da politica de salde do Homem;
b) Promover articulagdes com outras instancias do sistema Unico de Saude com a finalidade
de garantir a atengdo integral & satide do Homem;
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c) Identificar situacGes-problema gue comprometem a integridade moral e fisica do homem;
d) Executar outras atividades correlatas.

VI - DA COORDENAGCAO SAUDE BUCAL

Art. 115. Compete a Coordenacgao da Salde Bucal a execugao das
seguintes atividades:
a) Instituir cronograma de visitas as USF e reunides com as ESB-Equipe de Saude
Bucal,
b} Criar um plano de trabalho orientando as atividades a serem desenvolvidas;
c) Acompanhar a situacdo da SB no municipio, monitorando sua cobertura,
produgao, alcance de metas e indicadores;
d) Participar regularmente das reunides do Conselho Municipal de Saude;
e) Desenvolver iniciativas de integragao e parcerias com Instituicbes académicas,
possibilitando a realizagéo de produgéo cientifica;
f) Reunir-se mensalmente com as ESB;
g) Avaliar a producao das ESB mensaimente;
h) Analisar mensalmente os relatérios do SIAB em conjunto com as ESB;
1) Manter material de consumo suficiente para o funcionamento das USF;
J) Proporcionar condicbes de trabalho para as ESB;
k) Executar outras atividades correlatas.

VIi - DA COORDENAGAO DA SAUDE DA CRIANCA E ADOLESCENTE

Art. 116. Compete a Coordenagdo da Saude da Crianga e
Adolescente executar as seguintes atividades:

a) Estabelecer critérios visando garantir a correta aplicacdo de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica de saude da crianga;

b) Coordenar salde da crianga/ adolescente, proporcionar o funcionamento de
banco de leite € monitorizagcao das doencas diarréicas agudas;

c) Promover a intersetorialidade de garantir a aten¢éo integral a saude da criancga;

d) ldentificar situacdes-problemas que comprometem a integridade moral e fisica:

e) Executar outras atividades correlatas.

Viil - DA COORDENAGAO DO PACS/ESF

Art. 117. Compete a Coordenacido do PACS/PSF/ESF e execucao
das seguintes atividades:

a) Instituir cronograma de visitas as USF-Unidade Saltde da Familia e reunibes com
as ESF-Equipe Saude da Familia;

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

c) Acompanhar a situagdo da SF no municipio, monitorando sua cobertura,

produgdo, alcance de metas e indicadores contidos no SIAB-Sistema de Informagao
da Atenc¢éo Basica;
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d) Participar regularmente das reunides do Conselho Municipal de Saude;

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

fy Reunir-se mensalmente com as ESF;

g) Avaliar a producao das ESF mensalmente;

h) Analisar mensalmente os relatérios do SIAB em conjuntc com as ESF,

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

i) Proporcionar condigdes de trabalho para as ESF;

K) Executar outras atividades correlatas.

IX — DA COORDENAGAO ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 118. Compete a Coordenag¢édo Assisténcia Farmacéutica a
execucao das seguintes atividades: -
a) Participar da formulagdo e implementagdo da Politica de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos, observados os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude;
b) Planejar e coordenar a organizacdo e o desenvolvimento das agfes sob sua
competéncia;
c) Normatizar, promover e coordenar a organizagdo da assisténcia farmacéutica, nos
diferentes niveis da atengdo a saude, nas unidades de saude do municipio de Santa
Teresa, obedecendo aos principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;
d) Coordenar a elabora¢do € a execucgao de programas e projetos que promovam a
assisténcia farmacéutica € 0 uso racional de medicamentos;
e) Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a programacao,
aquisicdo, armazenamento e distribuicao 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;
f) Coordenar a padronizacao de medicamentos no ambito da Secretaria Municipal de
Saude, articulando com outros atores da secretaria municipal de salde;
g) Coordenar os sistemas de informacdes da Assisténcia Farmacéutica visando
fornecer aos demais érgéos do sistema;
h) Estabelecer indicadores para avaliagao de servigos farmacéuticos;
i) Formular e propor critérios e normas relativas a regulamentacao das agdes de
assisténcia farmacéutica;
J) Realizar programagéo de aquisicdo de medicamentos e outros insumos
relacionados;
K} Manter cadastro informatizado e atualizado de pacientes e de medicamentos €
outros insumos relacionados;
) Efetuar e acompanhar o cumprimento das determina¢des de ordem judicial de
medicamentos e Insumos;
m) Realizar supervisdes de rotina nas Unidades de Saude;
n) Promover educagdo em saude; | @2
0) Executar outras atividades correlatas.

£
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X -~ DA COORDENAGCAO DO IDOSO

Art. 119. Compete a Coordenagido do ldoso a execucgado das
seguintes atividades:

a) Estabelecer critérios, visando garantir a correta aplicagdo de normas e diretrizes
bem como desenvolvimento da politica do idoso;

b) Trabalhar a intersetorialidade com a finalidade de garantir a atencédo integral a
saude do Idoso;

c) ldentificar situagbes-problema que comprometem a integridade moral e fisica;
d) Executar outras atividades correlatas,

X1 — DA COORDENAGCAO DA ASSISTENCIA A SAUDE (US LOMBARDIA/AMB.
SUS SEDE)

Art. 120. Compete a Coordenacdao da Assisténcia a Salde (US
Lombardia, Ambulatério SUS sede) coordenar a normaiizacdo da assisténcia
médica e desenvolver as seguintes atividades:
a) Manter abastecido material de grafica medico hospitaiar, etc;
b) Enviar mensalmente BPA a coordenacio de faturamento;
¢) Coordenar o setor AMA e CADSUS:
d) Priorizar a humanizagdo na assisténcia;
e) Fazer cumprir as normas e diretrizes pertinentes ao SUS;
fy Estimular a educagdo em saude tanto nos funcionarios como na populacao;
g) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DA AGENCIA MUNICIPAL DE AGENDAMENTO - AMA

Art. 121. Compete aoc Setor da Agéncia Municipal de Agendamento
— AMA, o desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Coordenar agendamento de consultas diarias e semanais,
b) Planejar a distribuicdo de vagas para exames clinicos especializados, mantidos
pelo SUS e Prefeitura;
c) Determinar e gerenciar ¢ pessoal guanto ao procedimento no preenchimento de
vagas para todos os profissionais vinculados a AMA;
d) Gerenciar € operacionar o sistema de Referéncia e Contra-Referéncia
(encaminhamento do usuario para Unidade de Salde de maior complexidade, no
mesmo nivel de atencao 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 servigcos bdasicos de saude a populagéo,
racionalizando e garantindo resolubilidade & sua utilizagéo;
fy Catalogar o Registro de Ocorréncia Ambulatorial (ROA);

g) Agendar e controlar vagas para pacientes que necessitam de transporte para fora
do municipio;
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h) Planejar, controlar e distribuir vagas de consultas e exames com entidades
consorciadas aoc municipio gue oferegam servigos especializados em saude;

1) Agendar e buscar vagas junto as unidades que ndo constam no planejamento
prévio para municipios (CRE-VITORIA — |IAPI e CRE-COLATINA);

1) Executar outras atividades correlatas.

B — DO SETOR NAPD (NUCLEO ATEND. PORTADORES DEFICIENCIA)

Art. 122. 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 médica.

XIl - DA COORDENAGAQO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL

Art. 123. Compete a Coordenac¢ao do Pronto Atendimento Municipal,
coordenar todas as acbdes do Pronto Atendimento Municipal e trabalhar integrado
com as a¢des da SMS.

