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ADMINISTRATIVA PREFEITURA

Setor de Administracs
i 840'5‘ ragao MUNICIPAL DE SANTA TERESA.

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

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

TITYLO |
CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1.° A organizagdo administrativa do Poder Executivo € constituida de:

| — Orgéos de Assessoramento;
Il — Orgéos da Administragéao Geral;
Il — Orgéos da Administragéo Especifica.

Art. 2.° Fica criado, em nivel de assessoramento ao Prefeito Municipal e sob a
sua Presidéncia, o Colegiado de Gestdo Governamental, composto pelos Secretarios
Municipais e pelos titulares da Secretaria de Governo, da Procuradoria Juridica e da
Controladoria Interna, devendo os suplentes ser indicados pelos respectivos
Secretarios e assemelhados.

Paragrafo unico. Poderd 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 atribuigbes:

| — Assegurar coeréncia entre a concepgao e a execugdo das politicas publicas
municipais;
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Il — Conceber e articular a execugéo de programas multissetoriais, destinados
a distritos ou segmentos populacionais especificos;

Il = Acompanhar as metas e os resultados dos programas governamentais;

IV — Identificar restricdes e dificuldades para execugdo dos programas
governamentais, propondo medidas necessarias a sua viabilizacao;

V — Assegurar a interagao governamental;

VI — Promover um discurso de coesdo entre os diversos 6rgaos
governamentais.

Art. 4° A acdo do Governo Municipal, orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econémico e sociocultural do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados a populagéo, procurando executar um Plano
Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes
principios fundamentais:

| — Planejamento;
Il — Coordenacéao;
[l — Controle.
CAPITULOII
DO PLANEJAMENTO

Art. 5.° A acdo administrativa municipal sera exercida atravées do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

| — Plano Plurianual de Investimentos;
Il — Lei de Diretrizes Orgamentarias;
lll — Leis dos Orgcamentos Anuais.

§ 1.° Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa
correspondente a seu setor e aos 6rgdos de Assessoramento, auxiliar diretamente o
Prefeito na coordenagao e revisdo, bem como na elaboragcdo da promocgao geral do
Governo.

§ 2.° A aprovagéo do Plano Geral de Governo é da competéncia do Prefeito,
apdés a consolidagdo dos programas e projetos pelos ¢érgdaos que compdem a
Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 6.° A elaboracgao e execugéo do planejamento das atividades municipais
guardarao perfeita consonancia com os planos e programas dos Governos Estadual e
Federal.
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Art. 7.° Em cada exercicio financeiro serdo elaboradas as Diretrizes
Orcamentarias e o Orgcamento Anual, que detalhardo o Plano Plurianual a ser
realizado nos exercicios seguintes o qual servira de roteiro para a execugao
coordenada do programa anual.

Art. 8.° A administragdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a produgdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
mudangas sociais de carater politico, econémico, urbanistico, com a participacdo da
populagéo.

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

Art. 10. Para se ajustar o ritmo de execucéo do Orcamento ao provavel fluxo
de recursos, a Secretaria Municipal da Fazenda elaborara a programacao financeira
de desembolso, de modo a assegurar a liberagdo de recursos necessarios a fiel
execucgao dos programas anuais e trabalhos projetados.

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

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 12. As atividades de administragdo municipal serdo objeto de permanente
coordenacao, especialmente no que se refere a execugdo dos planos e programas de
Governo.

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

Paragrafo unico. A coordenacdo da administracdo municipal sera assegurada
por meio de reunides com a Secretaria de Governo, Procurador Juridico e
Secretarios Municipais, sob a presidéncia do Prefeito, garantindo a participagao de
suplentes indicados pelos Secretarios e assemelhados.
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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 6rgaos, compreendendo especialmente:

| — O controle pelos 6rgaos de assessoramento e Secretarias, da execucgao
dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
6rgao;

Il — A Prefeitura recorrera para execug¢do de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessado, permissdo ou convénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliagéo desnecessaria do quadro de servidores;

Il — Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando a modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar
melhor atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com
execucao imediata;

IV — Na elaboragdo e execugdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera
o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e o
atendimento do interesse coletivo;,

V — O controle da aplicagao dos recursos publicos e da guarda dos bens do
Municipio pelos 6rgaos proprios.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 15. O Poder Executivo tera a seguinte estrutura:

| — Secretarias;
Il — Controladoria Interna;
Il - Procuradoria Geral;
IV — Procuradorias Juridicas;
V — Subsecretarias;
VI - Tesouraria;
VIl — Superintendéncias;
VIl — Geréncias;
IX — Assisténcias;
X — Assessorias;
Xl — Coordenagobes;
Xl — Departamentos;
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XIIl — Setores.

Art. 16. A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa Teresa &
constituida dos seguintes 6rgéos:

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Secretaria de Governo

- Subsecretaria de Defesa Civil,

- Geréncia administrativa;

- Assisténcia de Transporte;

- Superintendéncia de Comunicagao;
- Superintendéncia da Defesa Social;
- Coordenacgéo de Cerimoniais.

b) Controladoria Interna

- Analise Publica de Transparéncia e Integridade;
- Analise Publica de Auditoria;

- Superintendéncia de Ouvidoria Municipal.

c) Procuradoria Geral

- Procuradorias Juridicas Municipais;

- Superintendéncia Executiva Procon Municipal;
- Superintendéncias Juridicas.

d) Secretaria Municipal de Articulacao Institucional e Politica
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL:

a) Secretaria Municipal de Administracdao e Recursos Humanos
- Subsecretaria de Recursos Humanos;

- Geréncia de Recursos Humanos;

- Assessoria de Beneficio;

- Assessoria de Recursos Humanos;

- Assessoria de Recrutamento e Sele¢ao;
- Coordenacgao de Folha de Pagamento;
- Geréncia Administrativa,

- Assessoria Administrativa

- Setor de Conservagéo e Limpeza;

- Setor de Expediente e Arquivo;

- Setor de Protocolo;

- Superintendéncia de Apoio Estratégico;
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- Geréncia de Contratos e Convénios;
- Assessoria de Contratos;

- Coordenagéao Administrativa;

- Geréncia de Licitagdo e Cadastro;

- Setor de Cadastro;

- Geréncia de Compras;

- Assessoria de Compras;

- Assessoria de Almoxarifado;

- Coordenacgao de Almoxarifado;

- Assessoria de Patriménio;

- Setor de Patriménio;

- Geréncia de Tecnologia da Informagao;
- Assessoria Administrativa;

- Setor Administrativo.

b) Secretaria Municipal da Fazenda

- Subsecretaria de Contabilidade;

- Tesouraria;

- Assessoria de Contabilidade e Gestao Fiscal;

- Coordenacao de Contabilidade;

- Setor de Contabilidade;

- Geréncia de Gestéo Financeira;

- Coordenacao Financeira;

- Setor de Receita;

- Setor de Pagamento e Conciliagao Bancaria;

- Geréncia de Tributacao, Fiscalizagdo e Cadastro;

- Assessoria de Tributacado, Fiscalizagdo e Cadastro;

- Coordenacéao de Tributagéo, Fiscalizagdo e Cadastro;
- Setor de Cadastro Urbano;

- Setor Tributario;

- Geréncia de Nucleo de Atendimento ao Contribuinte;

- Assessoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte;
- Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo;
- Coordenacao do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

c) Secretaria de Planejamento e Assuntos Estratégicos
- Gestores de Projetos;

- Geréncia de Planejamento;

- Geréncia de Captacédo de Recursos, Projetos e Convénios;
- Assessoria de Projetos Governamentais;

- Assessoria de Planejamento.
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d) Secretaria Municipal de Educacao

- Subsecretaria de Educacgéo;

- Geréncia Administrativa;

- Departamento Administrativo;

- Assessoria de Material e Equipamentos;

- Assessoria de Recursos Humanos;

- Assessoria Administrativa;

- Coordenacgéo de Projetos / Captagdo Recursos;
- Coordenacao da Rede Fisica Escolar;

- Setor de Servigos Gerais;

- Geréncia do Ensino Fundamental,

- Departamento Pedagogico;

- Coordenacgéo de Desenvolvimento Cultural;

- Coordenacao de Educacéo Inclusiva;

- Coordenacao de Ensino Fundamental;

- Coordenacao de Desenvolvimento Pedagdgico;
- Coordenacao de Jovens e Adultos;

- Setor de Assessoramento e Fluxos;

- Geréncia de Educacao Infantil;

- Coordenagéao de Educagéo Infantil.

e) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
- Subsecretaria de Obras e Infraestrutura;
- Gestor de Projeto;

- Geréncia de Obras;

- Assessoria de Analise de Projetos;

- Setor de Fiscalizagao;

- Geréncia Administrativa;

- Assessoria Administrativa;

- Coordenacao Administrativa;

- Encarregados de Turma;

- Subsecretaria de Servigos Urbanos;

- Geréncia de Servigos Urbanos;

- Assessoria de Manuteng&o Urbana;

- Assessoria de Limpeza Urbana.

f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
- Subsecretaria de Esporte e Lazer;

- Geréncia Administrativa;

- Geréncia de Esporte e Lazer;

- Assessoria de Esporte e Lazer.
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g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente
- Gestor de Projetos;

- Subsecretaria de Meio Ambiente;

- Geréncia Administrativa;

- Setor de Conservacgéo e Limpeza;

- Coordenacéao de Educagdo Ambiental;

- Coordenacéo de Triagem e Reciclagem de Residuos;
- Geréncia Técnica;

- Assessoria de Fiscalizacao;

- Coordenacgao de Fiscalizagao;

- Coordenacao de Bem Estar Animal.

h) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico
- Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econémico;

- Geréncia de Desenvolvimento Rural;

- Assessoria de Agroindustria e Servigo de Inspegao Municipal;

- Coordenacao de Apoio Agropecuario;

- Geréncia Administrativa;

- Setor Administrativo;

- Assessoria de Infraestrutura Rural;

- Coordenacao de Maquinas e Veiculos;

- Coordenacao de Campo.

i) Secretaria Municipal de Transportes
- Geréncia Administrativa;

- Assessoria de Transporte Sanitario;

- Geréncia de Transporte Escolar;

- Coordenador de Frota e Manutengéo;

- Supervisao de Oficina;

- Setor de Lanternagem.

j) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura
- Subsecretaria de Turismo e Cultura;

- Setor Administrativo;

- Geréncia de Areas Verdes:

- Setor de Paisagismo;

- Geréncia de Projetos;

- Assessoria de Cultura;

- Assessoria de Turismo;

- Coordenacgao de Turismo.
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k) Secretaria Municipal de Assisténcia Social

- Subsecretaria de Assisténcia Social;

- Geréncia CRAS;

- Assessoria Crianga Feliz;

- Assessoria Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
- Coordenagao Administrativa CRAS;

- Geréncia de Gestao;

- Assessoria Administrativa;

- Setor Emissdo de Documentos;

- Setor de Cadastro Unico;

- Setor Administrativo;

- Assessoria de Servigo de Acolhimento Institucional;
- Coordenacao de Protegao Social;

- Geréncia CREAS;

- Assisténcia Judiciaria Municipal;

- Coordenacao Administrativa.

I) Secretaria Municipal de Saude

- Subsecretaria de Atengao Basica e Vigilancia em Salde;
- Subsecretaria de Atencao Especializada;

- Geréncia Administrativa;

- Geréncia de Atencao Primaria em Saude;

- Geréncia de Vigilancia em Saude;

- Geréncia de A¢des Integradas da Saude;

- Geréncia de Sistemas de Informacgdes e Faturamento;

- Geréncia de Controle, Avaliacdo, Monitoramento e Auditoria;
- Geréncia de Regulacao e Gestao;

- Geréncia de Assisténcia a Atengao Especializada;

- Coordenacéo de Saude Bucal,

- Coordenacéo de Vigilancia Epidemioldgica;

- Coordenacao de Assisténcia Farmacéutica;

- Coordenacdao de Vigilancia Sanitaria;

- Coordenacao de Vigilancia Ambiental;

- Coordenacao Administrativa;

- Coordenagéo de Controle, Avaliagdo, Monitoramento e Auditoria;
- Coordenagao do Complexo Regulador;

- Coordenacao de Assisténcia a Atengao Especializada;

- Coordenacgao de Auditoria Médica;

- Coordenacgao de Auditoria Contabil;

- Setor de Compras;

- Setor de Manutencao;

- Setor NAPD;
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- Setor de Imunizagao;
- Auditoria Médica;

- Auditoria Contabil;

- Médico Regulador.

§1.° Ficam criados os cargos comissionados e fungdes gratificadas constantes
do Anexo |, cujas atribuicbes e competéncias estdo descritas nesta Lei.

§2.° A representacéo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Santa Teresa é a constante do Anexo Il desta Lei.

TiTULO 1Nl

DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA SECRETARIA DE GOVERNO

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

Art. 18. A Secretaria de Governo executara suas atividades através dos
seguintes setores:

| - Subsecretaria de Defesa Civil;

Il - Geréncia Administrativa,

[l - Assisténcia de Transporte;

IV - Superintendéncia de Comunicagao;
V - Superintendéncia de Defesa Social,
VI - Coordenagéao de Cerimoniais.
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SUBSEGAO |
DA SUBSECRETARIA DE DEFESA CIVIL

Art. 19. Fica transformado em Subsecretaria de Defesa Civil o cargo de
Coordenador da Defesa Civil criado pela Lei Municipal n°® 2.454/2013.

Art. 20. A Subsecretaria de Defesa Civil de Santa Teresa compor-se-a de:
|. Conselho Municipal Protecédo e Defesa Civil;

IV.Setor de Apoio administrativo;

V. Setor técnico;

VI. Setor operacional.

Art. 21. A Subsecretaria de Defesa Civil de Santa Teresa sera exercida por
servidor indicado e nomeado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 22, Compete a Subsecretaria de Defesa Civil o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Gerenciar, coordenar e executar as agdes de Defesa Civil;

[I. Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a Defesa
Civil;

Ill. Elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil;

IV. Elaborar Plano de Agéo Anual visando o atendimento das agées em tempo
de normalidade, bem como das agdes emergenciais, como garantia dos recursos no
Orgamento Municipal,

V. Prever recursos orgamentarios proprios necessarios as agdes assistenciais,
de recuperagéo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da
Unido, na forma da legislagéo vigente;

VI. Capacitar recursos humanos para as agées de Defesa Civil;

VII. Manter os 6érgéaos centrais do SINDEC e SIDEC informados sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de Defesa Civil;

VIIl. Propor a autoridade competente a declaragéo de Situacao de Emergéncia
ou de Estado de Calamidade Publica, mediante apresentacdo de relatério de danos,
observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de Protecdo e Defesa
Civil— CONMPDEC, bem como as leis e regulamentos Estaduais e Federais;

IX. Executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em
situacbes de desastres;

X. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

Xl. Implementar agdes de medidas nao-estruturais e medidas estruturais;
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Xll. Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento
da populagdo, motivando agodes relacionadas com a Defesa Civil, através da midia
local,

Xlll. Estar atento as informagdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e
acompanhamento, para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XIV. Comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgédo, o0 manuseio ou o
transporte de produtos perigosos, puser em risco a populagéo;

XV. Implementar programas de treinamento para voluntariado;

XVI. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de
anormalidade;

XVII. Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

XVIII. Promover mobilizagdo comunitaria visando a implantacdo de Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC nos bairros e distritos.

XIX - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 23. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Organizar a agenda do Prefeito Municipal,

Il. Controlar o recebimento e a saida de processos administrativos do
Gabinete do Prefeito, fazendo a triagem quanto aos encaminhamentos e
despachos necessarios a correta tramitagdo dos mesmos;

[1l. Organizar a correspondéncia recebida e enviada pelo Gabinete do
Prefeito;

V. Receber e encaminhar os cidadados e autoridades que chegam ao
Gabinete do Prefeito ao destino desejado;

V. Agendar a sala de reunides do Gabinete do Prefeito quando solicitado
pelos demais 6rgados integrantes da estrutura administrativa Municipal;

VI. Abrir processos de compras e contratagbes necessarios ao
funcionamento dos servigos do Gabinete do Prefeito;

VIl. Participar de reunides e demais eventos quando convocado pelo
Prefeito ou Secretario de Governo;

VIIl. Expedir oficios, convites, correspondéncias eletrdnicas, dentre outros,
quando solicitado pelo Prefeito ou Secretario de Governo;

IX. Zelar pela conservagdo e guarda dos bens patrimoniais de
responsabilidade do Gabinete do Prefeito;

X. Elaborar Projetos de Leis, Mensagens e outros documentos quando
solicitado pelo Prefeito ou Secretario de Governo;
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XI. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO Il
ASSISTENCIA DE TRANSPORTES

Art. 24. Compete a Assisténcia de Transportes o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Providenciar o transporte e locomogédo do Prefeito Municipal aos locais de
destino para cumprimento de agendas externas, no municipio ou fora dele, inclusive
nos finais de semanas e feriados;

Il. Zelar pelas boas condigdes de uso do veiculo oficial do Gabinete do
Prefeito, incluindo manutencéo e documentacao necessarias ao trafego do mesmo;

Ill. Solicitar ao Gerente Administrativo, com antecedéncia, a agenda externa
do Prefeito Municipal, para organizacao de horarios de saida;

IV. Verificar com o Gerente Administrativo e/ou Secretaria de Governo se
existe algum material ou documento necessario ao cumprimento da agenda externa do
Prefeito Municipal que precise ser transportado junto com 0 mesmo;

V. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO

Art. 25. Compete a Superintendéncia de Comunicag¢ao o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Divulgar aos o¢rgados da Prefeitura as decisbes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

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

Ill. Assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisiva,

IV. Encaminhar as matérias de interesse do Municipio, quando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgéaos de imprensa,;

V. Registrar as palestras, reunides, conferéncias e outros atos, nos quais
participem o Prefeito ou seu representante;

VI. Realizar o registro fotografico e audiovisual de realizagbes da Prefeitura e
outros assuntos de interesse da municipalidade;

VIl. Promover o intercambio com outros veiculos de comunicagdo para
divulgacao de noticias;

VIII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGCAO V
COORDENAGAO DE CERIMONIAIS

Art. 26. Compete a Coordenagdo de Cerimoniais o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|. Planejar, organizar e coordenar cerimoniais do Municipio;

Il. Elaborar sistema de acompanhamento aos eventos, visando
identificar a origem e a qualificacdo do publico e a receptividade da programacao;

[ll. Organizar seminarios internos, congressos, féruns de debates e afins no
Municipio;

IV. Organizar, em parceria com outras coordenagodes, o calendario de eventos
do Municipio;

V. Organizar eventos, visando a divulgagao do produto turistico local;

VI. Assessorar cerimoniais promovidos pelo executivo municipal;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SEGAO I
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 27. A Controladoria Interna € um érgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como admbito de ag¢éo, o assessoramento no controle
interno da Prefeitura Municipal.