XIll - DA GERENCIA ESTRATEGICA DE REGULAGAO, ASSISTENCIA
MEDICA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 124, Compete a Geréncia Estratégica de Regulagao Assisténcia,
Planejamento e Desenvolvimento, elaborar e acompanhar o SISPPI| — Sistema de
Programagao Pactuada Integrada.
a) Coordenar as agdes de regulacao e avaliagdo assistencial da Secretaria Municipal
| de Saude, rede de servigos, programas assistenciais no ambito do SUS/ES.
A g b) Coordenar a programac¢aoc assistencial € a contratualizago.
¢) Monitorar o teto financeiro.

d) Estabelecer linhas-guia (normalizacao)-protocolos clinicos e organizagéo.

XIV — DA COORDENAGAO DE FATURAMENTO

Art. 125, Compete a Coordenacdo de Faturamento o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) manter e atualizar o cadastro nacional de estabelecimento de saude: CNES;
b) Manter e atualizar o sistema de informagao ambulatorial: SAl;
c) Manter e atualizar o boletim de produgdo ambulatorial: BPA;
d) Manter e atualizar o sistema de informag¢&o hospitalar descentralizado: SIHD;
e) Acompanhar a Producao da Satde no respeito ao faturamento;
fy Fornecer relatdrio mensal de Produgdes a Geréncia Estratégica do Regulamento.
g) Executar outras atividades correlatas.
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A — SETOR DE AUTORIZAGAO INTERNAGOES E CIRURGIAS

Art. 126. Compete ao Setor de Autorizagdo Internagbes e Cirurgias,
executar as atividades relativas ao setor de internagbes e cirurgias, fazer a
programacéo 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. 127. Compete a Geréncia das Ag¢des Integradas a Saude a
execucao das seguintes atividades:
a) coordenar, acompanhar, avaliar e executar em carater complementar as atividades
referentes a eliminagéo, diminui¢do e a prevengao de riscos a saude;
b} Promover articulacfes com outras instadncias do SUS;
c) Estimular a integracdo dos servidores de saude a intersetorialidade;
d} Gerenciar e monitorar os sistemas de informagéoc epidemiologicos e processar as
analises que Ihes forem pertinentes;
e) Acompanhar, avaliar e monitorar a execug¢ao das agdes programadas e pactuadas
da vigilancia em saude;
f) Manter e atualizar o sistema de informagao ambulatorial: SAI,
g) Manter e atualizar o boletim de producao ambulatorial: BPA;
h) Executar outras atividades correlatas.

XV] - DA COORDENACAO VIGILANCIA SANITARIA

Art. 128. Compete a Coordenagdo da Vigilancia Sanitaria,
coordenar o Sistema de Informactes Epidemioldgicas e desenvolver as seguintes
atividades: |
a) Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de agdes de vigilancia
epidemiolégica de agravos a saude;

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

c) Estimular a integragdo entre as vigilancias e outros setores, promover educacao
em saude,

d) Fazer auto-avaliagdo qualitativa semestraimente, enviar relatorio com dados
epidemiologicos mensalmente para a Geréncia das Agdes Integradas a Saude;

e) Acompanhar e avaliar a execucdo das acgdes epidemioldgicas e controle de
doencgas programadas e pactuadas;

fy Executar outras atividades correlatas.

i
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES !

Telefax: (27) 32569-3900 - CNPJ 27 167 444/0001-72



57

PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

ESPIRITO SANTO
XVl - DA COORDENA(}EO VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 129. Compete a Coordenagdo da Vigilancia Ambiental o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) coordenar, promover ¢ conhecimento, detectar e prevenir qualguer mudanga de
fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interfiram na saude do
homem, objetivando recomendar € adotar medidas de prevengado e controle de
doencas e agravos;
b} Promover educagao em saude;
c) Fazer auto-avaliacao qualitativa semestralmente;
d) Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execugdo de acgbes de vigilancia
ambiental em Saude. Analisar e consolidar as informagdes de vigilancia ambiental em
saude, e enviar mensalmente para Geréncia de Acgdes Integrada a Saude;
e) Analisar e divulgar as informacges epidemioldgicas sobre fatores ambientais de
risco a saude, mapeando os condicionantes e determinantes de doengas e agravos;
fy Acompanhar e avaliar a execugdo das acdes epidemiologicas e controle de
doengas programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco biolégico e
nao biolégico;
g) Coordenar os sistemas de informacgdes de vigilancia ambiental em Saude;
h) Promover educagao em satde;
1) Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE EDUCACAQ EM SAUDE — PESMS

Art. 130. Compete ao Setor de Educagdo em Saude — PESMS -
Programa de Educacdo em Saude e Mobilizagdo Social o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Realizar agdes de educacio em satde no municipio;
b) Promover a elaboracao de materiais educativos como folders, cartazes, cartilhas e
etc. de temas relevantes de acordo com a necessidade epidemioldgica, articulando
com todos os setores o planejamento, a organizacdo dessas matérias.
c) Promover politicas de educagdo permanente, articular agdes Intersetoriais.
d) Executar outras atividades correlatas.

XVIil - DA COORDENAGAO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 131. Compete a Coordenacao de Vigilancia Epidemioldgica o
desenvolvimento das seguintes atividades:
a) coordenar o Sistema de Informacdes Epidemioldgicas.
b) Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de acdes de vigilancia
epidemioldgica de agravos a saude;
c) Propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da dinamica do
processo saude-doenga € elaborar andlises que forem pertinentes, divulgar dados
relevantes para toda a rede de saude;

d) Estimular a integragdc entre as vigilancias e outros setores, promover educacio
em salide: | |
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e) Fazer auto-avaliagdo qualitativa semestralmente, enviar relatdério com dados
epidemiologicos mensalmente para a Geréncia das Ag¢des Integradas a Saude,

f) Acompanhar e avaliar a execugdo das acgdes epidemiolégicas e controle de
doengas programadas e pactuadas;
g) Executar outras atividades correlatas.

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

Art. 132. 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. 133. Compete ao Setor de Centro de Tuberculose e Hanseniase
a coordenacao das atividades do setor, orientagcado na prevencao e tratamento das
enfermidades e desenvolver todas as atividades necessarias ao seu funcionamento.

C - DO SETOR HIPERDIA/VIGILANCIA ALIMENTAR

Art. 134. Compete ao Setor de Hiperdia Vigilancia Alimentar a
coordenacao das atividades do setor e desenvoiver todas as atividades necessarias
ao funcionamento do setor.

XIX - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 138. Compete a Geréncia 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 tramitagao e encaminhamento de processos;
e) Gerenciar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
f) Supervisionar a organizagao e conservagdo do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papeis, implementando o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservagao e manutencao dos equipamentos;
h) Executar outras atividades correlatas.

XXi — DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 136. Compete & Coordenagdo Administrativa o
desenvolvimento das seguintes afividades:

/
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a) Apoiar todos os processos de contratos/convénios e manter o controle dos

recursos financeiros:

b) Manter parcerias com entidades da sociedade civil na implantacdo de acées

conjuntas com vistas a organizac¢ao da rede de servicos de Assisténcia Social.
A - DO SETOR DE COMPRAS FROTAS/CARROS

Art. 137. Compete a Coordenagao de Frotas e Manutengdo o

desenvoivimento das seguintes atividades:
a) Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de Satde
referente a quantidade, marca, modelo, combustivel e situacdo de manutencao

especifica;

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

)

Acompanhar a Legislagdo técnica concernente a normatizagdo e padronizagéo
de especificacaoc técnica, baixa e aquisicdo de veiculos automotores da
Secretaria;

Coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria, emitindo as
“Autorizagbes para Dirigir’ em conformidade com a legislacdo vigente;
Providenciar a aquisicdo de bens e servigos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude;

Efetuar o controle de qualidade dos bens e servigos adquiridos/ executados;
Requisitar, distribuir e controlar os bens e materiais a serem utilizados pelos
veiculos da educagao;

Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, 6leo lubrificantes etc.,

material e pecas em geral, de cada veiculo do transporte escolar e outros;

Propor mecanismos de capacitacao de recursos humanos;

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

Participar da elaboragao, acompanhamento e fiscalizacao dos processos
licitatorios referente a aquisicdo de bens / materiais e prestacdo de servigos
concernentes ao transporte.

Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE QMP (QUADRO DE MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL)

Art. 138. Compete ao Setor de QOMP — Quadro de Movimentagao de

Pessoal, informar ao setor competente da Secretara de Administracdo a movimentagao dos
servidores das diversas areas da Secretaria, solicitar dos setores a escala de fénas. Fazer
escalas de planides quando necessaric e executar todas as atividades relativas ao setor.

XXill - DA GERENCIA DA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA - ESF

Art. 139. Compete a Geréncia da ESF, gerenciar e coordenar as Equipes da

Estrategia de Saude da Familia no Municipio,

/
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 140. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € um orgao
ligado diretamente ao Chefe do Pode Executivo Municipal, tendo como ambito de
acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades
relativas a assisténcia social.

Art. 141. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social executara suas
atividades atraves das seguintes areas:
| — Geréncia de Gestao.
|| - Assessoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.

ll] - Coordenacao Administrativa;
a) Setor de Emissdo de Documentos Sociais;.

IV - Coordenac¢ao de Protegao Social Basica
a) Setor do Cadastro Unico

b) Setor do ldoso

c) Setor do Pro Jovem Adolescente

V - Coordenacgao de Protecéo Social Especial de Média Complexidade
a) Setor do PETI

V| — Coordenacéao de Protecao Social Especial de Alta Complexidade

| - DA GERENCIA DE GESTAO

Art. 142, Compete a Geréncia de Gestdo o desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Planejar, coordenar e monitorar a gestao do SUASWEB.
b) Acompanhar e monitorar o processo de implantacdo do Sistema Unico da
Assisténcia Social gue define e organiza os elementos essenciais e imprescindiveis
a execugao da politica de assisténcia social possibilitando a normatizacdo dos
padrfes nos servicos e beneficios, gualidade no atendimento, indicadores de
avalilacao e resultado, nomenclatura dos servigos e da rede soécio-assistencial e,
ainda, os eixos estruturantes e de subsistemas conforme descritos:
Matricialidade Sécio familiar.
Descentralizacao politico-administrativo e territorializa¢ao.
Novas bases para a relagéo entre Estado e Sociedade Civil.
Financiamento. |
Controle Social.
O desafio da participagao popular/cidadao usuario.
A Politica de Recursos Humanos. ,?
A Informagao, o Monitoramento e a Avaliagao. T

VVVVVVVY
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c) Realizar atividades administrativas que estéo relacionadas a Politica Nacional de
Assisténcia Social.
d) Executar outras atividades correlatas.

Il —= DA ASSESSORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
- CRAS

Art. 143. Compete a Assessoria do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS o desenvolvimento das seguintes atividades:
a) Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro de Referéncia de Assisténcia
Social;
b) Atender, Coordenar, cadastrar e promover ¢ acesso das familias em situagao de
risco social, no atendimento dos programas e projetos desenvolvidos,
c) Executar outras atividades correlatas.

iil - DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Artt 144. Compete a Coordenagao 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 implantacdo de agodes

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. 145. Compete ao Setor de Emissdo de Documentos Sociais € ©
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 Incorporacao dos dispensados do Servigo Militar;

d) Efetuar processo de autorizacdo para ausentar do Pais;

e) Efetuar requerimentos de Notoriamente Incapaz, Transferéncia de Forcas Armadas,

Dispensa do Servigo Altemativo, Anulagdo de Eximicdo do Servigo Militar Obrigatorio e
Servico altemativo;

f) Executar cutras atividades correlatas.

IV - DA COORDENAGAO DE PROTEGAO SOCIAL BASICA

Art. 146. Compete a Coordenagado de Protegdo Social Basica o
desenvolvimento das seguintes atividades:
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a) Coordenar e articular a rede sécio assistencial, através de acdes de iniciativa
publica e da sociedade civil;

b) Implantar, executar, coordenar e acompanhar servigos, programas, projetos e
beneficios a fim de prevenir situagbes de risco e vulnerabilidade social, tendo
como foco prioritario a familia, seus membros e individuos;

c) Promover a Prote¢do Humana, através da atencao a familia, seus membros e
individuos mais vulneraveis, possibilitando a estes o fortalecimento do convivio
familiar, o desenvolvimento da qualidade de vida da familia e da comunidade
onde vive,

d) Articular com as demais politicas publicas locais, bem como com os servigos de
Protecao Especial, garantindo a efetivagdo dos encaminhamentos necessarios;

e) Coordenar todos os servigos, programas, projetos e beneficios sociais vinculados
a essa coordenacao;

f) Executar outras atividades correlatas.
A - DO SETOR DO CADASTRO UNICO

Art. 147. Compete ao Setor de Cadastro Unico o desenvolvimento
das seguintes atividades:
a) Cadastrar, acompanhar e avaliar as familias em situagdo de pobreza;
b) Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DO IDOSO

Art. 148, Compete ao Setor do ldoso 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 publicas, nelas garantindo o respeito e o
atendimento as especificidades do idoso;

c) Executar outras atividades correlatas.
C -DO SETOR DO PRO JOVEM ADOLESCENTE

Art. 149, Compete ao Setor do Pro Jovem Adolescente o©
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Assegurar Protecdo social e promover a defesa e afirmag¢do dos direitos a
emancipagdo, autonomia e cidadania, propiciando aprendizagem que sao
construidas na interacado entre os sujeitos e o contexto social, cultural, econémico
e histérico em que os jovens estao inseridos;

b) Criar oportunidades de identificagao de interesses e talentos dos jovens;

c) Desenvolver capacidades e potencialidades dos jovens, mediante apropriacao e
sistematizacdo de informagdes e conhecimentos para atuacgdo critica e pré-ativa
no mundo do trabalho em seu meio social;

d) Executar outras atividades correlatas,
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V — DA COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE

Art. 150. Compete a Coordenacdo de Protecdo Social Especial de
Média Complexidade o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Implantar, executar, coordenar, orientar, acompanhar servicos de média
complexidade, sendo estes considerados os que oferecem atendimentos as

familias e individuos com seus direitos violados, mas cujo vinculos familiar e
comunitario nac foram rompidos.

b} Acompanhar todos 0s servicos especializados visando a orientacdo e convivio
socio familiar e comunitario.

c) Coordenar todos os servigos, projetos, programas € beneficios sociais vincuiados
a esta coordenacao,

d) Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DO PROGRAMA DE ERRADICAGAO DO TRABALHO INFANTIL -

PETI/AGENTE JOVEM
Art. 151. Compete ao Setor do Programa de Erradicagdao do
Trabalho Infantii — PETI/Agente Jovem o desenvolvimento das seguintes
atividades:

a) Atender, Coordenar, cadastrar e promover 0 acesso de criangas e adolescentes
em situacao de risco social, no atendimento dos programas federais.
b) Executar outras atividades correlatas.

VI - DA COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE

Art. 1562. Compete a Coordenacédo de Protecdo Social Especial de

Alta Complexidade o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Implantar, executar, coordenar, orientar, acompanhar servicos de gue garantem a
protecao integral — moradia, alimentacao, higienizagéao e trabalho protegido para
familias e individuos que se encontram sem referéncia e,ou, m situagado de
ameaca, necessitando ser retirados do seu nucleo familiar e, ou, comunitario;

b) Coordenar todos 0s servigos, projetos, programas e beneficios sociais vinculados
a esta coordenagao;

c} Executar outras atividades correlatas.

SEQAO_ Vi
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

~ Art. 153. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e um 6rgéo
igado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de
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acao, o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das atividades
referentes a esportes e lazer.