Art. 28. Compete a Controladoria Interna o desenvolvimento das seguintes
atividades:

|. Executar auditorias e inspeg¢des internas financeira, patrimonial e
orcamentaria;

II. Controlar e acompanhar as finangas publicas;

Ill. Acompanhar o controle orgamentario;

IV. Controlar e acompanhar os recursos externos;

V. Controlar e acompanhar os processos licitatorios;

VI. Monitorar o Portal de Transparéncia;

VII. Promover agdes que garantam o acesso a informacéo pelo cidadao;

VIIl. Realizar agdes de combate a corrupgdo e garantia da integridade no
servigo publico municipal;

IX. Realizar agdes de Ouvidoria Publica Municipal;

X. Acompanhar e monitorar as decisdes e recomendagdes dos 6rgéos de
Controle Externo, relacionadas ao Poder executivo Municipal;
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Xl. Participar da elaboracéo dos instrumentos de planejamento governamental;
XIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 29. A Controladoria Interna executara suas atividades administrativas
atraves dos seguintes setores e cargos:

I. Transparéncia e Integridade: Analista Publico de Transparéncia e
Integridade;

II. Auditoria Interna: Analista Publico de Auditoria Interna;

I1l. Quvidoria Publica Municipal: Superintendéncia de Ouvidoria.

SUBSECAO |
ANALISE DE TRANSPARENCIA E INTEGRIDADE

Art. 30. Compete ao 6rgao responsavel pela analise publica de Transparéncia e
Integridade o desenvolvimento das seguintes atividades:

|. Efetuar as publicagbes referentes aos atos, normas, instrucdes, relatérios, da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI no Portal de Transparéncia do Municipio;

[I. Acompanhar as notificagcbes e recomendacdes dos érgdos de Controle
Externo no que se refere a Transparéncia Ativa e propor solugdes para o devido
cumprimento das mesmas;

lll. Monitorar o Portal de Transparéncia do Municipio, com vistas ao
cumprimento das determinagdes legais quanto ao material publicado, periodicidade e
conteudo;

IV. Propor solugbes e sugestbes para sempre aprimorar o Portal de
Transparéncia do Municipio, visando o acesso a informacgéo garantida ao cidadao;

V. Elaborar as minutas de portarias, resolu¢gées e demais atos normativos que
se referem as ac¢des de Transparéncia e Integridade;

VI. Realizar treinamentos para os servidores das Secretarias e Orgdos que
compdem a Administracdo Municipal, com vista ao aprimoramento e a qualificacédo
permanente dos servidores que atuam na inser¢ao e publicagdo de informagbes e
documentos no Portal da Transparéncia,

VIl. Elaborar planejamentos, em conjunto com as demais Secretarias e 6rgaos
que compdem a estrutura administrativa, com vistas a implantagdo e monitoramento
das acbes de integridade e combate a corrupgdo no ambito do Poder Executivo
Municipal,

VIII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO II
ANALISE PUBLICA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 31. Compete ao 6rgdo responsavel pela Analise Publica de Auditoria
Interna o desenvolvimento das seguintes atividades:

|. Realizar inspe¢des e auditorias constantes do Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, em conjunto com os demais setores da Unidade Central de Controle
Interno;

[I. Elaborar o PAAI, em conjunto com os demais Setores que compdem a
Unidade Central de Controle Interno;

Ill. Realizar inspec¢des e auditorias constantes do PAAI, em conjunto com os
demais setores da Unidade Central de Controle Interno;

IV. Elaborar Relatérios, minutas de Portarias, Resolugdes, Instrucdes
Normativas e demais atos inerentes as auditorias e inspe¢des realizadas;

V. Providenciar a publicagdo de atos relativos as auditorias e inspecdes
realizadas no Portal da Transparéncia do Municipio;

VI. Acompanhar e monitorar as decisdes e recomendagdes dos 6rgados de
Controle Externo que se referem as Auditorias e Inspec¢des realizadas pelos mesmos,
promovendo agdes internas junto as Secretarias e érgaos que compdem a Estrutura
Administrativa, com vistas ao cumprimento das mesmas, nos prazos estabelecidos;

VII. Realizar treinamentos para os servidores do Executivo Municipal com
vistas ao aprimoramento e qualificagdo permanente dos mesmos, em temas
relacionados ao cumprimento das Instrugdes Normativas do Municipio;

VIII. Propor solugbes e sugestdes quanto a elaboragdo e revisdo das
Instrugées Normativas e dos procedimentos adotados nos processos administrativos
internos, com vistas a eficiéncia, transparéncia, moralidade, integridade e legalidade
dos atos praticados no ambito do Municipio de Santa Teresa;

IX. Realizar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IIl
SUPERINTENDENCIA DE OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 32. Compete a Superintendéncia de Ouvidoria Municipal o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Elaborar o planejamento anual das agdes relacionadas a Ouvidoria Publica
Municipal;

[I. Encaminhar os chamados recebidos pelos canais de Ouvidoria Municipal
aos setores responsaveis pelas respostas dos mesmos;
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[ll. Monitorar os prazos de respostas junto aos setores responsaveis e inseri-
las no Sistema Eletrénico e demais canais de Ouvidoria;

IV. Propor agbes para o constante aprimoramento dos canais de Ouvidoria
Municipal,

V. Realizar treinamentos, capacitagdes, seminarios e outras agdes com vistas
a qualificacdo permanente dos servidores responsaveis pelas respostas aos
chamados de Ouvidoria;

VI. Elaborar relatérios estatisticos de monitoramento dos chamados recebidos
na Ouvidoria, propondo solugdes e sugestdes para melhoramento dos servigos
ofertados aos cidadaos;

VII. Inserir no Portal da Transparéncia do Municipio os atos normativos,
resolugdes, relatérios, dentre outros, com a finalidade de atender aos requisitos legais
relacionados a Ouvidoria Publica e Lei de Acesso a Informagéo;

VIIl. Publicar e monitorar as atualizagées da Carta de Servicos ao Usuario,
atendendo a legislacgao vigente;

IX. Zelar pela integridade das informagdes prestadas ao cidad&o, garantindo
aos mesmos o direito ao anonimato, quando for o caso, bem como o cumprimento da
Lei Geral de Protecao de Dados nas respostas elaboradas para os mesmos:

X. Propor agdes para implantagdo da Lei Geral de Protecdo de Dados no
ambito do Municipio de Santa Teresa;

Xl. Acompanhar e monitorar as decisdes e recomendagbes dos 6rgdos de
Controle Externo que se referem as Auditorias e Inspegdes realizadas que tenham
como objeto Ouvidoria, Carta de Servigos ao Usuario, Lei Geral de Protecéo de Dados
e Lei de Acesso a Informagédo, promovendo agdes internas junto as Secretarias e
6rgdos que compdem a Estrutura Administrativa, com vistas ao cumprimento das
mesmas, nos prazos estabelecidos;

XIll. Realizar outras atividades correlatas.

SECAO llI
DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 33. A Procuradoria Juridica € um érgéo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acdo, o assessoramento nas
questdes juridico-administrativas da Prefeitura.

Art. 34. A Procuradoria Juridica executara suas atividades administrativas
através das seguintes areas:

|. Procuradoria Geral;

Il. Procuradorias Juridicas Municipais;

Ill. Superintendéncias Juridicas;
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IV. Superintendéncia Executiva Procon Municipal.

Art. 35. Compete a Procuradoria Juridica, através do Procurador Geral e
dos Procuradores Juridicos, o desenvolvimento das seguintes atividades:

|. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Il. Promover privativamente a cobranga judicial da divida ativa do Municipio, de
natureza tributaria ou néo, funcionando em todos os processos em que haja interesse
fiscal do Municipio;

lll. Elaborar representagdes sobre inconstitucionalidade de Leis, por
determinagéo do Chefe do Executivo Municipal, ou de oficio;

IV. Patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio de Santa Teresa
seja interessado como autor, réu ou interveniente;

V. Preparar informagbes e acompanhar processos de mandado de seguranca
impetrados contra ato Chefe do Executivo, Secretarios Municipais, Gerentes e
Assessores da Administragao direta;

VI. Acompanhar processos de usucapiéo e retificagdo de registros imobiliario
para os quais o Municipio seja citado;

VII. Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos submetidos a
seu exame;

VIII. Organizar e acompanhar, devidamente autorizada, os processos de
desapropriagéo por interesse social ou utilidade publica;

IX. Funcionar nas hipéteses de locagéo, arrendamento, enfiteuse e compra e
venda de bens imdveis e semoventes do Municipio;

X. Examinar Projetos e Autdgrafos de Lei, Decretos, Portarias, Contratos,
Convénios por solicitagéo do Prefeito ou de Secretario Municipal;

Xl. Sugerir a adogdo das medidas necessarias 4 adequacao das Leis e Atos
Administrativos Normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual,
bem como da Lei Orgéanica do Municipio de Santa Teresa/ES;

XIl. representar a Fazenda Municipal em processos que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadagéo municipal;

XIiI. emitir parecer em matéria fiscal;

XIV. examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento dependa de
iniciativa dos Secretarios Municipais;

XV. Manifestar-se, obrigatoriamente, sobre a concessdo, nas execugdes
fiscais, de parcelamento de débitos tributarios, nos termos da Lei;

XVI. Promover acgbes regressivas contra ex-Prefeitos, ex-Secretarios
Municipais, ex-Dirigentes de entidades da Administragdo Direta, Indireta e Autarquias
e Funcionarios Publicos Municipais de qualquer categoria, declarados culpados de
causar lesdo a direitos que o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente
condenado a indenizar;
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XVIl. Promover a regularizacdo e defesa dos bens publicos municipais,
dominais, de uso comum do povo e destinados a uso especial;

XVIII. Representar com exclusividade a Fazenda do Municipio junto ao
Tribunal de Contas;

XIX. Propor agao civil publica;

XX. Opinar sobre a elaboragdo, por parte da Comissdo Permanente de
Licitagdo- CPL, de minutas-padrdo de instrumentos convocatérios de licitacdes,
contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a serem
observadas por toda a Administragédo e publicadas oficialmente;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Na forma do art. 29 da Lei Federal n° 8.906, de 4 de julho
de 1994, o Procurador Geral € exclusivamente legitimo para o exercicio da advocacia
vinculado a fungdo durante o periodo de sua investidura.

§ 1.° Os ocupantes dos cargos de Procurador Geral Municipal, e Procuradores
Juridicos Municipais, deverdo possuir diploma de Bacharel em Direito, emitido por
instituicdo de ensino superior, reconhecida na forma da legislagdo pertinente, estar
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, estar em gozo pleno de
direitos civis e politicos.

§ 2.° E de competéncia privativa do Procurador Geral Municipal a distribuicdo
dos servigos de acordo com a estrutura da Procuradoria Geral para elaboragdo de
pareceres, adocdo de providéncias e encaminhamento de expedientes para
propositura de defesa de agdes ou feitos.

Art. 36. Os Procuradores Juridicos do Municipio, no exercicio de suas fungdes
gozam, observado a responsabilidade profissional e técnico-Juridica, de
independéncia e das prerrogativas inerentes a atividade advocaticia, inclusive
imunidade funcional quanto as opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em
parecer, peticdo ou qualquer arrazoado produzido em processo administrativo ou
judicial.

Art. 37. Sdo assegurados aos Procuradores do Municipio os direitos e
prerrogativas constantes da Lei Federal n° 8.906, de 4 de julho de 1994, compativeis
com sua condi¢ao, alem de livre acesso aos 6rgaos e entidades da Administragdo
Municipal Direta ou Indireta, quando houver necessidade de colher informacdes para o
desempenho de suas atribuigoes.

Art. 38.0Os Procuradores do Municipio poderdo exercer a advocacia
contenciosa e consultiva, desde que em horarios compativeis com suas fungbes
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publicas e sem reflexos diretos ou indiretos para os interesses dos orgaos e entidades
da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, constituindo grave infracado
funcional a violagdo destas obrigacées.

SUBSECAO |
SUPERINTENDENCIA JURIDICA MUNICIPAL

Art. 39. Compete a Superintendéncia Juridica Municipal, o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Assessorar os Procuradores no planejamento de agdes, na organizagao dos
meios e na coordenacéo das atividades da Procuradoria;

Il. Assessorar aos Procuradores em questdes relativas as rotinas de trabalhos
da Procuradoria;

lll. Assessorar as unidades da Procuradoria nos trabalhos de planejamento e
programagao de suas atividades;

IV. Subsidiar o assessoramento as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

V. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECAO I
SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA PROCON MUNICIPAL

Art. 40. A Estrutura Organizacional do PROCON Municipal é composta, dentre
outros, por:

|. Superintendéncia Executiva PROCON Municipal;

Il. Setor de Atendimento ao Consumidor;

Ill. Setor de Fiscalizagéo;

IV. Setor de Assessoria Técnica (Assessoria Juridica);
V. Setor de Apoio Administrativo.

Art. 41. A Superintendéncia Executiva sera dirigida pelo Superintendente
Executivo e os servicos do PROCON serdo executados por servidores Publicos
Municipais, podendo ser auxiliados por estagiarios.

Art. 42, Compete ao Superintendente Executivo Municipal do PROCON,
devendo ser ocupado por bacharel em direito, a quem cabe promover a superviséo e a
orientagdo executiva da gest&do administrativa, técnica, financeira, orcamentaria e
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patrimonial do PROCON Santa Teresa, buscando os melhores métodos que
assegurem a eficacia, economicidade e efetividade da agao operacional,
representando extrajudicialmente o Orgao, e cabendo-lhe ainda:

|l. Zelar pelo cumprimento da Lei n° 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n® 2.181/97 e legislagdo complementar:

Il. Funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia de
instrugé&o e julgamento, proferindo decisées administrativas, dentro das regras fixadas
pela Lei n® 8.078/90, pelo Decreto Federal n° 2.181/97 e legislacdo complementar;

I1l. Decidir sobre os pedidos de informagao, certiddo e vistas de processo do
contencioso administrativo;

IV. Zelar pelo cumprimento da Lei n° 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto
Federal n° 2.181/97 e legislagdo complementar, bem como expedir instrugées e
demais atos administrativos, com o intuito de disciplinar e manter em perfeito
funcionamento os servicos do PROCON Santa Teresa;

V. Decidir sobre a aplicagéo de sangdes administrativas previstas no artigo 56
da Lei n® 8.078/90, seu regulamento e legislagdo complementar aos infratores das
normas de defesa do consumidor;

V1. Promover pré-conciliagdo, instauragéo, abertura e autuagdo de processo
administrativo, promover despacho saneador, designar pauta, acompanhar com zelo o
registro e o fluxo de processos administrativos, imprimir celeridade na movimentacao
dos feitos, objetivando rapidez na composicdo dos conflitos submetidos ao crivo do
Orgéo, receber, controlar e distribuir expedientes e processos administrativos sobre
relagéo de consumo, promover diligéncias a célere resolugdo dos conflitos submetidos
a apreciagdo do Orgéo, solicitar o comparecimento das partes envolvidas para
esclarecimento, formalizando, quando possivel, acordos ou conciliagdes, mediante a
lavratura de termo préprio;

VII. Coordenar a realizagédo de audiéncias de conciliagdo segundo o rito
sumarissimo, procedendo-se aos registros, atas, celebrando-se termo de acordo e
demais encaminhamentos que o momento processual demandar;

VIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO lli
SETOR DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

Art. 43. Ao setor de Atendimento ao Consumidor compete controlar os
trabalhos nas diversas etapas de atendimento ao consumidor e dos processos
administrativos; promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor; prestar, por
telefone, via "e-mail" ou pessoalmente, informagées, orientagdes e esclarecimentos
inerentes a protecédo e defesa dos seus direitos e no caso de questao de competéncia
de outro ente, encaminha-lo ao 6rgdo consentaneo; adotar os encaminhamentos
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pertinentes, bem como informar sobre a tramitagdo dos processos as partes
interessadas, organizar, registrar e atualizar cadastro de reclamagées fundamentadas,
atendidas e nao atendidas, contra fornecedores de produtos e servigos, contra
pessoas fisica e juridica com processos de autos de infracdo, na forma da legislacao e
outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
SETOR DE FISCALIZAGAO

Art. 44. Ao setor de Fiscalizagdo compete o planejamento, a programacao, a
coordenagdo e execugdo das agbes de fiscalizagdo para verificagdo de rede de
abastecimento, qualidade, quantidade, origem, caracteristicas, composicéo, garantia,
prazo de validade e seguranga de produtos e servigos, no interesse da preservacéo da
vida, da saude, da seguranga, do patriménio, da informagdo e do bem-estar do
consumidor, bem como os riscos que apresentem; lavratura de pecas fiscais, auto de
infragao, termo de constatagdo, termo de depésito, termo de apreensdo e demais
expedientes pertinentes, contra quaisquer pessoas fisica ou juridica que infrinjam os
dispositivos do Coédigo de Protegcdo e Defesa do Consumidor, atos da autoridade
competente e legislagdo complementar que visem proteger as relagdes de consumo;
efetuar diligéncias e vistorias, na forma de constatacdo, visando subsidiar com
informagdes os processos de denlncias ou reclamagées de consumidores; propositura
e execugao de operagdes especiais de fiscalizagdo, em conjunto com outros 6rgdos ou
entidades federais, estaduais e municipais; recebimento e afericdo da veracidade de
reclamagbes e denuncias e prestar informagdes em processos submetidos ao seu
exame; o exercicio da fiscalizagao preventiva dos direitos do consumidor bem como da
publicidade de produtos e servigos, com vistas a coibicdo da propaganda enganosa ou
abusiva; auxiliar a fiscalizagdo de pregos, abastecimento, quantidade e seguranca de
bens e servigos (artigo 55, § 1° da Lei n° 8.078/90); outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO V
SETOR DE ASSESSORIA TECNICA

Art. 45. Ao Setor de Assessoria Técnica, que sera efetuada por representante
graduado da Procuradoria Geral do Municipal, compete assessorar tecnicamente o
Superintendente Executivo em todas as agdes de sua competéncia; elaborar planos,
programas e projetos objetivando a educagéo, protegdo e defesa do consumidor;
elaborar pareceres, analises, relatérios e outras atividades correlatas, tendo como
objetivo final a defesa do consumidor; competindo-lhe ainda:

|. Assessorar tecnicamente, quando solicitado, a realizagdo de acordo entre as
partes envolvidas nas reclamagées de consumo individuais ou coletivas;
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Il. Proferir pareceres em processos decorrentes de acdo fiscalizadora e
reclamacéo formalizada por consumidor, sugerindo ao Superintendente Executivo a
procedéncia ou improcedéncia da reclamagéo, bem como as penas aplicaveis, quando
for o caso, na forma da lei e dos regulamentos;

lll. Apoiar o Superintendente executivo na elaboracdo de decisdes
administrativas;

IV. Desenvolver outras atividades compativeis com as suas atribui¢cées ou que
Ihes forem designadas pelo Superintendente Executivo.