Art. 154, A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer executara suas
atividades atraves da seguinte Coordenacao:
| — Coordenacao de Esportes;
a) Setor Administrativo
Il - Coordenacéo de Lazer.

| - DA COORDENAGAO DE ESPORTES

Art. 1565. Compete a Coordenacao de Esportes o 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;

d) Promover o IintercAmbio desportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas de desportos e elevagdo do nivel
técnico;

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

fy Promover programas, visando a popularizagdo das atividades fisicas e
desportivas, organizadas através de competicdes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, consideradas as manifestagdes culturais do Municipio;

g9) Mobilizar as comunidades em torno das atividades desportivas informais;

| h) Promover campanhas educacionais com vistas a divulgacdo das diversas
- modalidades de esportes;
- i) Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 156. Compete ao Setor Administrativo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

a) Executar os servigos de datilografia, copia e reprodugao de documentos da
Prefeitura,

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

c) Registrar a tramitagcao e encaminhamento de todos os processos;

d) Remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa;

e) Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacées
quanto a localizagao de processos;

f) Organizar e conservar o arquivo, analisando o conteiido dos documentos e
papéis, implementado ¢ sistema de arquivamento;
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g) Promover a conservagdo e manutengdo dos equipamentos de escritdrios,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos.

Il - DA COORDENAGAO DE LAZER

Art. 1587. Compete a Coordenacgéao de Lazer o desenvoivimento das
seguintes atividades:

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

b) 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;

d) Orientar, divuigar e incentivar campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento de pratica das atividades recreativas adequadas as varias
faixas etarias;

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

fy Mobilizar as comunidades em torno das atividades de lazer:

g) Promover campanhas educacionals com vistas a divulgacao das diversas
modalidades de lazer;

h) Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRA-ESTRUTURA

Art. 158. A Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura e um érgao
igado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acédo, o planejamento, a coordenag¢do, a execugdo e o controle das atividades
relativas a construgdo, conservacao, fiscalizagao de obras, carpintaria, produgao e
controle de artefatos, estudos e projetos de urbanismo, limpeza publica,
fiscalizacdo de posturas, conservacdo de parques jardins, cemitérios e pragas de
esportes; a administragdo da rodoviaria municipal, do mercado municipal, de feiras
livres, de matadouros e ¢ acompanhamento dos servigos de iluminacéo publica.

Art. 189. A Secretaria Municipal de Obras e Infra-estrutura executara
suas atividades atraves das seguintes areas:
| — Geréncia de Obras
Il ~ Assessoria Administrativa;
Il - Coordenacéo de Projetos;

IV - Assessoria de Servigos Urbanos
V ~ Coordenagao de Fiscalizagao @
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a) Setor de Fiscalizacdo
b) Encarregado de Turma

| - DA GERENCIA DE OBRAS

Art. 160. Compete a Geréncia de Obras a execucao das seguintes
atividades:

| - CONSTRUGCAO E CONSERVAGAO, compreendendo:

a) Elaborar o calculo das necessidades de material bem como a reqguisigao do
mesmo para execucio de obras;

b) Executar e/ou contratar servicos de terceiros para execuc¢ido de obras publicas;

c) Construir, ampliar, reformar e conservar os prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgotos sanitarios, drenos de agua pluvial, abrigos
para passageiros e outros; -

d) Executar os servigos de construgao e conservacac de ponte e bueiros rurais;

e) Pavimentar ruas, vias publicas e logradouros;

f) Executar os servicos de abertura e reabertura, pavimentagdo e conservagao
de estradas municipais em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura;

g) Executar e conservar os servigos de instalagdes elétricas e hidraulicas em
obras e prédios municipais;

h) Executar os servicos de drenagem de rios e outros;

1} Desobstruir estradas, pontes, valas e bueiros;

j) Executar outras atividades correlatas.

Il - ARTEFATOS, compreendendo:

a) Reguerer matéria-prima para a fabricagdo de artefatos de cimento e madeira, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administragao;

b) Fabricar blocos, meios-fios, manilhas e tampées;

c) Selecionar e preparar a madeira necessaria a realizagdo de obras, servigos
de carpintaria e marcenaria;

d) Executar servicos de construgdo e reparos em estruturas e objetos de
madeira;

e) Estocar, distribuir e controla os produtos de artefatos de cimento e de madeira, em
articulacéo com a Secretaria Municipal de Administracéao;

fy Executar outras atividades correlatas.

il — ACOMPANHAMENTO DE OBRAS, compreendendo.

a) Fiscalizar as obras publicas a cargo da Prefeitura;

b) Fiscalizar as obras publicas, quanto a obediéncia das clausulas contratuais no
que se refere ao INiCio e ao termmo das obras, aos materiais aplicados e a
qualidade dos servigos,

c} Fiscalizar entuthos e materiais de construgao em vias publicas;

d) Inspecionar as construgdes particulares concluidas, em articulagdo com o
Setor de Fiscalizagdo e o Setor de Cadastro Urbano;
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e) Fornecer elementos para a manutengao do Cadastro Imobiliario, em
articulagao com a Secretaria Municipal da Fazenda:
fy Executar outras atividades correlatas.

IV - URBANISMO, compreendendo:

a) Executar a manutengdo e atualizagdo da planta cadastral do municipio, em
articulagdo com o Setor de Fiscalizagdo e o Setor de Cadastro Urbano;

b) Fornecer os elementos para manutengdo dos Cadastros Imobiliario e Econdmico,
em articulagac com a Secretaria Municipal da Fazenda;

c) Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas aoc zoneamento
para edificagcdes de uso residencial, comercial, misto ou industrial; bem como a
estetica urbana,;

d) Aprovar e propor instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislacdo 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
Setor de Projetos e Setor de Cadastro Urbano;

fy Elaborar leis delimitando os Perimetros Urbanos da Sede, dos Distritos e

Povoados do Municipio, em articulagcdo com o Setor de Projetos e Setor de
Cadastro Urbano;

g) Executar outras atividades correiatas.

Il - DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 161. 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 tramitagao 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, implementado o sistema de arquivamento;
g) Promover a conservagao € manutencao dos equipamentos;
n) Executar outras atividades correlatas.

il - DA COORDENAGAO DE PROJETOS

Art. 162. Compete ao Setor de Projetos 0 desenvolvimento das
seguintes atividades:
a} Elaborar projetos de Engenharia e Arquitetura para obras publicas municipais
(construgao, ampliagdo ou reforma), bem como planithas orgcamentérias,
cronogramas fisico-financeiros e memoriais descritivos:
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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
licitagao para contratagéo de obras e servigos, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administragéo e Recursos Humanos;

Fornecer os elementos técnicos necessarios para a prestacdo de contas de obras e
servigos concluidos, em articulagao com a Secretaria Municipal de Administragéo
e Recursos Humanos;

Analisar e aprovar projetos e plantas para a realizacdo de obras publicas e
particulares, de acordo com o Plano Diretor Municipal do Municipio e demais
legislactes especificas:

Analisar e aprovar projetos de loteamento, de acordo com o Plano Diretor
Municipal do Municipio e demais legislacdes especificas:

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

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

Executar o estudo e pareceres em projetos e obras municipais;

Executar o acompanhamento técnico a toda e qualquer obra de construcéo,
ampliacao e reforma dos prédios publicos municipais, cemitérios, pavimentacao e
abertura de logradouros publicos, redes de esgotos sanitarios, drenos de agua
pluvial, bueiros e pontes, entre outros, bem como relatérios técnicos;

Executar s fiscalizag@o técnica de obras publicas a cargo da Prefeitura, bem como

elaboracgao de relatérios técnicos;
Fiscalizar, quanto a obediéncia das clausulas contratuais no que se refere ao
Inicio € ao termino das obras, acs materiais aplicados e a qualidade dos servicos;