SUBSECAO VI
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 46. Ao setor de Apoio Administrativo compete a execugéo das atividades
relativas a administragéo financeira, patrimonial e de recursos humanos do PROCON
Santa Teresa, o planejamento, a elaboragdo e o monitoramento da execugdo do
orgamento e de convénios, e também o seguinte:

I. Organizacédo, normatizagdo e controle da execugado das atividades relativas
a administragéo financeira, contabil, orcamentaria, patrimonial, de recursos humanos e
de apoio operacional do Orgéo;

Il. Elaboracéo da programacdo administrativa, orcamentaria e financeira do
PROCON Santa Teresa;

lll. Organizagdo e manutengdo atualizada dos balancetes de toda a
movimentagéo financeira, observada a legislagéo propria;

IV. Manutengdo do cadastro dos bens mdveis, imdveis e semoventes do
PROCON Santa Teresa, bem como a adogdo de medidas cabiveis a aquisicdo e
fornecimento de material permanente e de consumo necessario aos servicos,
executando o controle quantitativo e de custos;

V. Acompanhamento, junto aos 6rgdos da administragdo Municipal, da
tramitagéo de atos ou documentos de interesse do PROCON Santa Teresa sujeitos a
registros ou publicagéao;

VI. Execugédo de outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo
Superintendente Executivo.

Art. 47. As Decisbes Administrativas de grau recursal serdo proferidas pelo
Procurador Geral do Municipio, conforme orientacdo do Decreto Federal n.°
2.181/1949.

Art. 48. A Ouvidoria do PROCON Santa Teresa, sera realizada pela
|Superintendéncia de Ouvidoria Municipal, através de seu sistema préprio,
competindo-lhe estabelecer um canal democratico de comunicagéo entre a sociedade
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e o PROCON Santa Teresa; receber, encaminhar e responder as reclamagoes,
denuncias, sugestdes e duvidas dirigidas ao Orgéo e outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL E POLITICA

Art. 49. A Secretaria Municipal de Articulagéo Institucional e Politica € um
6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de agdo a promogao e a articulagédo politica e de gestdo do Governo Municipal com
outras esferas de Governo, outros poderes ou instituigdes e entidades representativas
da sociedade civil.

Art. 50. Compete ao Secretario Municipal de Articulagédo Institucional, as
seguintes atividades:

|. assessoramento ao Prefeito na coordenagdo e avaliagdo da atuacgdo e
desempenho das entidades e érgéos da Administracdo Municipal;

Il. Organizagcdo e o controle dos servicos de cerimonial, de recepgédo as
autoridades e de atendimento ao publico;

Ill. apoio logistico, administrativo e de seguranca pessoal ao Prefeito;

IV. formulagéo, coordenagdo e promogédo da politica de relagdes publicas,
publicidade institucional e de comunicagdo interna e externa do Poder Executivo
Municipal;

V. promogédo e divulgacdo de fatos e temas de interesse publico, sobre o
Municipio e 0s servigcos municipais;

V1. apoio aos 6rgaos municipais na divulgagao de suas iniciativas, campanhas
educativas e de esclarecimentos, e em seu relacionamento institucional com a
comunidade local;

VIl. promocdo e condugdo das atividades relacionadas ao recebimento e
apuragao de denuncias e queixas relativas a a¢des ou omissdes praticadas por
servidores da Administracao Municipal;

VIIl. realizagdo de corre¢des preliminares nos 6rgdos municipais, mediante
solicitagéo do Prefeito e dos Secretarios Municipais;

IX. formulagédo de recomendagdes, propostas e sugestdes em colaboragado
com os demais setores da Administragao Municipal,

X. coordenacdo da formulagdo, o apoio técnico ao gerenciamento e o
monitoramento dos projetos estratégicos do Governo Municipal;

XI. Executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL
SEGAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 51. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos & um
6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito
de agéo, o planejamento, a coordenacgdo, a execugao e o controle das atividades
referentes a recursos humanos, expediente, protocolo, arquivo, compras,
patriménio, almoxarifado, zeladoria, seguranga patrimonial e informatica.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
executara suas atividades através das seguintes areas:

|. Subsecretaria de Recursos Humanos;
Il. Geréncia de Recursos Humanos;

[ll. Assessoria de Beneficios;

IV. Assessoria de Recursos Humanos;

V. Assessoria de Recrutamento e Selegao;
VI. Coordenacéo de Folha de Pagamento;
VII. Geréncia Administrativa;

VIII - Assessoria Administrativa

IX. Setor de Conservacgéo e Limpeza;

X. Setor de Expediente e Arquivo;

Xl. Setor de Protocolo;

XIl. Superintendéncia de Apoio Estratégico;
XllI. Geréncia de Contratos e Convénios;
XIV. Assessoria de contratos;

XV. Coordenag¢ao Administrativa;

XVI. Geréncia de Licitacdes e Contratos;
XVIIl. Setor de Cadastro;

XVIII. Geréncia de Compras;

XIX. Assessoria de Almoxarifado;

XX. Coordenagao de Almoxarifado;

XXI. Assessoria de Patriménio;

XXIl. Setor de patriménio;

XXIIl. Geréncia de Tecnologia da Informagao;
XXIV. Assessoria Administrativa,;

XXV. Setor Administrativo.
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SUBSEGAO |
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53. Compete a Subsecretaria de Recursos Humanos as seguintes
atividades:

I. Desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos, através de pesquisas
e analise de mercado, recrutamento, selegado e treinamento;

Il. Promover e executar a politica de manutengao de recursos humanos, pela
administragdo de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do
trabalho;

lll. Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

IV. Desenvolver e controlar os recursos humanos, visando a analise
guantitativa e qualitativa desses recursos;

V. Cumprir os atos de admissdo posse, lotagcdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

VI. Aplicar o Plano de Carreira bem como a execugédo de outras tarefas que
visem a atualizacéo e controle do mesmo;

VII. Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

VIIl. Desenvolver, acompanhar e controlar processos de recrutamento e
selecdo, admisséo, demissdo, concessao de beneficios e folha de pagamento;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 54. Compete a Geréncia de Recursos Humanos as seguintes atividades:

I. Acompanhar processos de recrutamento e selecdo dos servidores
municipais selecao (concursos, processos seletivos e afins);

Il. Supervisionar o levantamento do quantitativo de vagas de cargos e
empregos publicos;

[ll. Supervisionar o atendimento do Setor de Recursos Humanos aos
servidores da Prefeitura,

IV. Acompanhar processos de admissao dos servidores publicos;

V. Supervisionar processos de concessao de beneficios como licengas, férias
e demais Direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
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V1. Supervisionar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema
de Informagéo da forga do trabalho do Municipio;

VII. Supervisionar o cadastro de funcionarios, visando gerar a folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

VIIl. Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

IX. Supervisionar o controle do ponto eletrénico, caso houver:

X. Supervisionar a folha de pagamento;

XlI. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salérios;

XIl. Supervisionar os envios das informagées de folha de pagamento para a
Caixa Econdmica Federal, Receita Federal Previdéncia Social, Ministério do Trabalho.
Portal da Transparéncia e Tribunal de Contas;

XlIl. Supervisionar o envio das informagées para empresas de plano de saude,
consignagdes, sindicatos e afins;

XIV. Supervisionar a atualizagdo mensal para pagamento de ticket
alimentagao;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO I
ASSESSORIA DE BENEFICIOS
Art. 55. Compete a Assessoria de Beneficios as seguintes atividades:

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

Il. Elaborar as folhas de pagamento;

[ll. Elaborar planilha para o Instituto Nacional de Seguro Social - INSS;

IV. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

V. Elaborar e enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social - GFIP, Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, Declaragao
de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, Cadastro Geral de empregados e
Desempregados - CAGED,;

VI. Controlar e encaminhar pagamentos de plano de salde, consignagdes e
contribuicdes sindicais;

VII. Executar a atualizagdo mensal para pagamento de ticket alimentacgao;

VIII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO Il
ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 56. Compete a Assessoria de Recursos Humanos as seguintes atividades:

I. Analisar processos de ascensao, promog¢ao e enquadramento;

Il. Preparar correspondéncias do setor de recursos humanos;

[ll. Supervisionar a organizagdo e conservagdo do arquivo, analisando o
conteuido dos documentos e papeis, implementado o sistema de arquivamento;

IV. Supervisionar e controlar a execugdo das normas estipuladas pela
Instrucdes Normativas do Setor de Recursos Humanos;

V. Acompanhar e analisar processos de solicitagdo de documentacéo para a
requisicdo de aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia e pensdes por Regime
Préprio de Previdéncia;

VI. Divulgar dados no Portal da Transparéncia;

VII. Enviar informacgdes de admissbes e demissdes ao Tribunal de Contas;

VIII. Acompanhar e controlar as avaliagdes anuais dos servidores;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 57. Compete a Assessoria de Recrutamento e Sele¢do as seguintes
atividades:

I. Acompanhar processos de admissao de servidores publicos;

II. Executar os levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

Ill. Verificar quantitativo de vagas de cargos e empregos publicos;

IV. Elaborar e acompanhar processos de recrutamento e selecao (concursos,
processos seletivos e afins);

V. Preparar a documentagdo necessaria para admissdo, demissdo e
concessao de férias;

V1. Elaborar contratos administrativos de admisséo, alteracéo e demisséo dos
servidores, bem com atos de nhomeacao em cargos;

VII. Enviar informacgdes de admissdes e demissdes ao Tribunal de Contas;

VIII. Divulgar dados no Portal da Transparéncia;

IX. Elaborar atos de admissao posse, lotagao, distribuicdo dos servidores;

X. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGCAO V
COORDENAGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 58. Compete a Coordenacdo de Folha de Pagamento as seguintes
atividades:

I. Alimentar e atualizar o sistema de folha de pagamento para o fornecer as
informacdes;

II. Publicar as informacdes da folha de pagamento no Portal da Transparéncia;

Ill. Fazer o cadastro de funcionarios, visando gerar a folha de pagamento e a
concessao de beneficios;

IV. Executar o controle do ponto eletrénico;

V. Executar e conferir a folha de pagamento;

VI. Auxiliar nos levantamentos diversos de quantitativo pessoal e salarios;

VII. Auxiliar nos envios das informagdes de folha de pagamento para a caixa
econdmica federal, receita federal previdéncia social, ministério do trabalho e tribunal
de contas;

VIII. Auxiliar nos envios das informagdes para empresas de plano de saude,
consignagdes, sindicatos e afins;

IX. Executar a atualizagdo mensal para pagamento de ticket alimentagéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI
GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 59. Compete a Geréncia Administrativa as seguintes atividades:

I. Coordenar as atividades administrativas;

Il. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

lll. Gerenciar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

IV. Supervisionar a organizacdo e conservacdo do arquivo, analisando o
contelido dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

V. Executar os servicos de correspondéncias e atos para publicagdo no Diario
Oficial ao Espirito Santo e no Diario Oficial da Uni&o;

VI. Elaborar e digitar oficios e outros documentos da Secretaria de
Administragao;

VII. Emitir Declaragbées, Certiddes, Autorizacdes e Atestados inerentes a
processos € atos administrativos;

VIIl. Executar os servigos de copia e reprodugdo de documentos da Prefeitura;

IX. Registrar a tramitagdo e encaminhamento de processos;
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X. Atender ao publico externo e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacdes quanto a localizagdo de processos;

XlI. Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as
Secretarias e Setores destinatarios;

XlIl. Receber jornais, revistas e correspondéncias do interesse do Municipio,
encaminhando-os aos 6rgdos interessados;

Xlll. Atender, quando solicitado oficialmente, pedido de desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XIV. Promover a conservagdo e manutencdo dos equipamentos de
escritérios, providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VII
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 60. Compete a Assessoria Administrativa as seguintes atribui¢cdes:

I. Preparar correspondéncias Geréncia Administrativa;

II. Dirigir as atividades administrativas do Setor;

[ll. Auxiliar no levantamento dos equipamentos necessarios ao bom
andamento dos Setores da Prefeitura;

IV. Elaborar Termos de Referéncias para aquisicao de bens e servigos, dando
apoio ao setor de compras na busca de orgamentos;

V. Auxiliar as Secretarias nas publicagdes em geral no Portal de Transparéncia
e demais veiculos oficiais;

VI. Supervisionar a organizagdo e conservagao do arquivo, analisando o
contetido dos documentos e papeéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservagao e manuteng¢ao dos equipamentos;

VIII. Auxiliar nos atendimentos demandas dos servidores, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

IX. Auxiliar na administragdo de identidade e permissdes de acesso a toda a
rede;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI
SETOR DE CONSERVAGAO E LIMPEZA

Art. 61. Compete ao Setor de Conservacdo e Limpeza as seguintes
atividades:
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|. Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de
funcionamento, durante e ap6s o expediente, de aparelhos elétricos e lampadas dos
prédios da Prefeitura;

Il. Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Prefeitura, bem como servicos de entrega, recebimento e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas;

[ll. Executar os servigcos de copa e cozinha;

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

V. Auxiliar na remocgao de moéveis e equipamentos;

VI. Separar os materiais reciclaveis para descarte;

VII. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VIIl. Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranca e/ou segurancga do trabalho;

IX. Zelar pela guarda, conservagédo, manutengéo 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;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IX
SETOR DE EXPEDIENTE E ARQUIVO
Art. 62. Compete ao Setor de Expediente e Arquivo as seguintes atividades:

|. Assegurar o registro e o encaminhamento das correspondéncias;

Il. Manter atualizado o arquivo relativo ao expediente;

lIl. Organizar e assegurar a manutencgao do arquivo inativo da administracao;

IV. Assegurar em geral todas as demais tarefas administrativas referentes ao
expediente e ao arquivo;

V. Coordenar as atividades de distribuicdo e controle informatizados de
processos;

VI. Expedir oficios, correspondéncias e publicagbes diversas;

VII. Arquivar processos, documentos e outros papéis;

VIII. Supervisionar e assegurar a execugao do servico de reprografia e
impressao;

IX. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO X
SETOR DE PROTOCOLO
Art. 63. Compete ao Setor de Protocolo as seguintes atividades:

I. Receber e registrar documentos destinados as Secretarias Municipais;

Il. Preparar e encaminhar os processos as diversas Secretarias Municipais;

lll. Receber as correspondéncias oriundas dos Correios, encaminhando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
SUPERINTENDENCIA DE APOIO ESTRATEGICO

Art. 64. Compete a Superintendéncia de Apoio Estratégico as seguintes
atividades:

I. Planejar em conjunto com as Geréncias de Compras, Licitagdes, Contratos e
Assessorias de Almoxarifado e Patriménio as a¢des a serem desempenhadas para
aquisicdo de materiais, suprimentos e servigos que atendam as demandas comuns de
todas as secretarias municipais;

Il.  Supervisionar as atividades desenvolvidas por todas as geréncias,
assessorias e setores sob sua responsabilidade;

lll. Elaborar em conjunto com as Geréncias e Assessorias, minutas de leis,
decretos, portarias, editais, contratos, instrugdes normativas, oficios, dentre outros, de
materias relacionadas as atividades de compras, licitagdes e contratos e submeté-las a
apreciagao do Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

IV. Propor agdes que visem a economicidade e efetividade nos processos de
aquisicdes e contratagdes sob sua responsabilidade;

V. Definir cronograma e prioridades na tramitacdo dos processos de compras
e contratagoes junto as Geréncias e Assessorias sob sua responsabilidade;

VI. Monitorar os estoques de bens em almoxarifado para evitar compras
desnecessarias, desperdicio de materiais e consumo exagerado de bens, propondo
alternativas sempre que necessario, para otimizagao dos processos de compras;

VII. Supervisionar a fiscalizagdo dos contratos da administragdo publica e
propor solugdes para as deficiéncias encontradas nas execugdes contratuais, sempre
que necessario;

VIIl. Acompanhar a realizagéo de leildes para alienagao de bens inserviveis.
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IX. Supervisionar a realizagdo dos inventarios de bens em almoxarifado, bens
moveis, imoveis e intangiveis necessarios as prestagdes de contas mensais e anual
junto ao Tribunal de Contas do Espirito Santo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 65. Compete a Geréncia de Contratos e Convénios as seguintes
atividades:

|. Elaborar Termos de Parceria, Fomento, Colaboragao, Cooperagao Técnica e
seus aditivos;

Il. Publicar os resumos de todos os Contratos, Convénios, Termos de Parceria
e Cooperagéo e seus aditivos em Imprensa Oficial e Portal da Transparéncia;

lll. Gerenciar o envio das minutas dos Contratos e Convénios para apreciagéo
juridica,;

IV. Elaborar Contratos de Prestacdo de Servicos, Comodato, Fornecimento,
Locagéo e Administrativo;

V. Elaborar Termo de Adesé&o ao Servi¢o Voluntario;

VI. Elaborar Convénio de Repasse Financeiro;

VII. Elaborar Termos de Aditamento e Apostilamento;

VIIl. Elaborar Rescisao Contratual,

IX. Elaborar Termo de informag6es ao sistema CidadES Contratagéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XIii
ASSESSORIA DE CONTRATOS
Art. 66. Compete a Assessoria de Contratos as seguintes atividades:

|. Assessorar na elaboragdo de minutas dos contratos e convénios para
apreciagao juridica;

[I. Controlar a entrada e saida de processos no Setor, via sistema eletrénico;

lll. Executar servigo administrativo em geral: digitagéo, atendimento ao publico,
telefonia e envio de correspondéncias do Setor;

IV. Controlar e monitorar as vigéncias dos Contratos, Aditivos, Apostilamentos
e Convénios, dando ciéncia aos gestores e fiscais, sobre o término dos prazos com
antecedéncia minima de 180 dias, para que sejam adotadas as providéncias quanto
aos aditamentos ou novas contratagoes;
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V. Auxiliar no envio das informagdes ao sistema CidadES Contratacéo;
VI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XIV
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA
Art. 67. Compete a Coordenacgdo Administrativa as seguintes atividades:

|. Executar os servigos de copia e reproducdo de documentos da Prefeitura:

Il. Registrar a tramitagdo e encaminhamento de processos;

lll. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagées
quanto a localizagao de processos;

IV. Coordenar o andamento informatizado de processos e encaminha-los as
Secretarias e Setores destinatarios;

V. Receber jornais, revistas e correspondéncias do interesse do Municipio,
encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

V1. Organizar e conservar o arquivo, analisando o contetido dos documentos e
papeis, implementado o sistema de arquivamento;

VII. Atender, quando solicitado oficialmente, pedido de desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

VIIl. Promover a conservagdo e manutencdo dos equipamentos de escritorios,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XV
GERENCIA DE LICITAGOES E CADASTRO

Art. 68. Compete a Geréncia de Licitagdo e Cadastro as seguintes atribuicoes:

|. Gerenciar a equipe de pregoeiros e comissédo de licitacdo, zelando pela
eficiéncia da mesma;

[I. Analisar os processos de compras revisando estudos técnicos de
viabilidade, termos de referéncias e projetos basicos, bem como as estimativas de
valores para as licitagdes;

lll. Supervisionar a elaboracdo de Minutas de Editais de licitagbes
submetendo-as as analises da Procuradoria Juridica Municipal,

IV. Coordenar as atividades de cadastro de fornecedores no ambito do
Municipio de Santa Teresa;

V. Revisar os processos licitatorios, de dispensa e inexigibilidade antes das
publicacdes de Editais de abertura e de resultados;
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VI. Sistematizar informagdes das licitagdes, dispensas e inexigibilidades junto
ao Portal de Transparéncia do Municipio e outros exigidos pela legislagéo;

VII. Realizar os procedimentos necessarios para prestar contas dos processos
licitatérios, dispensas e inexigibilidades junto aos 6rgidos de Controle Interno e
Externo, bem como no Sistema CidadES Contratagdes ou outro que vier a substitui-lo;

VIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XVI
SETOR DE CADASTRO
Art. 69. Compete ao Setor de Cadastro as seguintes atribuicdes:

I. Receber e conferir documentagdo dos fornecedores que tenham
interesse em se cadastrar para participar de licitagbes no ambito do municipio de
Santa Teresa;

Il. Encaminhar a documentacéo para a Geréncia de Licitagdo com o cadastro
do fornecedor ja realizado;

[ll. Anotar em registro préprio no Setor, as empresas declaradas inidéneas
para licitagdes no ambito do Municipio de Santa Teresa;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XVII
GERENCIA DE COMPRAS
Art. 70. Compete a Geréncia de Compras as seguintes atribui¢des:

|. Efetuar o planejamento integrado de compras de todos os 6rgdos da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa;

Il. Conferir os Termos de Referéncias e Projetos Bdsicos para verificar sua
adequacao a legislacdo vigente;

lll. Supervisionar as atividades inerentes ao Setor e interagir com os demais
orgaos da administragdo quanto a correta instrugcdo dos processos de compras e
contratacgdes;

IV. Propor solugbes e alternativas que visem a otimizacdo de recursos
financeiros e maior agilidade nos processos de compras;

V. Conferir quadros comparativos de precos elaborados nos setores, visando a
correta utilizagcao dos meios disponiveis para obtencdo de pregos praticados no
mercado;

VI. Controlar as Atas de Registros de Precgos vigentes no ambito do Municipio;

VII. Emitir autorizacdo de empenho;
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VIII. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO XVIii
ASSESSORIA DE ALMOXARIFADO
Art. 71. Compete a Assessoria de Aimoxarifado as seguintes atribuigdes:

|. Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgaos da Prefeitura;

[I. Determinar e controlar a reposi¢do de estoques de materiais;

lll. Requerer compras de materiais, utilizando formularios préprios;

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

V. Elaborar mensalmente inventarios e mapa de consumo e material,
encaminhando-o ao Secretario de cada pasta;

VI. Organizar e atualizar o catalogo de materiais;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XIX
COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO
Art. 72. Compete a Coordenagédo de Almoxarifado as seguintes atribui¢des:

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

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

[Il. Fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IV. Organizar e controlar a movimentacao de estoque, entrada e saida de
materiais;

V. Requerer compras de materiais, utilizando formularios préprios;

VI. Participar do inventario de material em estoque no Almoxarifado, pelo
menos uma vez ao ano;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XX
ASSESSORIA DE PATRIMONIO

Art. 73. Compete a Assessoria de Patriménio as seguintes atribui¢cdes:
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|. Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgaos afins;

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

lll. Organizar e atualizar o Cadastro de Bens Moéveis e Iméveis do Municipio;

IV. Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaguetas;

V. Propor medidas para a conservagao dos bens patrimoniais do Municipio;

VI. Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII. Executar a distribuicdo periédica da relagédo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo seu uso e guarda;

VIIl. Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagbes especificas e
vigentes;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXI
SETOR DE PATRIMONIO
Art. 74. Compete ao Setor de Patriménio as seguintes atribuigdes:

I. Realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos érgéaos afins;

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

[ll. Organizar e atualizar o Cadastro de Bens Méveis e Imoveis do Municipio;

IV. Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaquetas;

V. Propor medidas para a conservagao dos bens patrimoniais do Municipio;

VI. Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII. Executar a distribuicdo periédica da relagdo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo seu uso € guarda;

VIIl. Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagdes especificas e
vigentes;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXl
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 75. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagdo as seguintes
atribuicoes:
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|. Planejar, organizar, gerenciar os servicos da area de tecnologia de
informacao;

Il. Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizag&o dos servigos e
utilizagcao dos recursos sob sua responsabilidade;

lll. Elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia de
informacgéo zelando pelo seu cumprimento;

IV. Coordenar a implementagéo de solugdes de tecnologia de informacéo;

V. Interagir com as areas clientes, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas; v

VI. Zelar pela seguranga da informacdo elaborando, implantando e
gerenciando aplicagéo de normas e politicas de prote¢do aos ativos e sistemas;

VIl. Desenvolver analise de risco e mapeamento de vulnerabilidade;

VIII. Programar ferramentas de administragéo de seguranga de informacéo;

IX. Definir e implementar procedimentos de teste de intrusao, administracéo de
identidade e permissdes de acesso a toda a rede;

X. Atuar com os usuarios finais para resolugdo de problemas que coloquem
em risco a seguranga das informacgdes;

Xl. Gerenciar a equipe de suporte aos usuarios da rede de comunicagio de
dados da municipalidade;

XIl. Responder pela manutencao da infraestrutura de redes de dados;

XIIl. Atuar na detecgdo e solugdo de problemas, elaboragdo de documentos
gerenciais, definicdo de politicas de redes, seguranga, backup e e-mail;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XXl
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 76. Compete a Assessoria Administrativa as seguintes atribuigées:

I. Preparar correspondéncias do Setor de Tecnologia da Informacao;

[I. Dirigir as atividades administrativas do Setor;

[ll. Auxiliar no levantamento dos equipamentos necessarios ao bom
andamento dos Setores da Prefeitura;

IV. Elaborar Termos de Referéncias para aquisi¢cdo de bens e servigos, dando
apoio ao setor de compras na busca de orgamentos dos equipamentos de TI;

V. Auxiliar as Secretarias nas publica¢gdes em geral no Portal de Transparéncia
e demais veiculos oficiais;

VI. Supervisionar a organizagdo e conservagdo do arquivo, analisando o
conteudo dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservagao e manutencdo dos equipamentos;
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VIII. Auxiliar nos atendimentos demandas dos servidores, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

IX. Auxiliar na administragdo de identidade e permissées de acesso a toda a
rede;

X. Executar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO XXIV
SETOR ADMINISTRATIVO
Art. 77. Compete ao Setor Administrativo as seguintes atribui¢ées:

|. Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;

ll. Atender ao publico e érgéos internos, prestando informagdes e orientagées
sobre situagdo e andamento dos processos;

Ill. Executar as tarefas inerentes a expedicdo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos previstos em regulamentos;

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

V. Executar outras atividades correlatas.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 78. A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6rgao que tem por finalidade:

|. Executar a politica fiscal do Municipio;

Il. Acompanhar e controlar a execug¢édo orgamentaria;

[ll. Elaborar, em colaboragdo com os demais 6rgéos, a proposta orcamentaria
anual e do orgamento plurianual de investimento, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV. Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizacao
tributaria;

V. Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;

VI. Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo;

VIl. Fiscalizar e fazer a tomada de conta dos 6rgdos de administracédo
centralizada encarregados da movimentag¢ao de dinheiro e outros valores;

VIII. Assessorar assuntos fazendarios do Municipio em geral.
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Art. 79. A Secretaria Municipal da Fazenda possui a seguinte estrutura

administrativa:

I. Subsecretaria de contabilidade;

II. Tesouraria;

Ill. Assessoria de contabilidade e gestao fiscal;

IV. Coordenacgéo de contabilidade;

V. Setor de contabilidade;

VI. Geréncia de Gestao Financeira;

VIl. Coordenacao Financeira;

VIIl. Setor de Receita e pagamentos;

IX. Setor de Pagamento e conciliagdo Bancaria;

X. Geréncia de Tributacao, Fiscalizagdo e Cadastro;

XI. Assessoria de Tributacéo;

XIl. Coordenacao de Tributagéo, Fiscalizagdo e Cadastro;

XIll. Setor de Cadastro Urbano;

XIV. Setor de Tributagéo;

XV. Geréncia do Nucleo De Atendimento Ao Contribuinte — NAC;
XVI. Assessoria do Nucleo de atendimento ao contribuinte;
XVII. Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo;
XVIII. Coordenacdo do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

AUXILIARES PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 80. Compete ao Auxiliar Publico Municipal distribuido nas
secretaria municipais as seguintes atribuigdes:

diversas

I. Atender ao publico em geral e demais servidores que buscam o setor de

atuacao;

Il. Preparar correspondéncias dos setores onde atuam;
[I. Auxiliar nas atividades administrativas do Setor;

lll. Organizar e conservar o arquivo, analisando o conteudo dos documentos e

papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VII. Promover a conservagao e manuteng¢édo dos equipamentos;
VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO |
SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 81. Compete ao Secretario Municipal da Fazenda:

|. Orientar e planejar a politica fiscal e tributaria da Prefeitura, incluindo a

relativa a Divida Ativa, os cadastros fiscais e a Planta Genérica de Valores;

Assinado
digitalmente por

KLEBER MEDICI DA KLEBER MEDICI DA
COSTA:75686015791 COSTA:75686015791

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29.650-00

Data: 2023.03.01
09:35:48 -0300

TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ: 27.167.444/0001-72 - www.santateresa.es.gov.br



il PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Il. Supervisionar a contabilidade municipal, incluindo a patrimonializagdo dos
ativos municipais;

lll. Dirigir os trabalhos das analises, planejamentos, adequagdes e execugdes
orgamentarias e a movimentacao financeira;

IV. Dirigir atividades de inscri¢cdo, o controle e a cobranga amigavel da divida
ativa do Municipio;

V. Dirigir atividades de inscrigdo, o controle e a cobranga amigavel da divida
ativa do Municipio;

VI. Controlar o fluxo orgamentario, financeiro e contabil da Administracio
Municipal e dos Fundos vinculados:

VIl. Manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de alienacao,
cessao ou recebimento de bens, direitos e obriga¢des, que envolvam execucgdo
orcamentaria ou extra orgamentaria, bem como definir a classificacdo contabil da
despesa,;

VIIl. Acompanhar, na Secretaria do Tesouro Nacional e na Secretaria de
Estado da Fazenda, o repasse dos recursos financeiros necessarios a execucgao das
metas anuais do Municipio, e as alteracdes das regulamentagdes legais;

IX. Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

X. Solicitar a prestagéo de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;

Xl. Propor a realizagao de auditoria econémica e financeira;

XIl. Participar da elaboracdo de atos ligados as normas de execugdo
or¢gamentaria, financeira e contabil,

XIll. Analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos  decorrentes
das operacgoes realizadas;

XIV. Desenvolver outras atividades compativeis com a fungéo e a Secretaria.

SUBSECAO li
SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE

Art. 82. Compete a Subsecretaria de Contabilidade a execugio das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinagdes;

Il. Substituir o Secretario nas suas auséncias, nos seus impedimentos € nos
seus afastamentos legais ou regulamentares, cabendo-lhe, nestas ocasides, o
desempenho de todas as atribuigdes do titular,

lll. Coordenar a elaboracdo e apresentagdo das audiéncias publicas
orcamentarias, de prestacdes de contas, de acompanhamento e cumprimento de
metas e outras aplicaveis;
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IV. Realizar a conferéncia dos valores apurados referentes aos limites
constitucionais obrigatérios de aplicagdo minima na Educagao e Saude, para efetuar
os depositos decendiais nas contas especificas;

V. Efetuar conferéncia das planilhas de despesas com ensino e envio para
publicacdo no Diario Oficial e prestagdo das informacgdes via direta ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo através do Sistema CIDADES ou outro que vier a
substitui-lo;

VI. Realizar a conferéncia e o preenchimento online dos relatérios do SISTN
(Sistema de Coleta de Dados Contabeis) da administragdo direta e indireta para
operacionalizagédo de convénios firmados entre a Caixa Econémica Federal e
Secretaria do Tesouro Nacional;

VII. Efetuar a elaboragéo, o preenchimento e o envio das planilhas do SIOPE
(Sistema de informagé&o sobre Orgamentos Publicos em Educagao):

VIll. Efetuar a elaboragéo, o preenchimento e o envio das planilhas do SIOPS
(Sistema de informag&o sobre Orgamentos Publicos em saude);

IX. Assessorar na elaboragédo dos relatérios de prestacéo de contas bimestrais
e semestrais da LRF e publicar e transmitir via web aos érgdos de controle (TCE-ES,
FNDE, SUAS, SUS, SICONF, e outros);

X. Efetuar abertura de contas bancarias no contabil e no financeiro da
administragéo direta e indireta com suas fontes de recurso e cédigos de aplicagéo:;

Xl.  Elaborar despachos, estudos, avaliagdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informacées e decisdes relativas a
programacao da sua area na Secretaria;

XIl. Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando ao Prefeito que avaliara o atendimento das metas da politica de
governo;

XIll. Assessorar e cooperar com as atribui¢des do cargo do Contador;

XIV. Responder as indicagbes e requerimentos da Camara Municipal e em
conjunto com a &rea envolvida no tema dos mesmos remetendo ao secretario;

XV. Gerenciar, em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio, a
elaboragéo e implantagédo de instrugdes normativas pertinentes; dirigir os trabalhos dos
setores sob sua hierarquia;

XVI. Manter entrosamento com a Secretaria Municipal da Fazenda e a
Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos para verificagdo, com
antecedéncia, dos saldos das dotacbes orcamentarias, a fim de efetuar as
suplementa¢des necessarias;

XVII. Preparar anualmente, nos periodos determinadas por lei, juntamente
com o Secretario Municipal da Fazenda e Secretario Municipal de Planejamento e
Assuntos Estratégicos a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e da Lei Orcamentaria anual para o exercicio seguinte;

XVIII. Assessorar nas prestacées de contas mensal e anual ao TCEES,
procedendo com analise dos valores;
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XIX. Analisar os valores importados pela matriz de saldo contabil verificando a
conformidade dos valores apresentados;
XX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSECAO IlI
TESOURARIA

Art. 83. Compete a Tesouraria a execugao das seguintes atividades:

I. Auxiliar os ¢rgéos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinagdes;

Il. Realizar a abertura de conta bancaria;

Ill. Executar atividades de movimentagdo as contas bancarias da
Administracdo Municipal auxiliando na conciliagdo bancaria;

IV. Analisar processos de pagamentos de acordo com fonte de recursos e
conta bancaria para efetivagdo de pagamento;

V. Proceder em conjunto com o responsavel pelo langamento da receita,
recebimentos de arrecadacgbes diarias de estabelecimentos bancarios e convénios,
com base nos avisos bancarios e extraorgamentarias;

VI. Programar e emitir ordem de pagamentos pagamento de fornecedores e
servidores e receber quitacao;

VII. Calcular e depositar tempestivamente os recursos da educacéo e salde e
repasse/duodécimo;

VIII. Analisar a documentagdo nos processos de pagamento com as
respectivas notas fiscais, autorizagées de fornecimento, medigdes, certidées e outros
instrumentos cabiveis;

IX. Emitir relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos para
publicagéo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de informacéo pertinentes;

X. Executar pagamentos respeitando a ordem cronolégica de pagamentos;

Xl. Elaborar do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal da Fazenda;

XIl. Fornecer o suprimento de recursos a outros érgaos da administracdo
municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

XIll. Aplicar saldos das contas de convénios e de recursos proprios, apos o
crédito dos mesmos na conta poupanga/fundos;

XIV. Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento
e outros ao responsavel pelas prestagées de contas;

XV. Efetuar o levantamento diarioc de saldos bancarios de todas as contas
incluindo-se ndo somente as de livre movimentagdo, como também as de projetos e
convénios firmados;

XVI. Auxiliar no langamento de Receitas arrecadadas no municipio e de
transferéncias realizadas pelo Estado e Unido nos sistemas informatizados;
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XVII. Depositar ou transferir valores de estabelecimento de crédito, conforme
determinagéo do Secretario Municipal da Fazenda e controlar saldos:

XVIIl. Executar os servigos de publicacdo no Diario Oficial e site do municipio
dos atos de tesouraria;

XIX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE CONTABILIDADE E GESTAO FISCAL

Art. 84. Compete a Assessoria de Contabilidade e Gestdo Fiscal a execucio
das seguintes atividades:

l. Auxiliar os ¢érgéos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinagbes;

Il. Assessorar os repasses efetuados a Camara Municipal e unidades
desconcentradas ou decentralizadas;

lll. Elaborar e acompanhar balancetes mensais e didrios, registros contabeis
diversos, analise de resumos, quadros demonstrativos e outras apuragées contabeis e
as prestagbes de contas dos fundos e outros recursos transferidos:

IV. Contribuir nos trabalhos de conferéncia e fiscalizagdo das prestagées de
contas das entidades do terceiro setor e dar o devido andamento as mesmas;

V. Encaminhar os pareceres e apontamentos de irregularidades para os
setores cabiveis, inclusive para fins de liberagdo de novos repasses as entidades:

VI. Monitorar a conferéncia dos quadros demonstrativos das despesas feitas
com repasses recebidos fundo a fundo e repassados ao terceiro setor:

VII. Monitorar a elaboragdo dos demonstrativos de Apuracdo da Receita
Corrente Liquida, despesas com pessoal, Demonstrativos da Execugdo Orgamentaria
e Gestao Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicagdo no Orgéo Oficial do
Municipio e por meios eletronicos;

VIll. Acompanhar as informagées, relatérios e certiddes negativas exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Secretaria de Tesouro Nacional:

IX. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor:
controlar a execugéo orcamentaria, procedendo as alteragcbes quando necessarias e
previamente autorizadas pelo Prefeito e publicagao do ato;

X. Analisar, conferir e despachar em todos os processos de pagamento, bem
como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

XI. Assessorar os demais setores na classificagdo contabil das despesas de
acordo com o manual de contabilidade aplicada ao Setor Publico;
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Xll. Acompanhar e monitorar as despesas fixas e de carater continuado, tais
como, energia eletrica, agua e esgoto, telefonia e Internet, e aluguéis, bem como a
solicitagao de suas reservas e os servigos relativos as respectivas liquidagées;

XIll. Propiciar a emisséo de relatérios gerenciais visando o acompanhamento
da execugdo orgcamentaria, inclusive no tocante aos indices constitucionais;

XIV. Executar a consolidagdo mensal dos movimentos da Administracéo
descentralizada ou desconcentradas e da Camara Municipal;

XV. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigdes do setor.