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

com o Assessor de Obras;

Encaminhar processos referentes a instalagbes hidro-sanitarias, para
apreciacao do 6rgao de saude municipal;

Executar a organizacdo e manutengao do arquivo de cépias € midia digital de
projetos e plantas de obras publicas e particulares;

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

IV - DA ASSESSORIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 163. Compete a Assessoria de Servigos Urbanos o

desenvolvimento das seguintes atividades:
| - LIMPEZA PUBLICA, compreendendo:
a) Executar a limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo, compreendendo o

b) Distribuir, o controlar e fiscalizar as turmas de limpeza urbana;

- R
0)
P)
q)
w

recolhimento, transporte e remog&o para locais previamente determinados;

/
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Esclarecer o publico, através de campanhas informativas a respeito dos
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes e da
manutengao da limpeza dos centros urbanos;

Definir, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e distribui¢do 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 pracas plblicas;
Executar os servigos de limpeza e desobstrugdo 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
iImplantagéo 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.

| - EQUIPAMENTOS PUBLICOS, compreendendo:

a)

b)

g)
h)

J)
K)
)

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

Executar a manutencao e ampliacdo das areas verdes do Municipio, com vistas
ao embelezamento urbano, em articulacdo com a Area de Obras e Urbanismo e
com a OSecretaria Municipal de Agricultura e Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

Combater as pragas vegetais e animais nos parques, jardins e areas
ajardinadas, em articulagdo com a Vigilancia Ambiental;

Executar a manutencio e conservagio de pragas de esportes municipais;
Emplacar logradouros e vias publicas, bem ¢como a numeragao de imoveis, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracac e Recursos Humanos e
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

Acompanhar a manutencao das instalagbes elétricas de iluminacao publica,
zelando por sua conservagao,

Administrar rodoviaria municipal;

Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras livres e matadouros,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de
Meio Ambiente;

Executar as instalagdes elétricas eventuais, para iluminagao de logradouros,
predios, salas e outros locais de reunido publica, quando for ocasidao de
festividades oficiais, oficializadas ou determinadas por autoridades
competentes;

Administrar e fiscalizar de cemitérios municipais;

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

V - DA COORDENAGAO DE FISCALIZAGAO

Art. 164, Compete a Coordenagdo de Fiscalizacdo o

desenvolvimento das seguintes atividades:
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Coordenar o Setor de Fiscalizagao;

Elaborar escalas de fiscalizacao na Sede e Distritos;

Elaborar relatérios de fiscalizacao;

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

Orientar o publico quanto as posturas municipais relativas ao zoneamento
para edificagdes de uso residencial, comercial, misto ou industrial, bem como &
estetica urbana;

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

Executar outras atividades correlatas.

A — DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 165. Compete ao Setor de Fiscalizacdo o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)

b)

C)

d)

Fiscalzar o0 cumprimento as normas contidas nos Coédigos de Obras,
Farcelamento do Solo, Codigo de Posturas, Perimetro Urbano e Plano Diretor
Municipal do Municipio € demais legislacdes especificas;

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 ndo observidncia das posturas municipais e
regulamentos relativos a utilizacdo e limpeza de logradouros publicos, bem como
a limpeza de lotes vagos privados;

Fiscalizar os entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

Executar outras atividades correlatas.

B - DO ENCARREGADO DE TURMA

Art. 166. Compete ao Encarregado de Turma o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)
b)

C)

Distribuir, controlar e fiscalizar as frentes de trabalho de limpeza publica em
articulagao com o Coordenador de Servicos Urbanos;

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

Executar outras atividades correlatas.

/
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Art. 167. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura & um o6rgéo
deliberativo e consultivo, ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal,
tendec como ambito de agao o planejamento, a coordenacdo, a execugao e o controle
das atividades inerentes ao turismo e a cultura.

Art. 168. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura executara suas
atividades atraves das seguintes Coordenacdes:
| - Coordenagdo de Turismo;
a) Setor de Marketing;
b} Setor de Pesquisas e Dados;
c) Setor de Atendimento ao Turista

Il - Coordenacéo de Cultura;
a) Setor de Patrimonio Historico, Geografico, Natural, Cultural e Folciérico.

| - DA COORDENAGCAO DE TURISMO

Art. 169. Compete a Coordenagdo de Turismo o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Executar programas que visem a exploracdo do potencial turistico do Municipio,
em articulagao com orgaos do turismo estadual e federal;

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

c) Elaborar em conjunto com a iniciativa privada programas de controle de
qualidade que garantam um padrao razoavel para as instalagbes turisticas, o
atendimento ac turista e preg¢os cobrados;

d) Elaborar planos para controle de qualidade dos produtos produzidos na regiéo;

e) Observar o0 estado de conservagdo dos monumentos, da sinalizagcdo
turistica, dos atrativos naturais, etc, e acionar os organismos competentes
para as medidas corretivas cabiveis.

f) Elaborar programas de turismo educacional para o publico escolar do municipio;

g) Elaborar programas de turismo para segmentos especificos de mercado,
populacao de baixa renda idosos, jovens, deficientes, etc.

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

) Definir e caracterizar as prioridades para a canalizagdo 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 a expanséo quantitativa e qualitativa
do turismo no Municipio;

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES ﬁ
Telefax: (27) 3259-3900 - CNPJ 27 167 444/0001-72



72

" PREFEITURA MUNICIPAL

SANTA TERESA

k)

)

ESPIRITO SANTO

Estudar, propor e implantar sistema de estimulos aos agentes de viagem
para o0 incremento do Turismo Receptivo, coordenado e propondo solucdes para
0s problemas que possam prejudicar 0 seu desenvolvimento,

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

m) Prestar informag¢des 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 Administragdo Publica;

Articular em conjunto com a fiscalizacdo do municipio o incentivo para a limpeza
do perimetro urbano, especificamente intuito de combater a poluigdo visual
como placas comerciais, outdoors, terrenos baldios, entulhos de construgdes,
escombros, ocupagdes de calgcadas e vias publicas e outros, de acordo com a
legislagao municipal;

Desenvolver estudos em conjunto com outros érgaos da Administragédo Publica
Municipal, sempre que necessario e de interesse para o planejamento do
desenvolvimento turistico do Municipio;

Garantir medidas que assegurem a preservacdo do equilibrio ambiental e a
protecao ao patriménio natural e cultural;

Contribuir para a elaboragdo de planos e programas destinados a estabelecer
normas de uso e ocupagao do solo, observando-se a legislacao vigente,

Manter e conservar, em articulagao com outras Secretarias Municipais os pontos
turisticos do Municipio, tais como. pragas, mirantes, cachoeiras, nascentes,
fontes, capitéis, recantos paisagisticos e outros;

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

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

Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE MARKETING TURISTICO

Art. 170. Compete ao Setor de Marketing o desenvolvimento das

seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

e)

f

g)

Criar e desenvolver pecas 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 conscientizacao turistica para a populagao 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; |

Planejar, em conjunto com outros setores, campanhas a fim de
consclentizar a populagdo em geral e as entidades publicas e privadas para
a preservacao e profecdo da paisagem e recursos naturais, assim como do
patriménio histérico e artistico do Municipio;
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Assessorar as entidades publicas ou privadas que organizam eventos de
interesse turistico, visando incrementar o nimero de participantes, espectadores
e visitantes,

Participar da organizacdo e edigdo do calendario de eventos da Prefeitura
Municipal, bem como das programag¢des auxiliares, referentes aos
acontecimentos a serem realizados nc Municipio;

Executar cutras atividades correiatas.