SUBSEGCAO V
COORDENAGAO DE CONTABILIDADE

Art. 85. Compete a Coordenagédo de Contabilidade a execucédo das seguintes
atividades:

I. Auxiliar os ¢érgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinagdes;

Il. Auxiliar nos servicos relativos a emissdo de empenho e liquidagio das
despesas e verificagdo de sua conformidade legal, visando assegurar o controle
eficiente da execugéo orgcamentaria da despesa;

Ill. Auxiliar nos langamentos dos registros de licitagdes, contratos, convénios e
termos de parceiras importados pelo sistema contabil;

IV. Acompanhar a analise dos registros dos contratos/convénios que
determinam receitas ou acarretam despesas para os cofres do Municipio;

V. Auxiliar no andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e
Setores destinatarios;

VI. Atender ao publico e 6rgdos internos, prestando informagdes e orientagdes
sobre situagéo e andamento dos processos;

VII. Executar os servigos de correspondéncias e atos para publicagdo no
Diario Oficial ao Espirito Santo e no Diario Oficial da Uniao;

VIII. Emitir relatorios gerenciais e proceder com a conferéncias de acordo com
o fato gerador;

IX. Registrar e arquivar documentos;

X. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigcdes do setor.

SUBSECAO VI
SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 86. Compete ao Setor de Contabilidade a execugdo das seguintes
atividades:
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. Auxiliar os 6rgéos hierarquicamente superiores em suas funcées e cumprir
suas determinagées;

Il. Auxiliar nos servigos relativos a emissdo de empenho e liquidacdo das
despesas;

Ill. Conferir os langamentos dos registros de licitagdes, contratos, convénios e
termos de parceiras importados pelo sistema contabil;

IV. Auxiliar no andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e
Setores destinatarios;

V. Atender ao publico e érgéos internos, prestando informacgées e orientacdes
sobre situagdo e andamento dos processos; _

V1. Enviar e receber processos no sistema de protocolo municipal em tempo
real;

VII. Registrar e arquivar documentos diversos;

VIII. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSECAO VII
GERENCIA DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 87. Compete a Geréncia de Gestdo Financeira a execucéo das seguintes
atividades:

I Auxiliar os érgéos hierarquicamente superiores em suas fungdes e cumprir
suas determinagoes;

Il. Auxiliar na conciliagdo bancaria e acompanhar fluxo de caixa para
elaborar relatérios sobre os movimentos financeiros do municipio;

[ll. Cadastrar receita contabil;

IV. Auxiliar no langamento de receitas publicas;

V. Gerenciar e operacionalizar os sistemas de prestacdo de contas de
convénios municipais;

VI. Controlar as retiradas e depositos bancarios, conferindo, mensalmente, os
extratos de contas correntes;

VII. Gerenciar as atividades de registro e controle de recebimento da receita
mensal,

VIIl. Gerenciar as atividades de escrituragdo do movimento das contas
bancarias, bem como seus saldos;

IX. Dirigir atividades de conferéncia das contas de estabelecimentos de
credito, mediante o confronto dos extratos de contas correntes;

X. Gerenciar atividades de escrituragao do diario de caixa;

Xl. Analisar atividades de pagamentos de despesas orcamentarias e
extraorcamentarias;
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XIl. Dirigir atividades de elaboragdo e entrega de documentacédo solicitadas
pelos 6rgéos fiscalizadores relativos aos setores de Tesouraria e Contabilidade:

XIll. Gerenciar atividades de pagamento das despesas de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso e instrugdes
recebidas do Chefe do Poder Executivo;

XIV. Monitorar a atualizagdo dos relatérios que demonstrem os saldos
financeiros por fonte de recurso e codigo de aplicagdo, bem como a atualizagdo dos
langamentos das receitas arrecadadas, incluindo as obtidas por meio de convénios
com outros entes governamentais;

XV. Elaborar o fluxo de caixa por fonte de recurso e codigo de aplicagéo para
liberagéo de pagamentos;

XVI. Emitir os extratos bancarios de todas as contas do Municipio, para fins de
controle e acompanhamento diario, além da emissdo dos relatérios de receitas,
inclusive para fins de controle e transferéncia de valores decendiais;

XVIl. Apurar e acompanhar o repasse para a Camara Municipal e demais
administragées indiretas;

XVII. Gerenciar a gestdo e a operagdo das contas bancarias da
municipalidade,;

XIX. Monitorar e controlar a emissdo de relatérios de previsdo e agendamento
de pagamentos para publicagdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de
informacao pertinentes;

XX. Monitorar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos;

XXI. Realizar a compatibilizagdo dos arquivos digitais a serem enviados na
PCA ao TCEES e assinaturas dos documentos financeiros;

XXIl. Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as
Unidades Orgamentarias;

XXI. Analisar e controlar os custos por obra, servigco, projeto ou unidade
administrativa;

XXIV. Controlar as retiradas e depositos bancarios, conferindo, mensalmente,
os extratos de contas correntes;

XXV. Propor a edi¢éo de normas ou a alteragéo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

XXVI. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigdes do setor.

SUBSEGAO VIiI
COORDENACAO FINANCEIRA

Art. 88. Compete a Coordenacdo Financeira aexecugdo das seguintes
atividades:
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I. Coordenar as atividades de escrituragdo do movimento das contas
bancarias, bem como seus saldos;

Il. Coordenar as atividades de conferéncia das contas de estabelecimentos de
crédito, mediante o confronto dos extratos de contas correntes;

[ll. Coordenar as atividades de escrituragéo do diario de caixa;

IV. Auxiliar atividades de pagamentos de despesas orcamentarias e extra
orgcamentarias respeitando a ordem cronolégica de pagamentos;

V. Emitir relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos e publicar no
Portal da Transparéncia e outros sistemas de informacéo pertinentes;

VI. Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento e
outros ao responsavel pelas prestagdes de contas;

VII. Conferir a documentagdo anexa aos processos de pagamento com as
respectivas notas fiscais, autorizagdes de fornecimento, medicdes, certidées e outros
instrumentos cabiveis;

VI, Auxiliar no langamento de Receitas arrecadadas no municipio e de
transferéncias realizadas pelo Estado e Unido nos sistemas informatizados;

IX. Efetuar o demonstrativo mensal dos recursos recebidos e sua aplicacdo do
FUNDEB com cépias dos documentos para encaminhamento ao conselho do
FUNDEB;

X. Realizar o calculo das retengdes do FUNDEB e Pasep referente as receitas
de transferéncias (IPVA, IPI, ICMS, FPM, ITR, CIDE, CEX, FEP);

Xl. Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de caixa e
comparar os comprovantes relativos as operacgdes realizadas;

XIl. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do setor.

SUBSEGCAO IX
SETOR DE RECEITA
Art. 89. Compete ao Setor de receita a execugéo das seguintes atividades:

|. Estabelecer contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de sua
competéncia;

[I. Auxiliar nos trabalhos de arrecadacdo, guarda, pagamentos, controle de
numerarios e demais tarefas do tesouro municipal;

[ll. Elaborar juntamente com a Contabilidade a Prestacdo de Contas Anual a
ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

IV. Executar os servigos de publicagéo no Diario Oficial e site do municipio dos
atos de tesouraria;

V. Elaborar e digitar oficios e outros documentos e enviar a bancos;

VI. Auxiliar na aplicacdo saldos das contas de convénios e de recursos
préprios, apés o crédito dos mesmos na conta;
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VII. Auxiliar na elaboragdo do Boletim de Movimento Financeiro Diario,
encaminhando-o ao Secretario Municipal da Fazenda:

VIII. Auxiliar no controle dos saldos das contas em estabelecimentos de
créditos, movimentados pela Prefeitura;

IX. Realizar o arquivamento dos processos de despachos liquidados:

X. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos processos em tramite na Tesouraria:

XI. Transportar correspondéncias, documentos, objetos de valores, dentro e
fora da instituicdo, e efetuar servigos bancarios e de correios, apanhando e entregando
aos destinatarios; _

XIl. Auxiliar na emissdo de relatérios de previsdo e agendamento de
pagamentos para publicagdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de
informacgao pertinentes;

XIlIl. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuicées do setor.

SUBSEGAO X
SETOR DE PAGAMENTO E CONCILIACAO BANCARIA

Art. 90. Compete ao Setor de pagamento e conciliagdo bancaria a execucao
das seguintes atividades:

I. Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacdo do tesoureiro
de acordo com a disponibilidade de numerario;

[l. Guardar, conservar e, quando efetivamente autorizado, devolver os valores
de caucao, deposito ou fianga;

Ill. Efetuar a conciliagdo bancaria mensal, salvar em PDF em arquivo
especifico no servidor central, juntamente com os extratos das contas extraido das
agéncias bancarias e fluxo de caixa para elaborar relatérios sobre os movimentos
financeiros;

IV. Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;

V. Atender ao publico e 6rgéos internos, prestando informagdes e orientacdes
sobre situagao e andamento dos processos;

VI. Executar os servigos de publicagao no Diario Oficial e site do municipio dos
atos de tesouraria;

VIl. Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias efetuando no
minimo uma vez por més as conciliagdes bancarias, propondo as providéncias para
acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

VIIl. Emitir declaracbes, certidées, autorizagbes e atestados inerentes a
processos e atos de tesouraria;
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IX. Realizar o arquivamento dos processos pagos e encaminhar ordens de
pagamento guia de receita, guia de recolhimento e outros ao responsavel pelas
prestacdes de contas;

X. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos processos em tramite na Tesouraria;

Xl. Transportar correspondéncias, documentos, objetos de valores, dentro e
fora da instituicao, e efetuar servigos bancarios e de correios, apanhando e entregando
aos destinatarios;

XIl. Efetuar a conferéncia contébil de todas as contas extra orcamentarias;

XIIl. Emitir relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos para
publicagao no Portal da Transparéncia e outros sistemas de informacgao pertinentes;

XIV. Desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigées do setor.

SUBSECAO XI
GERENCIA DE TRIBUTAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO

Art. 91. Compete a Geréncia de Tributagdo, Fiscalizagdo e Cadastro o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Organizar, manter e adotar todas as providéncias necessarias & impetragao
de recurso junto a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ-ES no que concerne ao
indice de Participagdo dos Municipios — IPM, realizando o consequente
encaminhamento;

Il. Definir e estabelecer padrées de controles diversos relativos a arrecadacéo
publica municipal;

I1l. Acompanhar a evolugédo dos valores arrecadados de acordo com as Leis
Municipais vigentes;

IV. Gerenciar o recolhimento dos tributos municipais;

V. Gerenciar as agdes tributarias fiscalizadoras municipais;

VI. Analisar estudos e projetos visando a identificagao, localizagéo e captagao
de recursos financeiros para o Municipio;

VII. Promover a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes inadimplentes,
relativamente aos tributos e taxas municipais de qualquer natureza;

VIIl. Formular e executar as politicas tributaria, econémica e financeira do
Municipio;

IX. Encaminhar documentos & Procuradoria Geral, objetivando a cobranca
judicial de débitos para com o municipio;

X. Elaborar mensalmente o Demonstrativo da Arrecadacdo da Divida Ativa,
para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

Xl. Analisar solicitagdes e ou reclamagdes quanto aos langamentos de tributos
efetuados;
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XII. Administrar, planejar e controlar as atividades de fiscalizagao de tributos
municipais e aplicar as sangdes que se houverem necessarias:

XIIl. Administrar, e controlar das Receitas Publicas, observando o disposto
no Caédigo Tributario Municipal e outros diplomas legais afins;

XIV. Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

XV. Promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio, inscritos ou ndo em Divida Ativa;

XVI. Remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos
inscritos em Divida Ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatorios
periédicos ou fazendo o acompanhamento direto de cada caso, conforme as
circunstancias o exijam;

XVII. Controlar, analisar e avaliar as programacées fiscais comuns e especiais,
elaborando relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XVIII. Zelar pela correta e uniforme interpretagéo e aplicagéo dos instrumentos
de fiscalizagdo e de estimulo a produgédo fiscal, promovendo as adequagées e
atualizagdes necessarias;

XIX. Proceder a andlise dos trabalhos fiscais executados avocando toda
documentacao que se fizer necessaria;

XX. Coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais, avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da
Fazenda a acéo de 6rgéos especializados na repressédo a sonegacao fiscal;

XXI. Controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a
fiscalizag&o, a recuperagdo de receita, a execugdo de convénios, fixacdo de termos
dos acordos e de regimes especiais de fiscalizagdo no ambito dos tributos da
competéncia municipal;

XXIl. Propor alteragbes na legislagdo tributaria, em funcdo de necessidades
detectadas através do desenvolvimento das atividades de fiscalizago;

XXIII. Propiciar suporte técnico a outros érgdos da administragdo publica
municipal em matéria do planejamento fiscal;

XXIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XIi
ASSESSORIA DE TRIBUTAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO

Art. 92. Compete a Assessoria de Tributacdo, Fiscalizacdo e Cadastro a
execucgao das seguintes atividades:

|. Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;
Il. Manter intercambio com os demais 6rgdos que atuem no Municipio para a
obtengdo de informagdes do interesse fiscal, que possam suplementar os dados
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necessarios a instrugdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas
do Municipio;

lll. Manter intercdmbio com o6rgdos municipais, estaduais e federais,
objetivando a atualizag&o do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de
interesse fiscal e a suplementagdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da
Secretaria;

IV. Manter atualizada a legislagao tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificagbes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacgao;

V. Conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e
fiscais;

VI. Realizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados
indevidamente pelo Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

VII. Expedir certidoes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da
respectiva acgao fiscal;

VIII. Expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

IX. Controlar os langamentos de multas e imposigcéo de penalidades aplicadas
pelos diversos 6rgdos de fiscalizagdo da Prefeitura;

X. Atender os contribuintes dando informagao quanto & origem das multas e
imposicao de penalidades;

XI. Informar aos fiscais quanto a existéncia dos autos de infragio para serem
avaliados os pedidos de cancelamento dos mesmos;

XIll. Promover o cadastramento dos protocolos de construgdo, bem como
anotacdo de anotacédo do habite-se para fins de langamento de tributacdo do imposto
predial;

XIll. Promover a atualizagéo dos proprietarios dos iméveis junto ao cadastro
imobiliario, e atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessario;
organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes dos impostos imobiliarios,
de prestagéo de servigo e das taxas sujeitas ao langamento prévio;

XIV. Transcrever no cadastro fiscal todos os dados de interesse da tributagao
municipal, relativos a construgdo, acréscimo ou modificagbes de edificagbes,
demoli¢cdes, em processos aprovados pelo érgdo competente;

XV. Transcrever, no cadastro imobiliario, as transmissées de propriedades
com base nos cadernos fornecidos pelos cartérios de registro de imoéveis;

XVI. Efetuar o langcamento dos fributos municipais para emissdo dos
respectivos avisos, carnés ou documentos;

XVII. Elaborar o cadastramento de novos loteamentos aprovados para fins de
langamento de tributos;

XVIIl. Manter atualizados os mapas de existéncias de obras de infraestrutura,
para langamento das taxas respectivas;

XIX. Expedir o HABITE-SE em obras concluidas;

XX. Expedir Certidao Detalhada de Imével, desmembramento e Loteamento;
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XXI. Efetuar a transferéncia de iméveis;

XXII. Cadastrar o Boletim de Cadastro Imobiliario — BCI, no sistema tributario
para posterior cobranc¢a do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU;

XXIII. Efetuar conferéncia dos célculos dos tributos, para o correto langamento,
do Imposto Predial e Territorial Urbano e a Taxa de Servico;

XXIV. Executar outras tarefas afins.

SUBSECAO Xl
COORDENAGAO DE TRIBUTAGAO, FISCALIZAGCAO E CADASTRO

Art. 93. Compete a Coordenagdo de Tributagédo, Fiscalizagdo e Cadastro a
execucdo das seguintes atividades:

|. Executar a organizagdo e manutencdo do Cadastro de Estabelecimentos
Comerciais, Industriais, Prestadores de Servigos e Profissionais Liberais;

Il. Organizar e manter atualizado o Cadastro de Contribuintes do Municipio;

Ill. Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacées
fiscais;

IV. Elaborar os célculos devidos e o langamento, em fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuigdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem
liguidados os débitos correspondentes;

V. Emitir certiddes negativas de tributos municipais e outros documentos
relativos a assuntos do setor;

VI. Promover o langamento dos tributos municipais, nos prazos e segundo as
normas regulamentares e promover a sua arrecadagéo e outras rendas municipais;

VII. Executar a manutengéo e atualizagdo da planta cadastral do municipio, em
articulagéo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

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

IX. Emitir e supervisionar a entrega de carnés de cobranca de tributos,
obedecidos aos prazos estabelecidos no calendario fiscal;

X. Registrar obitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
SETOR DE CADASTRO URBANO

Art. 94. Compete ao Setor de Cadastro Urbano a execuc¢do das seguintes
atividades:
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|. Expedir o HABITE-SE em obras concluidas;

II. Informar sobre a numeracgéo de imoéveis;

[ll. Expedir Certiddao Detalhada de Imovel;

IV. Expedir Certiddo de Desmembramento e Loteamento;

V. Efetuar a transferéncia de imoveis;

VI. Expedir Certiddo de Demolicéo;

VII. Informar sobre a situagéo de imoveis;

VIII. Registrar ébitos e atualizar as plantas dos cemitérios municipais;

IX. Executar a manutencéo e atualizacédo da planta cadastral do municipio, em
articulagdo com a Secretaria de Obras e Infra Estrutura;

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

Xl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XV
SETOR TRIBUTARIO
Art. 95. Compete ao Setor Tributario a execugao das seguintes atividades:

|. Emitir tributos, taxas e emolumentos municipais, emitindo o competente
documento para cobranga através da rede bancaria;

Il. Executar a organizacdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigo, profissionais liberais
e Produtores Rurais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

[ll. Organizar e atualizar o cadastro de contribuintes do Municipio;

IV. Elaborar e atualizar o Cadastro Imobilidrio Municipal, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura;

V. Expedir Alvara de Licenga para realizagdo de obras de construgdo e
reconstrugéo, acréscimo, reforma, demolicdo, concerto e limpeza de iméveis
particulares;