B - DO SETOR DE PESQUISAS DE DADOS

Art. 171. Compete ao Setor de Pesquisas de Dados ©

desenvolvimento das seguintes atividades:

- a)

9)

h)
K)

)

Elaborar programa de pesquisa permanente com o cobjetivo de atualizar,
ampliar e aperfeigoar o Cadastro de Informacgdes Turisticas do Municipio;
Formular e implantar sistema de estatistica, criando indicadores para o
estudo do fendmeno turistico sob o ponto de vista econdmico € social;
Acompanhar, definir e estudar a evolu¢ao da demanda turistica, visando a
formagdo de séries historicas quantitativas e qualitativas;

Formular e implantar sistema de cadastro de servigos e atrativos turisticos,
atualizando-o permanentemente;

Pianejar antecipadamente o critério de avaliagido 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 solicitagdfes de pesquisas conforme escala de prioridade,
previamente estabelecida;

Acompanhar a evolugac da oferta de equipamentos e servigos turisticos,
analisando sua capacidade e qualidade, com fim de propor medidas a
expansao e aperfeicoamento do sistema,

Definir Critérios para a classificagdo das empresas, bens, servicos e atrativos
turisticos;

Programar a execuc¢ao das pesquisas necessarnas para o 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 correcao;

m) Trabalhar, de forma coordenada com os setores da Secretaria Municipal de

n)

0)

Turismo e Cultura, mantendo-a informada sobre os trabalhos desenvolvidos
nessas areas, detectando e programando o atendimento de suas necessidades
de informacgdes;

Informar aos interessados a respeito do Boletim de Ocupagao de Hotelaria -
BOH e demais dados solicitados;

Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE ATENDIMENTO AO TURISTA

Art. 172. Compete ao Setor de Atendimento ao Turista o

desenvolvimento das seguintes atividades:
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Manter pontos volantes de atendimento, subsidiando-os com o material de
divulgagao que se fizer necessario;

Recepcionar e orientar visitantes nos pontos de entrada do Municipio;

Manter servigo de atendimento ao publico em geral, prestando informacdes
sobre o potencial, equipamentos e Iinfra-estrutura turistica, alem de outras
informag¢des sobre assuntos de interesse para os turistas;

Divuigar, através da comunicagdo verbal ou escrita e de material auxiliar de
promog¢ao, toda e qualquer informacado solicitada, com relagao a atrativos, bens e
servigos turisticos do Municipio;

Organizar e manter ficharios, guias e listagens atualizadas que possibilitem ©
fornecimento de informacdes de forma pratica e imediata, quando solicitadas;
Manter servigco permanente de troca de informag¢des sobre assuntos de interesse
turistico com demais 6rgaos especializados da administracdo estadual e federal,
Estabelecer a politica de relacionamentos direto da Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura com o publico em geral, através de contatos, informacdes,
recepcao e acompanhamento de visitantes, visando a difusao da imagem positiva
do turismo do Municipio;

Atender as sugestbes e reclamag¢des provenientes do publico em geral;
relacionadas a qualquer aspecto do turismo no Municipio;

Registrar diariamente os servicos prestados; elaborando um demonstrafivo
mensal das atividades da Secretaria a ser enviado ao fim de cada més ao
Prefeito Municipal;

Executar sistema de relacionamento com empresas entidades ao Setor
Turistico, visando integra-las & Politica Municipal de Turismo, mantendo
com a mesma, contato permanente para a troca de informagdes e apoio
logistico aos empreendimentos que visem a promog¢ado do turismo municipal;
Executar sistema de relacionamento com as empresas quanto ao
atendimento a empresas e entidades;

Executar outras atividades correlatas.

Il - DA COORDENAGAO DE CULTURA

Art. 173. Compete a Coordenacdo de Cultura o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a)

Promover o estimulo as atividades culturais e artisticas como, teatro, cinema,
shows musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades
foicléricas do Municipio;

b) Definir e caracterizar as prioridades para a canalizagdo de recursos para

c)

as areas especificas do Municipio ou atividades que necessitem de estimulo;

Mobilizar as comunidades em torno das atividades culturais e artisticas
informais;

d) Elaborar, coordenar e executar programas para a realizagdo das atividades

e)

festivas do Municipio;
Manter, zelar e guardar o patriménio histérico e natural do Municipio;

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

Planejar, promover e distribuir calendario das festividades regionais;

Zelar pela conservagdo da Casa da Cultura, de Museus e recantos culturais,
paisagisticos, ecolégicos e cientificos do Municipio em articulagao com 6rgaos
estaduais, federais e entidades privadas;

Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE PATRIMONIO HISTORICO, GEOGRAFICO, NATURAL,
CULTURAL E FOLCLORICO

Art. 174. Compete ao Setor de Patrimdnio Histérico, Geografico,

Natural, Cultural e Folclérico o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)
b)
C)
d)

e)

)

Incentivar a preservacgao da cultura e do folclore junto a populagéao local;

Incentivar o resgate e a conservacao cultural e arquitetdnica local;

Incentivar criacdo de museus culturais e sacros,

Criacdo de acervo, contando com projetos escolares, defesa de teses que inclui o
MunIcipio;

Deliberar o tombamento total ou parcial de bens mbveis e imdveis, de propriedade
publica ou particular, que pelo seu valor cultural, histérico, artistico, arquitetbnico,
documental, bibliografico, paleografico, urbanistico, museografico, toponimico,
ecologico e hidrico, ficam sob especial prote¢cac do poder plablico municipal,
Comunicar o tombamento de bens ao cartério de registros para a realizagao dos
competentes assentamentos, bem como aos oérgaos estadual e federal de
tombamento;

Formular diretrizes e as estrategias necessarias para garantir a preservacdo de
bens culturais e naturais;

Promover a preservagao e valorizagdo da paisagem, ambientes e espacos
ecologicos importantes para a manutencao da qualidade ambiental e garantia da
memoria fisica e ecoldégica, mediante a utilizagdo dos instrumentos legais
existentes, a exemplo de instituicado de areas de protecdo ambiental, estagdes
ecologicas e outros;

Definir area de entorno do bem tombado a ser controlado por sistemas de
ordenacfes espaciais adequadas;

Opinar sobre planos, projetos e propostas de qualquer espécie referentes a
preservacao de bens culturais e naturais;

Promover a estratégia de fiscalizacdo da preservacdo e do uso dos bens
tombados;

Manter permanente contato com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, visando a obtencéo de recursos, cooperagao 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, conservacao,

reparagao, restauragéo e demoligdo, bem como sobre pedidos de licenga para
funcionamento de atividades comerciais ou prestadoras de servicos em imoveis
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situados em local definido como area de preservacéo de bens culturais e naturais,
ouvido o orgao municipal expedidor das respectivas licencas.
n) Executar outras atividades correlatas.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Art. 175. A Secretaria Municipal de Transportes & um 6érgao
deliberativo e consultivo, ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal,
- tendo como ambito de agéo os transportes, oficina mecénica, lanternagem, pintura,
eletrica, borracharia e transporte coletivo.

Art. 176. A Secretaria Municipal de Transportes executara suas
atividades através das seguintes areas:
| — Geréncia de Transporte Escolar
Il — Assessoria de Transporte

Il — Geréncia de Manutencéao de Frota
IV — Assessoria de Manutencgao

a) Setor de Auto Elétrica

b) Setor de Mecéanica

c) Setor de Lanternagem e Pintura

d) Setor de Borracharia

| - DA GERENCIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

| Art. 177. Compete a Assessoria de Transportes o0 desenvolvimento

o das seguintes atividades:

- a) Executar a manutencao e atualizacao da planta cadastral do sistema viario do
Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Agricultura;

b) Executar o abastecimento, a conservacao, a manuten¢ao, a distribuigdo e ¢
controle de veiculos e maquinas junto aos diversos orgaos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as disponibllidades da frota municipal;

c) Autorizar e controlar os gastos de combustiveis e 6leo lubrificante, assim
como de outras despesas com manutengdo e conservagado de veiculos e
maquinas da Prefeitura e em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragao;

d) Executar outras atividades correlatas.