V1. Executar a elaboragdo e manutengdo do Cadastro de Estabelecimentos
que operam com alimentagdo, bares e correlatos, em perfeita articulagdo com a
Vigilancia Sanitaria da Secretaria Municipal de Saude;

VIl. Fornecer aos contribuintes de todas e quaisquer informacdes relativas a
cadastro;

VIII. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

IX. Elaborar os calculos devidos e o langamento de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
débitos correspondentes;

Assinado
digitalmente por
KLEBER MEDICI DA  KLEBER MEDICI DA
COSTA:75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2023.03.01
09:37:28 -0300

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29.650-00
TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ: 27.167.444/0001-72 - www.santateresa.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

X. Elaborar, na forma da legislagdo em vigor, do calculo do valor venal dos
iméveis, com o langamento dos tributos devidos;

XI. Emitir e entregar de carnes de cobranca de tributos, obedecidos aos prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

XIl. Orientar na inscricdo e na renovagéo de inscricdo de contribuintes do
Imposto Sobre Servicos de qualquer natureza, promovendo a organizagdo e
atualizagéo dos respectivos cadastros fiscais;

XIlI. Fornecer a relagdo dos contribuintes em débito para com o Municipio;

XIV. Acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais:

XV. Receber os formularios de imoéveis rurais devidamente preenchidos e
documentados, protocolando e encaminhando-os ao 6rgdo federal competente
conforme legislagéo em vigor,;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
GERENCIA DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 96. Compete a Geréncia do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC)
a execugao das seguintes atividades:

|. Gerenciar as agdes de fiscalizagdo orientativa no transporte de cargas no
ambito do Municipio de Santa Teresa, recolhendo as vias de notas fiscais conforme a
legislagdo do RICMS — Regulamento do Imposto de Circulacdo de Mercadorias e
Servigos e promovendo a devida orientagdo aos produtores rurais quando da auséncia
de Nota Fiscal,

Il. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos Nucleos de
Atendimento aos Contribuintes;

lll. Manter o Secretario da Fazenda informado acerca das atividades
desenvolvidas;

IV. Propor medidas de regulamentagdo da politica municipal de auxilio aos
produtores rurais € demais contribuintes;

V. Programar as atividades a serem desenvolvidas em atendimento aos
contribuintes;

VI. Acompanhar e gerenciar o levantamento dos dados relacionados a
producao agricola do Municipio;

VIl. Elaborar e gerenciar projetos de incentivo a emissédo de Nota Fiscal;

VIII. Elaborar, juntamente com a Assessoria da Sala do Empreendedor,
projetos de incentivo a formalizagdo de Microempreendedores Individuais;

IX. Promover palestras, seminarios e outros correlatos relacionados a
importancia da emissdo da Nota Fiscal de Produtor em parceria com a SEFAZ;
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X. Realizar o treinamento e capacitacdo de servidores do Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte, sempre que convocados pela Geréncia Regional
Fazendaria — SEFAZ, além de outros necessarios para melhor desenvolvimento das
atividades pertinentes;

Xl. Prestar informagées aos contribuintes e a populagao em geral;

Xll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVIi
ASSESSORIA DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 97. Compete a Assessoria do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a
execucgao das seguintes atividades:

|. Elaborar estudos econdémicos para subsidiar a definicdo de diretrizes e
politicas tributarias e de desenvolvimento sécio econémico do Municipio;

Il. Acompanhar o desempenho das cadeias produtivas do Municipio;

[ll. Realizar de eventos (palestras, seminarios e outros correlatos);

IV. Elaborar, juntamente com a Assessoria da Sala do Empreendedor, projetos
de incentivo a formalizagdo de Microempreendedores Individuais;

V. Assessorar as atividades desenvolvidas nos Nucleos de Atendimento aos
Contribuintes;

VI. Assessorar acerca das atividades a serem desenvolvidas no NAC;

VII. Assessorar na regulamentagdo da politica municipal de auxilio aos
produtores rurais e demais contribuintes;

VIIl. Exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO XVl
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO E EMPREENDEDORISMO

Art. 98. Compete a Assessoria de Desenvolvimento e Empreendedorismo a
execucgao das seguintes atividades:

I. Organizar o Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementacao da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no Municipio;

II. Identificar as liderangas locais no setor publico, privado e liderangas
comunitarias que possam colaborar com o trabalho;

[ll. Montar grupos de trabalho com principais representantes de instituigbes
publicas e privadas e dar a essa atividade um carater oficial;
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IV." Manter dialogo constante com os grupos de trabalho, liderancas
identificadas como prioritarias para a continuidade do trabalho, e diretamente com os
empreendedores do municipio;

V. Manter registro organizado de todas as suas atividades;

V1. Auxiliar o poder publico municipal no cadastramento e engajamento dos
empreendedores individuais;

VII. Fazer visitas “in loco” promovendo e incentivando os empreendimentos:

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIX
COORDENAGCAO DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 99. Compete a Coordenagéo do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a
execugao das seguintes atribuigdes:

I. Controlar e atualizar o Cadastro de Atividades do Municipio;

Il. Conferir e montar os processos de cadastro de atividades:

Ill. Padronizar processos para assegurar a qualidade dos dados cadastrados;

IV. Atender aos contribuintes nos assuntos relativos ao Cadastro Geral de
Atividades;

V. Emitir Notas Fiscais de Produtor;

VI. Proceder a inscri¢es e alteragdes de produtor, inclusive baixas:

VII. Cadastrar produtores junto ao INSS — Instituto Nacional Seguridade Social;

VIIl. Auxiliar o contribuinte no preenchimento de Guias, DAM e DUA's para
pagamento de tributos;

IX. Preencher Autorizagéo para confecgéo de blocos;

X. Cadastrar as saidas dos produtores (para recursos referentes ao indice de
Participaca@o na distribuicdo do ICMS);

Xl. Efetuar Levantamento de dados relacionados a produgéo agricola do
Municipio;

XIl. Elaborar de projetos de incentivo a emissdo de Nota Fiscal;

XIll. Orientar os produtores rurais sobre politicas de incentivos agricolas;

XIV. Auxiliar o contribuinte no preenchimento de declaragbes aos érgéaos
federal, estadual e municipal,

XV. Executar outras atividades correlatas.
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SECAO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ASSUNTOS
ESTRATEGICOS
Art. 100. A Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos
(SMPE) € o ¢rgéo responsavel pela organizagdo dos propésitos dos gestores em
busca da realizagdo dos anseios da populagdo, em consonancia com as demais
Secretarias.

Paragrafo unico. S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Planejamento e
Assuntos Estratégicos:

I. Articular e a elaborar projetos com a finalidade de captacdo de recursos
junto aos ¢érgéos do Poder Publico Federal, Estadual e Municipal, com a finalidade de
execugao das ag¢des por meio das Secretarias afins;

Il. Elaborar o Planejamento Estratégico com base nos tépicos relevantes
ligados a reestruturagédo administrativa, desenvolvimento socioeconémico sustentavel,
preservagao de recursos naturais, prote¢cdo do patriménio arquitetdnico, histérico e
cultural, consolidacéo da identidade do povo teresense, acesso ao ensino, a salde e
assisténcia social com qualidade, mobilidade urbana e seguranca publica;

lll. Estabelecer diretrizes e normas, orientar a elaboragdo, implantagao,
monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual — PPA;

IV. Elaborar estudos que visem organizar as normas de zoneamento e
loteamento — PDM;

V. Coordenar o ingresso e acompanhamento de programas e projetos,
fiscalizando a execugéo dos contratos e convénios;

VI. Realizar estudos que embasem a captacdo de recursos, nas diversas
esferas publicas para garantir o desenvolvimento de projetos estruturantes do
Municipio;

VII. Acompanhar e fiscalizar os Termos de Parceria com as Organizacées da
Sociedade Civil — OSC do Municipio, organizando Comissées de Selecdo e
Monitoramento;

VIII. Coordenar e elaborar, juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda
— SMFA, a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA;

IX. Orientar o planejamento das agdes de governo e aprimora os instrumentos
de formulagéo, implementacéo e monitoramento de politicas publicas;

X. Participar de agdes, visando apoiar a implementagao efetiva dos programas
de interesse do Governo;

Xl. Organizar as Comissées e elaborar conjuntamente com as demais
Secretarias 0 Codigo de Obras e Edificagdes e o Cédigo de Postura;

XIl. Elaborar estudos que visem organizar a Regularizagcdo Fundiaria.
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SUBSECAO |
GESTAO DE PROJETOS

Art. 101. Compete aos Gestores de Projetos a execucdo das seguintes
atividades:

l. Auxiliar os ¢rgéos hierarquicamente superiores em suas funcdes e cumprir
suas determinagées;

ll. Elaborar projetos para captagéo de recursos de todas as esferas publicas e
ou privadas;

[ll. Analisar, fiscalizar e avaliar construgdes emitindo laudos e pareceres sobre
a execugao de projetos com recursos advindos de todas as esferas publicas e ou
privadas;

IV. Fiscalizar a execugdo dos contratos firmados junto as esferas estadual,
federal, fundagcdes, ONGs e afins;

V. Acompanhar e fiscalizar obras publicas e interferéncias no Patriménio
Histérico Cultural e Artistico do municipio;

VI. Realizar vistorias sempre que solicitado pela Defesa Civil Municipal;

VII. Assessoria em projetos de combate a seca, como barragens e outros que
promovam a sustentabilidade da agricultura em regides com caréncias hidricas;

VIIl. Coordenar a elaboragdo e apresentagdo das audiéncias publicas
orcamentarias, de prestagées de contas, de acompanhamento e cumprimento de
metas e outras;

IX. Coordenar as informagdes das obras executadas em todos os 6rgéos das
esferas Federal, Estadual e Municipal.

X. Produzir relatérios peridédicos da aplicacdo dos recursos e dos resultados
alcangados e encaminhar aos 6rgédos e entidades dos quais foram captados recursos
financeiros ou celebrados acordos de cooperagdo, contratos e convénios para
aplicagéo em projetos e programas controlados pela Secretaria;

Xl. Elaborar os projetos, planilha orgamentaria, cronograma fisico-financeiro e
memorial descritivo para submissdo de propostas, observando as especificidades de
cada projeto ou programa;

Xll. Analisar, fiscalizar e avaliar constru¢gées emitindo laudos e pareceres
sobre a execugéo de projetos com recursos advindos de todas as esferas publicas e
ou privadas;

XlIl. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais,
éticos e morais.
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SUBSECAO II
GERENCIA DE PLANEJAMENTO

Art. 102. Compete a Geréncia de Planejamento a execugdo das seguintes
atividades:

I. Planejar, elaborar e coordenar o processo de elaboragéo do Plano Plurianual
(PPA) da Lei de Diretrizes Orcamentéarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA)
do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda;

Il. Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e
qualitativas, quanto a utilizagdo, manutengao e gestao orcamentaria;

lll. Inserir dados nos sistemas de monitoramento das agdes previstas nos
instrumentos de planejamento governamental;

IV. Planejar, elaborar e coordenar audiéncias publicas para elaboragéo do
Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei
Orgamentaria Anual (LOA);

V. Gerenciar as unidades setoriais dos 6rgdos e entidades da administracéo
publica na elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual — LOA;

VI. Orientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orgamento
Participativo no municipio;

VII. Acompanhar os érgdos e entidades na captacao de recursos de contratos,
convénios, consorcios e acordos para subsidiar a elaboragdo dos instrumentos de
planejamento governamental;

VIII. Analisar e propor os devidos encaminhamentos dos processos que
tratarem da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

IX. Atender as unidades setoriais no que compete a programacdo e
elaboracao orgamentaria;

X. Gerir os creditos adicionais realizando a analise técnica e legal,
contemplando o acompanhamento desde a sua solicitagdo até a aprovagao por meio
dos sistemas especificos;

XI. Adequar o processo de elaboragdo e execugao orgamentaria as normativas
do Tribunal de Contas — TCEES e da Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

XIl. Atuar na elaboracdo de minutas de decretos que versem sobre normas de
programacao e execugao or¢gamentaria e outros assuntos correlatos;

Xlll. Promover a inclusdo do Orgamento Anual no inicio de cada exercicio
financeiro para a sua execucao;

XIV. Preparar e consolidar informacées e dados sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA), emitindo relatérios, quadros
demonstrativos e outros documentos estatisticos e gerenciais;

XV. Atualizar informagdes e dados relativos as Leis do Orgamento Municipal
no Portal da Transparéncia;
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XVI. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais,
eticos e morais.

SUBSEGAO I
GERENCIA DE CAPTAGAO DE RECURSOS, PROJETOS E CONVENIOS

Art. 103. Compete a Geréncia de Captagdo de Recursos, Projetos e
Convénios a execugédo das seguintes atividades:

|. Captar recursos juntos aos Orgdos Governamentais, privados e Agéncias
Financiadoras para viabilizar investimentos no Municipio;

[l. Gerenciar projetos e convénios nas esferas Federal e Estadual por meio das
plataformas disponiveis exercendo o controle dos mesmos desde o envio das
propostas, celebragdo, monitoramento do andamento do projeto no sistema (+Brasil,
SIGA, SISMOB, SIMEC) ou outras que vierem a substitui-los;

lll. Avaliar e Monitorar internamente o controle da execucdo dos convénios
celebrados;

IV. Elaborar a prestagbes de contas de contratos, convénios, termos de
parceiras junto aos o¢rgédos publicos e ou privados dos recursos captados,
tempestivamente;

V. Planejar, elaborar e coordenar audiéncias publicas para elaboragdo do
Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) e da Lei
Orgamentaria Anual (LOA);

VI. Acompanhar a tramitagdo dos processos licitatorios referentes aos
convénios e ou recursos de investimentos fundo a fundo;

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

VIII. Proceder a analise de programas e projetos com vistas a adequacéo da
realidade local;

IX. Acompanhar os érgéos e entidades na captacéo de recursos de contratos,
convénios, consorcios e acordos para subsidiar a elaboracdo dos instrumentos de
planejamento governamental;

X. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que Ihe forem
determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais, éticos e
morais.
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SUBSECAO IV
ASSESSORIA DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS

Art. 104. Compete a Assessoria de Projetos Governamentais a execugdo das
seguintes atividades:

|. Desempenhar rotinas administrativas como redigir oficios, requerimentos,
documentos, gerenciamento de arquivos e alimentar o protocolo digital, entre outros:

Il. Assessorar na articulagédo com as Secretarias Municipais para identificacéo
de demandas passiveis de captagéo de recursos junto aos érgéos financiadores;

lll. Auxiliar na elaboragéo das prestactes de contas de contratos, convénios,
termos de parceiras;

IV. Assessorar as Organizagdes da Sociedade Civil nas confecgdes de pecas
que compdem a parceria;

V. Colaborar com o andamento dos projetos de interesse da municipalidade;

VI. Participar de audiéncias publicas;

VII. Manter arquivo do setor atualizado e organizado;

VIII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |he
forem determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais,
eticos e morais.

SUBSEGAO V
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 105. Compete a Assessoria de Planejamento a execucéo das seguintes
atividades:

|. Assessorar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento governamental -
PPA, LDO, LOA e PDM;

Il. Auxiliar na Inser¢céo de dados nos sistemas de monitoramento das acgdes
previstas nos instrumentos de planejamento governamental,

lll. Elaborar relatérios das a¢des da Secretaria sempre que solicitado;

IV. Assessorar as audiéncias publicas para elaboragdo do Plano Plurianual
(PPA da Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

V. Assessorar nas informagbées e dados sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

VI. Auxiliar na emitindo relatérios, quadros demonstrativos e outros
documentos estatisticos e gerenciais;

VII. Assessorar na elaboracdo de programas e projetos estratégicos;
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VIII. Atualizar informagées e dados relativos as Leis do Orgamento Municipal
no Portal da Transparéncia;

IX. Manter em arquivo os documentos e legislacdo sobre os instrumentos de
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

X. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pela chefia imediata, observando sempre os principios legais, éticos e
morais.

CAPITULO Il

DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 106. A Secretaria Municipal de Educacéo € um érgéo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ag&o, o planejamento,
a coordenacéo, a execucdo e o controle das atividades educacionais referentes a
orientagao, supervisao e administracéo do Sistema de Ensino Publico Municipal.

Art. 107. Sao responsabilidades do Secretario Municipal de Educacao exercer
as seguintes atividades:

I. Assessorar o Prefeito na formagéo de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgao;

Il. Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgao,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

lll. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrucdes e normas internas da
Prefeitura;

IV. Dar solugéo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
que dependem de decisao superior;

V. Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo érgéo;

VI. Promover atualizacédo profissional para o aperfeicoamento dos servidores,
orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva de seu
desempenho funcional,

VII. Propor ao Executivo Municipal a celebragdo de Convénios e/ou Acordos
com outras entidades, de interesse de sua area de atuagao;

Assinado
digitalmente por
KLEBER MEDICI DA KLEBER MEDICI DA
COSTA:75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2023.03.01
09:38:33 -0300

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29.650-00
TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ: 27.167.444/0001-72 - www.santateresa.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

VIII. Propiciar aos servidores formagdes visando o desenvolvimento de
conhecimentos a respeito dos objetivos da Unidade de Ensino a que pertence;

IX. Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no orgéo, por seus
servidores;

X. Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no orgéo que dirige;

XI. Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragcao do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e da Proposta Orgamentaria do Municipio.