I - TRANSPORTES COLETIVOS, compreendendo:

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

b) Participar os processo de concessédo de novas linhas urbanas e no servigo de
transporte de passageiros em geral;
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c) Executar a organizacdo e manutencdo do cadastro de todas as concessdes,
permissdes e autorizagdes;

d) Participar dos estudos sobre tarifas serem cobradas nos servigos de transportes
coletivos e passageiros em geral,

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

f) Instalar e conservar abrigos para passageiros, em articulagdo com a Coordenacéo
de Obras e Urbanismo;

g) Lavrar os autos de infracdo ou notificagcdo decorrentes de irregularidades gque
forem constatadas em obediéncia a legislagdo pertinente, em articulagdo com o
Setor de Fiscalizagao;

h) Propor a expedigao de licengas para trafego de transporte coletivo em carater
especial;

) Participar da definigdo e a fiscalizagao de horarios e itinerarios das linhas de
énibus: ~

J) Controlar os pontos de estacionamento do 6nibus e de taxis;

K} Executar outras atividades correlatas.

Il - DA ASSESSORIA DE TRANSPORTES

Art. 178. Compete a Assessoria de Transportes o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) Executar o abastecimento, a conservagdo, 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 municipal;

b) Levantar mensalmente o quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgao,
dos gastos de combustiveis, lubrificantes e pec¢as utilizadas, para apreciagao
das Secretarias Municipais de Obras e Servigos Urbanos e de Administragao;
c) Controlar a saida de veiculos € maquinas, com as respectivas autorizagdes, do
patio da Prefeitura;

d) Executar outras atividades correlatas.

Il - TRANSPORTES COLETIVOS, compreendendo:

a) Executar a organiza¢do e manutencido do cadastro de todas as concessdes,
permissdes e autorizagdes,

b) Orientar quanto ao cumprimento das exigéncias que disciplinam o transporie
coletivo e ¢ servigo de transporte de passageiros em geral,

c) Propor a expedicao de licengas para trafego de transporte coletivo em carater
especial;

d) Executar outras atividades correlatas.

Il - DA GERENCIA DE MANUTENGAO DE FROTA

~ Art. 179, Compete a Geréncia de Manutengdo de Frota o
desenvolvimento das seguintes atividades:
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a) Inspecionar periodicamente os veiculos € maquinas, verificando seu estado de
conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

b) Elaborar as escalas de manutencao de magquinas e veiculos;

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

d) Propor o recolhimento & sucata, de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

e) Organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso na
oficina;

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

g) Executar outras atividades correlatas.

VI - DA ASSESSORIA DE MANUTENGCAO

Art. 180. Compete a Assessoria de Manutencao o desenvolvimento

das seguintes atividades:

a) Inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas, verificando seu estado de

conservagao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

b) Propor o recolhimento & sucata, de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulagéao com a Secretaria Municipal de Administragéo;

¢) Organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso na
oficina;

d) Tomar as providéncias para a reparacdo de veiculos ou pecas em oficinas
especializadas;

e} Executar outras atividades correlatas.

A - DO SETOR DE AUTO ELETRICA

Art. 181. Compete Setor de Auto Elétrica o desenvolvimento das
seguintes atividades: |
a) Montar e reparar instalagbes elétricas e equipamentos auxiliares em veiculos
automotores;
b) Substituir e reparar fios ou unidades danificadas;
c) Testar as instalagdes para detectar partes ou pecgas defeituosas;
d) Executar outras atividades correlatas.

B - DO SETOR DE MECANICA

Art. 182. Compete ao Setor de Mecénica o desenvolvimento das
seguintes atividades: |

a) Executar os servicos de manutengdo mecénica, montando e desmontando
maquinas e equipamentos, reparando ou substituindo partes e pecas, visando o
seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida Gtil;
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b) Efetuar as inspe¢des de rotina para diagnosticar o estado de conservagio e
funcionamento dos equipamentos mecanicos;

c) Executar servicos de manuten¢ido mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessérios, assegurando o0 seu adequado
funcionamento;

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

e) Executar a manutengdo 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 especificagdes de cada maquina, utilizando
0s instrumentos apropriados;

g) Acompanhar os testes de producao, verificando o adequado funcionamento das
maquinas;

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

1) Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito de controle;

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

k) Manter dados e referencias dos equipamentos e pecgas de reposi¢ao;

) Desmontar € montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;

m) Tragar, furar, abrir roscas, cortar pec¢as, manual ou mecanicamente, para
confeccado de pecas e maquinas, conforme solicitado;

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

0) Executar pequenos servigos de solda, corte com magarico, quando necessario;

p) Executar a troca de 6leo, impeza e manutencao dos compressores;

q) Executar outras atividades correlatas.

C - DO SETOR DE BORRACARIA

Art. 183. Compete ao Setor de Borracharia 0 desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Executar o conserto de pneus e camaras de ar utlizados em veiculos da
municipalidade, reparando as partes avariadas ou desgastadas;
b) Executar outras atividades correlatas.

D - DO SETOR DE LANTERNAGEM E PINTURA

Art. 184. Compete ao Setor de Lanternagem ¢ desenvolvimento das
seguintes atividades:
a) Executar o corte e moldagem das dlferentes partes do veiculo, para confeccionar
a peca ou as partes a serem substituidas;
b) Unir as diferentes partes, para completar a forma da peca;
/)

LR
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¢) Reparar a parte deformada da carroceria, para devolver as pecas a sua forma
primitiva:

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

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

f) Lixar ou limiar as partes recompostas, para uniformizar e alisar essas partes:

g) Aplicar material anticorrosivo para proteger a chapa;

h) Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em
bom estado;

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

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

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 185. A Estrutura Administrativa prevista na presente Let entrara em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 4rgdos que a compdem forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da administragdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos orgaos far-se-a através da
efetivacdo das seguintes medidas:
| - Provimento dos respectivos cargos em ¢omissao;
I - Locagdo nos orgaos dos elementos humanos (ndispensavels ao seu
funcionamento:;
Il - Dotagdo dos 6&rgaos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;
IV - Instrugdo aos respectivos ocupantes dos cargos em comissao com
relacao as competéncias que lhes sdo deferidas nesta Lei.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA CHEFIA DE
GABINETE, PROCURADORIA JURIDICA E SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 186. Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, do Procurador
Juridico, do Controlador Interno e dos Secretarios Municipais exercerem as
atividades constantes nesta Lei e, especificamente:

- /
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| - Assessorar o Prefeito na formacdo de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgao;

I} - Supervisionar e coordenar a execugédo das atividades relativas ao orgao,
respondendo por todos 0s encargos a ele pertinentes,

11l - Cumprir e fazer cumprir a legislacao instrucdes e normas internas da Prefeitura;
IV - Dar solucédo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisio superior;

VV - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatdrios sobre as atividades executadas pelo 6rgéo;

VI - Promover o treinamento e o aperfeicoamentc dos subordinados,
orientandc-0s na execu¢do de suas tarefas e fazendo a critica construtiva de seu
desempenho funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a celebragdo de Convénios eu Acordos com
outras entidades, de interesse de sua area de atuagao,

VIl - Propiciar aos subordinados a formac¢ao e o desenvolvimento de nogbes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgao, por seus
subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de ferias do pessoal lotado no 6rgao que dirige;

Xi - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragao do Plano
Piurianual, das Diretrizes Or¢gamentarias e da Proposta Orgamentaria do Municipio.