SUBSEGCAO |
DA SUBSECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 108. Compete a Subsecretaria de Educacdo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

. Substituir o Secretario de Educagio em eventos e reunides;

Il. Assessorar o Secretario de Educacdo nos assuntos inerentes a sua
Secretaria;

l1l. Supervisionar e coordenar a execugéo das atividades relativas a Secretaria
de Educacao, respondendo solidariamente por todos os encargos a ela pertinentes;

IV. Cumprir e fazer cumprir a legislagéo, instrucées e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

V. Propiciar aos subordinados formacgées visando o desenvolvimento de
conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a que pertence;

VI. Programar a distribuicao de tarefas a serem executadas no orgao, por seus
subordinados, sempre em consonancia com o Secretario da pasta;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 109. Compete a Geréncia Administrativa o desenvolvimento das seguintes
atividades:

|. Dirigir as atividades administrativas;

ll. Supervisionar e aprovar as atividades técnico-administrativas;

l1l. Supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento de processos;

IV. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura:

V. Supervisionar a organizagdo e conservagdo do arquivo, analisando o
contetido dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

VI. Promover a conservagéo e manutengdo dos equipamentos:
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VII. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO III
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 110. Compete ao Departamento Administrativo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|. Coordenar as atividades administrativas;

Il. Coordenar o registro da tramitacédo e encaminhamento de processos;

I1l. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

IV. Coordenar a organizagéo e conservagéo do arquivo, analisando o contetido
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento:

V. Promover a conservagdo e manutengéo dos equipamentos;

VI. Coordenar processos de compras da Secretaria;

VII. Coordenar processos de pagamentos da Secretaria;

VIIl. Coordenar processos seletivos simplificados e concursos de remocao;

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ IV
DA ASSESSORIA DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS

Art. 111. Compete a Assessoria de Material e Equipamentos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

l. Promover processos de compras da Secretaria, processando e
acompanhando a obtencdo de materiais e equipamentos necessarios ao
funcionamento da Secretaria e das Unidades de Ensino da Rede Municipal;

Il. Providenciar a aquisicdo de materiais e equipamentos junto a Secretaria
Municipal de Educacao;

lll. Efetuar o controle da qualidade dos materiais e equipamentos;

IV. Solicitar sempre que necessario, o pronunciamento de especialistas
técnicos no caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

V. Reaquisitar, distribuir e controlar os materiais e equipamentos destinados as
Unidades de Ensino da Rede Municipal;

VI. Acompanhar e fiscalizar os contratos de aquisicdo de materiais e
equipamentos;

VII. Receber, verificar a quantidade e qualidade dos materiais e equipamentos
recebidos e registrar dados para controle e possiveis fiscalizagées;
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VIIl. Comunicar imediatamente ao Setor de Patriménio da Secretaria Municipal
de Administragdo e Recursos Humanos recebimento de material permanente para
efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuigao;

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

X. Analisar inventarios comparando as contagens fisicas com os numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado, verificando as divergéncias para
ajustes das inconsisténcias;

Xl. Expedir os materiais e equipamentos corretamente;

XIl. Manter os registros dos estoques atualizados e com fidedignidade dos
dados;

XIll. Solicitar materiais e equipamentos quando necessario;

XIV. Verificar as faturas dos materiais e equipamentos;

XV. Relacionar-se com transportadoras e clientes:

XVI. Manter o setor limpo e organizado;

XVII. Responsabilizar-se pela seguranca do almoxarifado:

XVIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 112. Compete a Assessoria de Recursos Humanos o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Acompanhar a movimentagéo de pessoal lotado na Secretaria de Educacgao
e formular o (QMP) com as informagdes enviadas pelas Unidades de Ensino e Setor
de Transporte Escolar;

Il. Promover sob supervisdo processos seletivos simplificados e concursos de
remocao;

lll. Promover sob supervisdo processos de promogdo e ascensdo funcional
dos servidores do quadro do magistério municipal;

IV. Informar e acompanhar junto ao Setor de Recursos Humanos a inclusao,
exclusdo e movimentagao de pessoal da secretaria;

V. Elaborar e acompanhar a escala de férias, bem como suas alteragées;

VI. Elaborar a documentagdo necessaria e enviar ao Setor de Recursos
Humanos para admissao e demissao;

VII. Encaminhar ao Setor de Recursos Humanos e acompanhar processos de
licencas em geral;

VIIl. Acompanhar os processos de atestados médicos dos servidores da
Secretaria de Educacao;

IX. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura;
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X. Elaborar planilhas, tabelas e arquivos de informagdes referentes aos
servidores lotados na Secretaria;
XI. Executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO VI
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 113. Compete a Assessoria Administrativa o desenvolvimento das
seguintes atividades:

l. Promover as atividades administrativas;
I Promover o registro da tramitacdo e encaminhamento de processos;
Il. Atender ao publico e aos servidores da Prefeitura;

V. Realizar a organizagdo e conservagéo do arquivo, analisando o contetido
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento:
V. Promover a conservagdo e manutengao dos equipamentos;
VI. Realizar processos de compras da Secretaria;
VII. Realizar processos de pagamentos da Secretaria:
VIIlL. Promover processos seletivos simplificados e concursos de remocao;
IX. Executar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO VII

DA COORDENAGCAO DE PROJETOS / CAPTACAO RECURSOS

Art. 114. Compete a Coordenagdo de Projetos / Captagdo de Recursos o
desenvolvimento das seguintes atividades:

|. Acompanhar as Legislagdes do Ministério da Educacdo (MEC), Fundo de
Desenvolvimento da Educacéo (FNDE) e Secretaria Estadual de Educagao (SEDU),
relacionadas a Projetos e Programas Educacionais:

[l. Comunicar ao chefe imediato os possiveis projetos e programas que
poder&o ser implantados no municipio;

Ill. Elaborar projetos no ambito da educacéo;

IV. Organizar as atividades ligadas aos projetos;

V. Acompanhar o desenvolvimento das acdes;

VI. Realizar fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos prazos;

VII. Promover a prestagdo de contas junto a concedentes:

VIII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGCAO VIii
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO

Art. 115. Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento Pedagégico o
desenvolvimento das seguintes atividades:

l. Coordenar o planejamento e a execucdo das agées pedagdgicas nas
Unidades Escolares;

II. articular a elaboragéo participativa do Projeto Pedagégico das Escolas;

lll. 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;

IV. avaliar os resultados obtidos na operacionalizagéo das agdes pedagdgicas,
visando a sua reorientacgao;

V. efetuar inspegdo periédica junto aos pedagogos em relagdo ao
desempenho do ensino e aprendizagem;

VI. realizar estudos, andlise da pratica pedagdgica e debates permanentes
com vistas ao aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de contetdos
minimos necessarios a cada série;

VII. difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos
profissionais de educagéo a ampliarem seus conhecimentos;

VIIl. providenciar e avaliar sistematicamente alteracdes e propostas
curriculares do ensino de acordo com a proposta politico-pedagégica das Unidades
Escolares;

IX. realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

X. executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IX
DA COORDENAGCAO DA REDE FiSICA ESCOLAR

Art. 116. Compete a Coordenagdo da Rede Fisica o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Realizar diagnodstico das condigdes fisicas das Unidades de Ensino da rede
municipal;

Il. Relacionar as necessidades de construgdo, reformas e ampliagdes de
acordo com as prioridades;

lll.  Desenvolver com o chefe imediato, estratégias de execucdo no
saneamento dos servigos de necessidades emergenciais, e de longo prazo;
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IV. Contribuir para que a aquisicao de produtos e contratagdo de servicos de
terceiros seja pautado no principio da economicidade e legalidade;

V. Fiscalizar a entrega de materiais e servigos relacionados a rede fisica
escolar,;

VI Controlar os materiais recebidos e entregues no almoxarifado,
concernentes a sua coordenagao;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO X
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 117. Compete ao Setor de Servicos Gerais o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar dados para controle e possiveis fiscalizacées;

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

lll. Analisar inventarios comparando as contagens fisicas com os numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado, verificando as divergéncias para
ajustes das inconsisténcias;

IV. Armazenar itens de uma maneira organizada e acessivel em
almoxarifados;

V. Expedir as mercadorias corretamente;

VI. Manter os registros dos estoques atualizados e com fidedignidade dos
dados;

VII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DA GERENCIA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 118. Compete a Geréncia de Ensino Fundamental o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Promover encontros entre os Pedagogos do Ensino Fundamental das
Unidades de Ensino da Rede Municipal;

Il. Coordenar o trabalho pedagoégico realizado na Rede Municipal do Ensino
Fundamental em nivel de acompanhamento e avaliagéo;

l1l. Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagdgicas entre os Pedagogos
do Ensino Fundamental;
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IV. Promover o planejamento de propostas formativas para Pedagogos e
Professores do Ensino Fundamental das Unidades de Ensino visando a melhoria de
desempenho profissional;

V. Incentivar o registro das experiéncias resultantes das agbes desenvolvidas
nas Unidades de Ensino, a partir de relatérios com fotografias e/ou videos:

VI. Analisar e dar parecer nos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Educacéo e nas Unidades de Ensino:

VIl. Acompanhar a execugdo de projetos pedagodgicos e de pesquisa
educacional;

VIIl. Providenciar a sensibilizacdo dos Diretores e Pedagogos do Ensino
Fundamental, quanto & importancia da atualizagdo dos professores e profissionais
atuantes na educacgéo através de processos formativos diversos;

IX. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis
ao desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino:

X. Conceber, estimular e implantar inovagées pedagdgicas e divulgar as
experiéncias exitosas, promovendo o intercdmbio entre as Unidades de Ensino:

Xl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 119. Compete ao Departamento Pedagégico o desenvolvimento das
seguintes atividades:

|. Planejar junto a equipe técnica as agdes pedagégicas para melhoria dos
processos de ensino e aprendizagem da Rede Municipal;

Il. Articular a elaboragdo participativa do Projeto Politico Pedagdgico das
Unidades de Ensino;

lll. Acompanhar o processo de implantacédo das diretrizes da Secretaria
relativas a avaliagéo da aprendizagem e dos curriculos, orientando e intervindo junto
aos professores e estudantes quando solicitado e/ou necessario;

IV. Avalliar os resultados obtidos na operacionalizagdo das agées pedagdgicas,
visando a sua reorientacao;

V. Realizar estudos, andlise da pratica pedagogica e debates permanentes
com vistas ao aperfeicoamento curricular, visando o estabelecimento de contetdos
minimos necessarios a cada ano escolar;

VI. Providenciar e avaliar sistematicamente alteragées e propostas curriculares
do ensino de acordo com o Projeto Politico Pedagégico das Unidades de Ensino;

VIl. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO XliI
DA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL

Art. 120. Compete a Coordenagdo de Desenvolvimento Cultural o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I. Contribuir na elaboragdo e execugdo de convénios que desenvolvam
atividades culturais e artisticas do municipio, voltadas para a area da educacgéo;

Il. Desenvolver campanhas educacionais de valorizacdo dos bens culturais,
naturais e humanos do municipio;

I1l. Promover o intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando
o0 aperfeigoamento dos padrdes dos programas culturais e elevagéo do nivel técnico e
educacional;

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

V. Incentivar as comemoragdes civicas Unidades de Ensino:

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

VII. Apoiar o desenvolvimento de atividades culturais e artisticas pelas
entidades publicas, clubes de servigo, entidades de classe, entidades comunitarias,
entidades filantrépicas e outras afins;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
DA COORDENAGAO DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Art. 121. Compete a Coordenagéo de Educacéo Inclusiva o desenvolvimento
das seguintes atividades:

|. Promover ag¢6es que contribuam com a inclusio dos estudantes publico-alvo
da Educacgéo Especial e suas familias com a comunidade escolar;

Il. Planejar e auxiliar na organizagao de propostas formativas para Pedagogos
e profissionais atuantes na Educagédo Especial das Unidades de Ensino visando a
melhoria de desempenho profissional;

lll. Promover o levantamento de estudantes publico-alvo da Educagéo
Especial;
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IV. Realizar visitas as Unidades de Ensino para acompanhamento sistematico
direcionando os estudantes publico-alvo da Educagdo Especial para os profissionais
(psicologos, fonoaudidlogos, fisioterapeutas);

V. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participagéo das familias na vida escolar do estudante;

VI. Participar de agées que envolvam a Educacéo Especial, no monitoramento
e outras atividades relacionadas aos Termos de Cooperagdo Técnica com o Estado e
parcerias para o desenvolvimento da modalidade de ensino:

VII. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando tematicas
atuais sobre a educacao inclusiva; :

VIIl. Zelar para o bom atendimento e encaminhamentos quando necessario:

IX. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XV
DA COORDENAGCAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 122. Compete & Coordenagéo de Ensino Fundamental o desenvolvimento
das seguintes atividades:

|. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diregdo das Unidades
de Ensino os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento da Rede
Municipal, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de
pessoal e de recursos materiais;

ll. Realizar visitas as Unidades de Ensino para participagdo nos projetos e
acompanhamento sistematico dos trabalhos desenvolvidos:

lll. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participagao das familias na vida escolar do estudante:

IV. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando tematicas
atuais sobre a educacao inclusiva;

V. Preparar materiais pedagdgicos para auxiliar nas atividades realizadas com
os estudantes;

VI. Coordenar e acompanhar a elaboragdo do Plano de Trabalho de sua area
de atuacao;

VIl. Coordenar o processo de elaboragéo da proposta de calendario escolar:

VIIl. Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagéo e aprimoramento
curricular;

IX. Fornecer subsidios para a formulagéo da politica educacional do Municipio,
bem como na concretizagdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencéo de recursos e colaborago técnica;

X. Orientar, coordenar e executar agbes para o desenvolvimento dos
estudantes do Ensino Fundamental;
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XI. Fixar diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino do Ensino
Fundamental, garantindo a orientagéo didatico-pedagdgica as Unidades de Ensino do
Municipio;

Xll. Promover e organizar as atividades articuladas com as Unidades de
Ensino para garantir o direito de aprendizagem dos estudantes e o desenvolvimento
de competéncias socioemocionais:

Xlll. Analisar os resultados de avaliagbes externas e planejar acées visando
melhorias no processo de ensino e aprendizagem:;

XIV. Articular e planejar com as Secretariais Municipais acbes que visem o
desenvolvimento integral do estudante;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVI
DO SETOR DE ASSESSORAMENTO E FLUXOS

Art. 123. Compete ao Setor de Assessoramento e Fluxos o desenvolvimento
das seguintes atividades:

|. Realizar assessoramento ao responsavel legal da Secretaria Municipal de
Educagéo e as Unidades de Ensino da Rede Municipal fornecendo-lhe as informacdes
técnicas necessarias a subsidiar decisées administrativas;

Il. Dar suporte quanto aos procedimentos necessarios para a gestao da
Secretaria Municipal de Educacao, tendo em vista as normas legais;

lll. Fornecer informagdes necessarias sobre todos os assuntos pertinentes a
funcionalidade da Secretaria Municipal de Educagao:

IV. Assessorar na elaboragdo de minutas de documentos essenciais no
cotidiano da Secretaria Municipal de Educacéo;

V. Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da
legislagao municipal, em consonancia com as alteragées na legislagdo federal e
estadual;

VI. Acompanhar os processos de gestdo democratica nas Unidades de Ensino,
por meio dos Conselhos de Escola;

VIl. Subsidiar o planejamento educacional da Rede Municipal de Ensino, por
meio da organizagao, levantamento e andlise dos dados estatisticos:

VIIl. Apurar e averiguar denuncias advindas da comunidade escolar e dos
municipes;

IX. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO XVII
DA GERENCIA DE EDUCAGAO INFANTIL

Art. 124. Compete a Geréncia de Educacao Infantil o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I. Promover encontros entre os Pedagogos da Educagéo infantil das Unidades
de Ensino da Rede Municipal;

ll. Coordenar o trabalho pedagdgico realizado nas Unidades de Ensino de
Educagéo Infantil em nivel de acompanhamento e avaliagéo;

lll. Orientar quanto as trocas de experiéncias pedagégicas entre os Pedagogos
da Educagcéo Infantil;

IV. Promover o planejamento de propostas formativas para Pedagogos e
Professores do Ensino Fundamental das Unidades de Ensino visando a melhoria de
desempenho profissional;

V. Incentivar o registro das experiéncias resultantes das atividades das
escolas da educagéo infantil, a partir de relatérios com fotografias e/ou videos;

VI. Analisar e dar parecer nos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Educacéo e nas Unidades de Ensino;

VII. Providenciar a sensibilizagdo dos diretores e pedagogos da educacao
infantil, quanto a importancia da atualizagdo dos professores através de processos
formativos diversos;

VIIl.  Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos
indispensaveis ao desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola:

IX. Conceber, estimular e implantar inovagdes pedagégicas e divulgar as
experiéncias exitosas, promovendo o intercdmbio entre Unidades de Ensino da
Educacéo Infantil;

X. Acompanhar a execugdo de projetos pedagdgicos e de pesquisa
educacional;

Xl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XVIII
DA COORDENAGCAO DE EDUCAGAO INFANTIL

Art. 125. Compete a Coordenagédo de Educacéo Infantil o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I. Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do das Unidades
de Ensino, os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
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sistema e/ou rede de ensino e de escola, em relagdo a aspectos pedagédgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

ll. Coordenar e acompanhar a elaboracéo do Plano de Trabalho de sua area
de atuacgao;

lll. Coordenar o processo de elaboragao da proposta de calendario escolar:

IV. Acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagido e aprimoramento
curricular;

V. Fornecer subsidios para a formulagéo da politica educacional do Municipio,
bem como na concretizagdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencgéo de recursos e colaboragéo técnica:

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

VII. Fixar diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino da Educacao
Infantil, garantindo a orientagéo didatico e pedagédgica as Unidades de Ensino do
Municipio;

VIIl. Promover e organizar as atividades articuladas com as Unidades de
Ensino para garantir o direito de aprendizagem dos estudantes e o desenvolvimento
de competéncias socioemocionais;

IX. Realizar visitas as Unidades de Ensino para participagdo nos projetos e
acompanhamento sistematico dos trabalhos desenvolvidos:

X. Propiciar momentos junto as Unidades de Ensino para incentivar e valorizar
a participacéo das familias na vida escolar do estudante:

Xl. Preparar materiais para estudos com profissionais abordando tematicas
atuais sobre a educacéo inclusiva;

XIl. Preparar materiais pedagégicos para auxiliar nas atividades realizadas
com os estudantes;

XIlI. Articular e planejar com as Secretariais Municipais a¢ées que visem o
desenvolvimento integral do estudante;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

SECAOII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 126. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico
— SMAD é o o¢rgéao responsavel por planejar, orientar, coordenar, estimular e
regularizar as atividades agropecuarias do municipio de Santa Teresa, objetivando
incentivar e coordenar programas e projetos que visem o desenvolvimento
agropecuario sustentavel e o desenvolvimento econdémico, articulando com entidades
parceiras, de forma a promover & melhoria da qualidade de vida dos produtores rurais
e demais cidadaos teresenses.

(b aimans o

EBER MEDICI DA KLEBER MEDICI DA
xC<{~)STA:75686015791 COSTA:75686015791

Data: 2023.03.01
09:39:52 -0300

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29.650-00
TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ: 27.167.444/0001-72 - www.santateresa.es. gov.br



Estado do Espirito Santo

Paragrafo unico: Para realizar as atividades de sua competéncia a SMAD
contard com a seguinte estrutura:

I. Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico;
Il. Geréncia de Desenvolvimento Rural;

lll. Assessoria de Desenvolvimento Econémico;

IV. Coordenagéo de Apoio Agropecuario;

V. Geréncia Administrativa;

VI. Setor Administrativo;

VII. Assessoria de Infraestrutura Rural;

VIII. Coordenagao de Maquinas e Veiculos;

IX. Coordenagéo de Campo.

SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 127. Compete a Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento
Econdmico as seguintes atividades:

|. Substituir o Secretario em eventos e reunides:

ll. Assessorar o Secretario nos assuntos inerentes a Secretaria de Agricultura
e Desenvolvimento Econdmico;

ll. Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas a Secretaria,
respondendo solidariamente por todos os encargos a ela pertinentes;

IV. Cumprir e fazer cumprir a legislagédo, instrucdées e normas internas da
Secretaria e da Prefeitura;

V. Orientar aos subordinados sobre as ddvidas ocorridas na execucdo de suas
atividades;

VI. Supervisionar e analisar previamente a resposta a questionamentos
externos recebidos na Secretaria;

VII. Identificar a necessidade de capacitagcdo dos subordinados e viabilizar,
juntamente com a Geréncia Administrativa, os necessarios treinamentos;

VIII. Distribuir as tarefas a serem executadas, por seus subordinados, assim
como o cumprimento de prazos, sempre em consonancia com o Secretario da pasta;

IX. Promover, em parceria com as Geréncias e Assessorias, a articulagéo para
captagdo de recursos, visando a execugdo de projetos na area agropecuaria e de
desenvolvimento econémico;

X. Planejar e executar programas, projetos e agdes que visem fomentar as
atividades econOmicas relativas a industria, agroindustria, comércio, servicos e
agroturismo;
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Xl. Assessorar na formulagdo de politicas de governo, objetivando o
desenvolvimento e melhoria dos arranjos produtivos locais e/ou regionais;

Xll. Manter estreita relagdo com os empreendedores locais, a fim de conhecer
as necessidades e as potencialidades do municipio;

Xlll. Coordenar a realizagédo de feiras, exposicdes e mostras, visando 2
divulgacao e comercializagdo dos produtos agropecuarios do municipio;

XIV. Incentivar e viabilizar, juntamente com a Geréncia de Desenvolvimento
Rural, treinamentos, palestras, visitas técnicas para os produtores rurais sobre temas
relacionados a agropecuaria, mercado, tributagdo, adequacéo da propriedade para o
agroturismo e outros temas que possam aumentar a producado e produtividades,
ampliar a comercializagéo dos produtos e melhorar a qualidade de vida dos produtores
rurais;

XV. Apoiar na divulgagdo do municipio no ambito estadual e nacional.

XVI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulagdo de propostas
orcamentarias anuais;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 128. Compete a Geréncia de Desenvolvimento Rural, as seguintes
atividades:

I. Gerenciar as agles de responsabilidade da Assessoria de Agroindustria e
Servigo de Inspegéo Municipal — SIM e da Coordenagéo de Apoio Agropecudrio;

Il. Assessorar o Secretario e o Subsecretario nas questées técnicas da area
agropecuaria;

lll. Orientar aos subordinados sobre as duvidas ocorridas na execucgéo de suas
atividades;

IV. Assessorar na formulagdo de politicas publicas relacionadas a
agropecuaria convencional e orgénica, a educagdo rural, & comercializagdo, a
infraestrutura rural e a geragéo de renda;

V. Propor estudos, agdes e programas que visem ao desenvolvimento de
atividades rurais de forma sustentavel, tais como preservagao, recuperagéo, manejo e
uso adequados de recursos hidricos, solo e floresta;

VI. Promover, em parceria com a Secretaria Adjunta e Assessoria de
Infraestrutura Rural, a articulagdo para captagéo de recursos, visando a execucéo de
obras de infraestrutura hidrica e de preservagao, recuperagio e uso sustentavel dos
recursos naturais no meio rural;
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VII. Propor estudos, agdes, programas e projetos que visem a diversificagao
agricola, o aumento da produgdo, da qualidade e da produtividade de forma
sustentavel;

VIIl. Propor agbes para incentivar aos produtores rurais & mudanca da
produgdo convencional para a produgéo orgénica, visando garantir a qualidade dos
alimentos e reduzir os impactos ambientais da producéo rural;

IX. Assessorar e secretariar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel;

X. Articular, em conjunto com a Secretaria Adjunta, a integracéo da agricultura
familiar as cadeias produtivas do agronegécio; _

Xl. Apoiar os demais setores na condugdo de projetos e agdes inter-
relacionadas e articular-se com instituicdes publicas e privadas, com vistas ao
atendimento das demandas dos produtores rurais;

Xll. Elaborar projetos de campo, tais como: caixas secas, croquis de
agroindustrias, pequenas barragens, dentre outros:

Xlll. Coordenar a elaboragdo de projetos para a &rea agropecudria e
elaboragéo de projetos para captagdo de recursos a serem apresentados a orgaos
publicos e privados pelos produtores rurais;

XIV. Organizar, em conjunto com a Secretaria Adjunta, feiras, exposicées e
eventos de produtos agricolas e de animais no Municipio;

XV. Prestar informagbes basicas aos produtores rurais, referentes aos
programas de crédito agricola vigentes nas instituigdes financeiras;

XVI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulagéo de propostas
orcamentarias anuais;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
ASSESSORIA DE AGROINDUSTRIA E SERVIGO DE INSPEGAO MUNICIPAL — SIM

Art. 129. Compete a Assessoria de Agroindustria e Servico de Inspecao
Municipal — SIM, as seguintes atividades:

|. Realizar atividades orientativas e educativas a respeito do Servico de
Inspecao Municipal;

Il. Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem
animal e seus produtos;

Ill. Supervisionar e aprovar as atividades do setor de agroindustria;

IV. Instruir e acompanhar a tramitagéo de processos relativos a certificacéo e
outras atividades relacionadas as agroindustrias;

V. Realizar o atendimento ao publico, prestando as informagbes necessarias
para certificagdo das agroindustrias do municipio;
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VI. Responsabilizar-se pela organizagcdo e conservacéo do arquivo dos
processos relativos a certificagcdo das agroindustrias;

VII. Planejar agdes que visem a interagao das Secretarias, visando a oferta de
produtos dentro de padrées de seguranga exigidos pela legislagéo;

VIII. Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios do
setor;

IX. Viabilizar incentivos e orientagdo aos produtores para a instalagdo de
agroindustrias artesanais, visando o aproveitamento e melhoria da qualidade de seus
produtos e aumento da renda familiar;

X.  Viabilizar treinamento técnico de capacitagdo, atualizacdo e
aperfeicoamento conforme necessidades do publico atuante nos setores de
agroindustria;

Xl. Cadastrar e manter atualizados os dados relativos as agroindustrias do
municipio;

XIl. Realizar agées de combate a clandestinidade;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
COORDENAGAO DE APOIO AGROPECUARIO

Art. 130. Compete a Coordenagdo de Apoio Agropecudrio, as seguintes
atividades:

|. Prestar e/ou viabilizar assisténcia técnica e extenséo rural aos produtores
rurais, visando a melhoria da qualidade, da produtividade e a diversificagdo da
agropecuaria no Municipio;

Il. Elaborar e manter atualizado cadastros de produtores agricolas e
pecuaristas do Municipio;

Ill. Assistir aos produtores rurais e pecuaristas quanto a difusdo de técnicas
agricolas e pastoris mais modernas e rendaveis;

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

V. Apoiar os pequenos produtores do municipio, na elaboragéo de projetos
para a area agropecuaria, elaboracéo de projetos para captacdo de recursos a serem
apresentados a 6rgaos publicos e privados pelos produtores rurais;

VI. Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita, armazenamento
e comercializagéo;

VII. Incentivar, apoiar e orientar a organizagdo dos produtores rurais em
associacoes e/ou cooperativas;
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VIII. Orientar aos agricultores e pecuaristas do municipio sobre técnicas
conservacionistas e de reservagdo de agua, visando ampliar a disponibilidade hidrica,
bem como o enfrentamento de periodos de seca;

IX. Organizar, em conjunto com a Secretaria Adjunta e demais setores, feiras,
exposicoes e mostras de produtos agricolas e de animais no Municipio;

X. Prestar assisténcia técnica e extensao rural aos produtores rurais sobre
tecnologias e manejo adequado da produgédo organica e agroecoldgica;

Xl. Propor técnicas de manejo do solo, visando & reducdo do uso de
defensivos agricolas, em areas de produgéo convencional:

XIl. Incentivar, apoiar e orientar a organizagdo dos produtores rurais em
associacdes e/ou cooperativas;

Xlll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO V
GERENCIA ADMINISTRATIVA
Art. 131. Compete a Geréncia Administrativa, as seguintes atividades:

I. Orientar e gerenciar as agdes de responsabilidade do Setor Administrativo;

Il. Acompanhar a execugéo da despesa da SMAD, sob seu aspecto qualitativo
e quantitativo, controlando também dotagdes orgamentarias, empenhos e pagamentos,
solicitando as necessarias suplementagoes;

lll. Controlar todos gastos da Secretaria, para que nao haja riscos de
descontinuidade dos servigos e gastos excessivos;

IV. Realizar a andlise prévia, distribuicdo, instrucdo e saneamento de
processos recebidos na SMAD para deliberagéo superior;

V. Elaborar oficios, termos de referéncia e outros documentos administrativos
necessarios;

VI. Programar, organizar e controlar o abastecimento da SMAD com os
materiais que se fizerem necessarios, adotando os procedimentos necessarios para
aquisigao;

VII. Orientar, apoiar e participar da elaboracdo de Programas, Projetos e
Termos de Referéncia das demais geréncias;

VIIl. Realizar anualmente a conferéncia dos bens patrimoniais da SMAD,
controlar a movimentagdo dos mesmos e providenciar a solicitagdo de reparo ou baixa
patrimonial,

IX. Coordenar e executar os procedimentos administrativos relativos a
convénios federais e estaduais, em consonancia com as legislacoes vigentes;

X. Coordenar e executar as atividades administrativas relativas a prestacéo de
contas de convénios federais e estaduais;
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XI. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulagéo de propostas
orgamentarias anuais;

XIl. Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO VI
SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 132. Compete ao Setor Administrativo o desempenho das seguintes
atribuicoes:

. Recepcionar o publico externo e interno, dando o direcionamento adequado
a demanda apresentada;

Il. Providenciar solicitagdes e prestagbes de contas de diarias;

lll. Controlar a frequéncia, periodo de férias, horas extras e faltas dos
servidores, providenciando o Quadro de Movimentac&o de Pessoal;

IV. Consolidar a programacgdo semanal dos servidores da SMAD e informar ao
Secretario e Subsecretario;

V. Organizar e manter organizado o arquivo da Secretaria, possibilitando a
facil localizagao dos documentos e descarte dos documentos desnecessarios:

VI. Dar andamento aos processos, encaminhando-os as Secretarias e Setores
destinatarios;

VIl. Acompanhar o andamento dos processos da Secretaria nos setores,
visando agilizar o andamento dos mesmos;

VIII. Executar os servicos de correspondéncias e atos para publicacdo nos
Diarios Oficiais;

IX. Executar as tarefas inerentes a expedicédo de correspondéncia e de outros
documentos, dentro dos prazos;

X. Realizar outras atividades designadas pelo Gerente Administrativo:

XI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Vi
ASSESSORIA DE INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 133. Compete a Assessoria de Infraestrutura Rural, as seguintes
atividades:

I. Propor estudos e projetos de infraestrutura rural;
Il. Promover, em parceria com a Geréncia de Desenvolvimento Rural e
Secretaria Adjunta, a articulagdo para captagdo de recursos, visando a execucdo de
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obras de infraestrutura hidrica e de preservagao, recuperagio e uso sustentavel dos
recursos naturais no meio rural;

lll. Acompanhar e fiscalizar a execugéo de projetos de obras, barragens e
outras atividades de infraestrutura no meio rural, que estejam sob a responsabilidade
da SMAD e outras obras vinculadas a agropecuaria;

IV. Coordenar, controlar e fiscalizar a utilizagdo da patrulha mecanizada da
SMAD, de acordo as normativas do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel - CMDRS, elaborando a prestacdo de contas semestrais do Programa
Municipal de Apoio ao Agricultor Familiar - PRONAF Municipal e realizando a sua
apresentagao ao CMDRS; _

V. Atender aos produtores rurais que queiram algum atendimento do
PRONAF, alimentar o sistema do programa com dados fidedignos, de acordo com as
normativas do programa, controlando o nimero de horas de cada produtor, de forma a
nao ultrapassar o total de horas/ano autorizado pelo CMDRS;

VI. Realizar o controle dos recursos arrecadados pelo PRONAF e os gastos
com manutengdo e combustivel, mensalmente, para elaboragdo da prestacido de
contas;

VII. Controlar o consumo de combustivel, as manutengdes das maquinas e
veiculos da secretaria, a efetividade das maquinas e os gastos realizados por cada
maquina, a fim de verificar se estdo em condigées normais de uso ou precisam ser
substituidas;

VIIl. Viabilizar e controlar as manutencées preventivas e corretivas das
maquinas e implementos agricolas, em conjunto com a Geréncia Administrativa,
adotando os procedimentos necessarios para a aquisigao de pecas, 6leos lubrificantes
e outros equipamentos de reposigdo nas maquinas e veiculos;

IX. Realizar pesquisa de satisfagdo dos servigos realizados pela patrulha
mecanizada da SMAD, juntos aos beneficiarios, para subsidiar correcdo de erros e
tomada de deciséo pelo Secretario;

X. Supervisionar os servigos realizados pela Coordenacdo de Maquinas e
Veiculos e Coordenagéo de Campo;

XI. Avaliar os servigos realizados pela Coordenagao de Maquinas e Veiculos,
pela Coordenacéo de Campo e pelos Operadores de Maquinas;

XIl. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulagdo de propostas
orcamentarias anuais;

XIll. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vil
COORDENACAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 134. Compete a Coordenagdo de Maqguinas e Veiculos, as seguintes
atividades:
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|. Acompanhar em nivel de campo os servigos realizados com as maquinas da
SMAD,;

ll. Supervisionar os servicos realizados pelos Operadores e Motoristas,
informando ao Gerente de Infraestrutura Rural qualquer descumprimento das normas
do Programa;

llI. Distribuir as ordens de servico do PRONAF Municipal e exigir o adequado
preenchimento pelos operadores e motoristas;

IV. Informar & Assessoria de Infraestrutura Rural sobre a necessidade de
manutengdes preventivas necessarias, visando evitar danos as maquinas, e as
manutengdes corretivas;

V. Informar ao Assessor de Infraestrutura Rural a necessidade de aquisicédo de
pecas de reposicao e 6leos lubrificantes;

VI. Verificar a necessidade de horas extras acompanhar a efetiva execucéo;

VII. Providenciar o abastecimento das maquinas que estejam em campo, bem
como providenciar a apoio dos profissionais da oficina caso ocorram danos que
impossibilitem o deslocamento das maquinas.

SUBSEGAO IX
COORDENACAO DE CAMPO
Art. 135. Compete a Coordenagao de Campo as seguintes atividades:

I. Vistoriar tecnicamente as areas que receberdo as maquinas do PRONAF, a
fim de verificar a viabilidade da execugéo do servigo;

Il. Orientar os operadores de maquinas para que a execugdo dos servicos
estejam de acordo com os projetos e/ou licenciamentos;

Ill. Realizar os servicos de marcagdo das areas a serem trabalhadas com
piquetes, visando facilitar os trabalhos dos operadores;

IV. Realizar levantamentos de campo de problemas causados por intempéries
climaticas, visando subsidiar o executivo quanto a tomada de decisdes;

V. Apoiar a Geréncia Administrativa na realizagéo do levantamento patrimonial
e vistoria dos bens cedidos a Associacdes e Produtores Rurais;

VI. Executar outras atividades correlatas.

SEGAO lli
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 136. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € um o6rgéao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de agdo a coordenacéo,
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a execucao e o controle de atividades ambientais dentro do Municipio de Santa
Teresa.

Art. 137. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente desempenhara suas
atribuigées contando com os seguintes setores:

I. Subsecretaria de Meio Ambiente;

II. Geréncia Administrativa;

lll. Setor de Conservagéo e Limpeza;

IV. Coordenacgéao de Educacdo Ambiental;

V. Coordenagdo de Triagem e Reciclagem de Residuos;
VI. Geréncia Técnica;

VII. Assessoria de Fiscalizago;

VIII. Coordenacéo de Fiscalizagao;

IX. Coordenagao de Bem Estar Animal;

X. Gestor de Projetos.

SUBSECAO |
SUBSECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 138. Compete a Subsecretaria de Meio Ambiente, dentre outras
atribuices correlatas e complementares na sua area de atuagao:

I. Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que
autorizado, ou em caso de solicitagdo do mesmo;

Il. Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

[ll. Coordenar as atividades do Gabinete;

IV. Coordenar e apresentar relatérios solicitados pelo Secretario sobre
problemas administrativos, relacionados com a Secretaria;

V. Preparar em conjunto com o Secretario e demais servidores o orgamento
anual da Secretaria;

VI. Controlar e executar todo o processamento relacionado com o
adiantamento financeiro para pequenas despesas;

VII. Responder pela organizagéo e orientagdo administrativa do gabinete;

VIIl. Assessorar o titular da pasta na diregdo, coordenagcdo e gestéo
estratégica do o6rgao;

IX. Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em
articulagdo com os demais 6rgéaos;

X. Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da
secretaria;
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Xl. Exercer, especificamente, as competéncias que Ihe forem delegadas pelo
titular da pasta.

SUBSECAO Ii
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 139. Compete a Geréncia Administrativa, dentre outras atribuicdes
correlatas e complementares na sua area de atuacéo:

I. Recepcionar o publico externo, dando o direcionamento adequado a
demanda apresentada;

[l. Acompanhar a execugéo da despesa da SMMA, sob seu aspecto qualitativo
e quantitativo, controlando também dotagdes orcamentarias, empenhos e pagamentos,
solicitando as necessarias suplementagoes;

lll. Realizar a andlise, triagem, instrucdo e saneamento de processos
recebidos na SMMA para deliberagao superior;

IV. Elaborar oficios da Secretdria, solicitacbes diarias, elaborar termos de
referéncia e outros documentos administrativos necessarios;

V. Programar, organizar e controlar o abastecimento da SMMA com os
materiais que se fizerem necessarios, adotando os procedimentos necessarios para
aquisicao;

VI. Orientar, apoiar e participar da elaboragdo de Programas, Projetos e
Termos de Referéncia das demais geréncias;

VIl. Realizar anualmente a conferéncia dos bens patrimoniais da SMMA,
controlar a movimentagéo dos mesmos e providenciar a solicitagdo de reparo ou baixa
patrimonial,

VIIl. Coordenar e executar os procedimentos administrativos relativos a
convénios federais e estaduais, em consonancia com as legislagbes vigentes;

IX. Coordenar e executar as atividades administrativas relativas a prestacao de
contas de convénios federais e estaduais;

X. Controlar a frequéncia, periodo de férias, horas extras e faltas dos
servidores;

Xl. Colaborar, no ambito de sua competéncia, na formulagdo de propostas
orcamentarias anuais.

SUBSECAO IlI
SETOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Art. 140. Compete ao Setor de Conservagdo e Limpeza, dentre outras
atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuacao:
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