Paragrafo Unico. Cabe especificamente ao Secretario Municipal da
Fazenda elaborar a proposta orcamentaria do Municipio, consolidando-a com a
participagcdo dos Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete, Procurador Juridico e
Controlador Interno.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS GERENTES E ASSESSORES

Art. 187. Sao responsabilidades comuns aos Gerentes e Assessores
instituidos nesta Lei, a execugdo das atividades constantes nesta Lei e,
especificamente:
| -~ Gerenciar e supervisionar a execu¢ao das atividades relativas ao seu setor de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;
Il - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;

Il - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no setor visando a
melhoria de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional;,

V - Propiciar aos demais servidores se seu setor de trabalho, o
desenvolvimento de nog¢des e conhecimentos dos objetivos a serem alcancados:

VI - Fornecer subsidios, Quando sollmtado para a elaboragao da escala de ferias dos
servidores municipais;
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VI : Fornecer, em tempo habil, os dados necesséarios & elaboragdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e da Proposta Orcamentéria do Municipio.

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE DEPARTAMENTOS E
COORDENADORES

Art. 188. Sio responsabilidades comuns aos Coordenadores instituidos nesta
Lei, a execugéo das atividades constantes nesta Lei e, especificamente:
| - Coordenar a execugdo das atividades relativas ao seu setor de trabalho.
respondendo por todos 0s encargos a ela pertinentes:
Il - Emitir informagdes e esclarecimentos acs seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;

Il - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no setor visando a
melhoria de desempenho;

IV - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo do Plano
Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e da Proposta Orcamentaria do Municipio.

TITULO VI
DOS SETORES

Art. 189, Ficam criadas as funcdes gratificadas necessarias a
Implantacdo desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores e referencias,
conforme Anexo |l.

Art. 190. As funcgdes gratificadas oriundas nesta Lei sdo instituidas
por ato do Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelos setores de
trabalho previsto nesta Lei e aocs encargos dos responsaveis por turmas de
trabalho.

§ 1.° As fungdes gratificadas nao constituem situagao permanente e sim
vantagens transitérias pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas
turmas de trabaiho.

§ 2.° As fungbes gratificadas, constantes do Anexo |l desta Lei, serao
atribuidas, exclusivamente, a servidores efetivos designados a chefia dos setores, a
projetos especiais, participacio em comissdes e outras atividades correlatas.

TiTULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

~ Art. 191, O servidor designado para ocupar cargo de provimento em
comissao podera optar peio recebimento do vencimento do cargo comissionado,
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ou pela remuneragdo 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 remuneracao total ao valor fixado para a referéncia CC1

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se também
aos servidores efetivos integrantes das carreiras do Estado e da Unido, cedidos para
0 Executivo Municipal.

Art. 182. Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no Orgamento
do Municipio, os reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia da
iImplantacao desta Lei, respeitados os limites ja consignados em dotacdes préoprias.

Art. 193. Para execugao da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o

disposto no art. 169 da Constituicdo Federal € na Lei Complementar 101, de 04 de
maio de 2000.

Art. 194. Os orgdocs municipais devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboracao.

Art. 195. Os cargos em comissdo referidos nesta Lei, passam a vigorar
de acordo com o disposto no Anexo | desta Lel,

Art. 196. A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-o, na medida das possibilidades financeiras do Municipio e das
conveniéncias dos servidores.

Art.197. Fica incluido nos Anexos | e Il desta Lei, o cargo de Gerente
do Programa Saude da Familia, criado pela Lei Municipal n° 1.615/2005, aiterado
pela Lei Municipal n°® 1.692/2006 e o cargo de Assistente Judiciario, criado pela Le
Municipal n® 1.565/2005 e alterado pela Lei Municipal n°® 1.582/2005.

Art. 198. Esta Lei entrard em vigor no dia 1° de janeiro de 2009,
revogando a Lei Municipal n® 1,827/2007 e as disposigées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, em 10 de novembro de
7/

v/l
SIEONTUIZ BARATELLA
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO

2008.

el 1oL P

r.:-"'"""m-'"
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ANEXO |
DENOMINACAO  DO|QUANT.| REFERENCIA | VALOR LOTACAO
CARGO
Secretario Municipal 12 CC-1 3.200,00 {01 em cada Secretaria
Procurador Juridico 01 CC-1 3.'200,00 Procuradoria Juridica
Chefe de Gabinete 01 CC-1 3.200,00 [Gabinete do Prefeito
Controlador Interno 01 CC-1 3.200,00 |Controladoria Interna
i
Sub-Secretario 02 CC-2 1.800,00 |Secretaria de Educagado e
Saude
Sub-Procurador Juridico 01 CC-2 1.800,00 |Procuradoria Juridica
Assistente Judiciario 02 CC-3 1.500,00 |Procuradoria Juridica
Gerente Municipal 17 CC-3 1.500,00 [Distribuidas nas Secretarias
Assessor Municipal 14 CC-4 1.250,00 |Distribuidas nas Secretarias
Coordenador Municipal 56 CC-5 750,00 |Distribuidos nas Secretarias
Agente Operacional 15 CC-5 750,00 |Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte e nas Secretarias.
Auxiliar Publico Municipal 27 CC-6 450,00 ([Ndacleo de Atendimento ao

Contribuinte e nas Secretarias.

M
Z._
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DENOMINAGCAO DA[QUANT. [REFERENCIA [VALOR LOTAGCAO
FUNGCAO
Departamento 02 FG-1 900,00 Secretaria de
Funcdo Gratificada Educacéo
Fung¢ao Gratificada |43 FG-2 300,00 Distribuidas nas
Secretarias
Encarregado de|05 FG-2 300,00 Secretaria de
Turma Obras e Infra
Estrutura
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(" PREFEITO )
MUNICIPAL

N J

Chefiade Y | (Procuradoria®
Gabinete Juridica

Secr. de N Secr. de N ( Secr. de N\ Secr. da )

( Secr. de N Secr. de A ( Secr. de N ~ Secr. de
Administr. e Plangjam. e Educacgao Agricultura e Obras e Infra Turismo & Transportes Fazenda
Recursos - Assun. Des, Estrutura Cuitura
Humanos Estratégicos Econdmico |

\. VAN AN VRN J VRN J L _/

%ﬁ\\‘.‘i‘u
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[ CHEFIA DE GABINETE

- Assessoria de Gabinete W 4 Assessoria de Comunicacéo Social

o Y 4 - Coordenagéo de Cerimoniais

..........
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~ CONTROLADORIA INTERNA |
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PROCURADORIA JURIDICA

- Sub-Procuradoria Juridica

T

Assisténcia Judigidr

........
.....

.................
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- Geréncia Fazendaria Geréncia de Financas

1

Coordenag&o da Tributagéo - i Assessoria de Contabilidade )

’

~ Setor Fiscalizago | -Setor de Coord. da Contabilidade
Tributaria ~ Tributagéo s

™

rrS‘»etar:ar't:!q:::_ Nucleo de Atendimento

Setor de Prestacao de Crontas |
ao Contribuinte - NAC | __ -

- Setor Administrativa:.
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........

Setor Financeiro
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[ -~ Geréncia Administratjva | ]

1

[ - Assessoria Administrativa ]

[ | Coordenacao Adm_ini'str‘aﬁﬁa - _Cuordena;:éu Rec. Humanos - J

— )

Setor de Almoxarifado | ] [  Setor de Folha de Pagamento J

‘Setor fidministratim '

L

Setor Cons. e Limpeza Setor de Contratos e Convénios ]

- . Setor de Protocolo ‘Sdlor de Patrimonio ]
- Setor de Expediente e Arquivo ;e

|

L
§
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[  Coordenagdo de Comprag . L Coordenacdo de Tecnologia e Informacio J
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
ASSUNTOS ESTRATEGICOS

-

Geréncia de Planejamento

92

: - ] . . _ . -. . r" .
.. Assessoria de Projetos Governamentais \’

Assessoria de Assuntos Estratégicos

]

Setor de Planejamento
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