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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Lei N° 1.811/2008 de 02 de janeiro de 2008

ispde Sobre a Reestruturac¢io Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Gabriel
da Palha ¢ D4 Outras Providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA, do Estado do Espirito

Santo, no uso de suas atribuicoes legais e na forma do art. 70, inciso VIII, da Lei Organica
do Municipio de Sdo Gabriel da Palha: Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sa

mciono a seguinte Lei:
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° Esta Lei estabelece os principios gerais de Administragio, definindo a nova

Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Sao Gabriel da Palha.

TITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRACAO

CAPITULO1
DISPOSICAO GERAL

Art. 2% A agfo do Governo Municipal orientar-se-4 objetivando o desenvolvimento fisico

territorial, econémico e socio-cultural e do aprimoramento dos servigos prestados & populagéo,
procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo
aos seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento;

IT - Coordenagio,

III - Descentralizag?o;

IV - Delegagio de Competéncia; e
V - Controle.

Paragrafo unico. O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a realizagfo plena de

sey potencial econdmico e a redugfio das desigualdades sociais no acesso aos bens e

s

mvicos,respeitadas as vocagSes, as peculiaridades e a cultura local ¢ preservado o seu

patrimdnio ambiental, natural e constituido.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 3% O processo de planejamento municipal deverd considerar os aspectos técnicos e

politicos envolvidos na fixagdo de objetivos, diretrizes e metas para a agdo municipal, e sera feito
por meio de elaboragfo e manutengio atualizada, entre outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor Municipal;
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II - Plano Plurianual;

I - Diretrizes Orgamentarias;

I - Orgamentos Anuais; e

IV - Programagfio Financeira e Cronograma de Desembolso Financeiro.

§ 1° Observada a sua 4rea de atuagfio, compete a cada Secretaria orientar e dirigir a
elaboragdio do programa correspondente a seu setor e os de Assessoramento, auxiliando
diretamente o Prefeito na coordenacdo, na revisdo e na elaboragio da programacgéo geral do
Gaverno.

—

§ 2° A aprovagio do planejamento municipal ¢ da competéncia do Prefeito Municipal.

§ 3 Em cada exercicio financeiro, serd elaborado sob a coordenagdo da Secretaria
Municipal de Planejamento e Finangas, as pecas de planejamento do Municipio, as quais serviro
de|roteiro 4 execugdo coordenada do programa anual.

§ 4° A Administragio Municipal, além dos controles formais concernentes & obediéncia a
preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e
avaliagdio de resultados da atuagfio de seus diversos érgiios ¢ agentes.

§ 5% Para o aprimoramento de seus servigos, a Administracfio Municipal buscara elevar a
produtividade operacional qualitativa de seus 6rgdos, através de rigorosa selegdo de candidatos
ao|ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento ¢ aperfeicoamento dos servidores, do
estabelecimento dos niveis de remuneragio compativeis com a qualificagdo dos recursos
humanos e as disponibilidades do Tesouro Municipal e do estabelecimento e observéincia de
critérios de promocio.

Art, 4* A elaboragdo e a execucio do planejamento das atividades municipais guardardo
perfeita consondncia com os planos e programas dos Governos Estadual ¢ Federal,

Paragrafo imico. A a¢io do Municipio em é4reas assistidas pela atuagéio do Estado ou Unido
serf supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os recursos humanos, financeiros ¢
maferiais disponiveis para sua perfeita ¢ completa execucdo.

Art. 5* Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento que pormenorizard a
etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a
execugdo coordenada no programa anual.

Art. 6° A administragio municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a
produgdo de bens, o melhoramento nos servicos publicos e as mudangas sociais de carater
politico econdmico, urbanistico, com a participagio da populagio.

Art. 7* Cabe 4 administragio municipal adotar ou encaminhar medidas condizentes com as
necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da populagio.

Art. 8% Para ajustar o ritmo de execugio do orgamento ao provéavel fluxo de recursos, a
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas elaborard a programagfo financeira de
desembolso, de modo a assegurar a liberagdo de recursos necessirios a fiel execugdo dos
programas anuais de trabalhos projetados. r/{
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Art. 9° Toda atividade devera ajustar-se ao planejamento municipal e ac Orgamento, e os
mpromissos financeiros s6 poderfo ser assumidos em perfeita consondncia com a
ogramagéo financeira de desembolso.

Parigrafo tinico. O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, a execucdo

indireta de obras ¢ servigos, mediante contrato, concesséo, permissio e convénio com pessoas ou

€n

tidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos permanentes ou por

requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

CAPITULO III
DA COORDENACAO

Art. 10. As atividades da administragio municipal serdio objeto de permanente

coordenagdo, especialmente no que se refere a execugdo dos planos e programas de governo.

Art. 11. A Coordenagio Setorial ¢ exercida em todos os niveis da Administra¢o

Municipal, mediante a atuagfio das Secretarias e dos Orglos de Assessoramento ao Prefeito, e a
realizago sistematica de reunides com os responséveis imediatamente subordinados.

§ 1 A Coordenacio Geral da Administragdo Municipal serd assegurada através de

reunides com 0s Secretarios Municipais, Diretores de Departamentos, Assessores Técnicos e
encarregados sob a supervisdo do Prefeito.

§ 2° Em nivel intermediério, a coordenaglio e superintendéncia da Administracdo sdo

asseguradas através de reuniGes do Secretariado Municipal, assessorados pelo Procurador Geral

do

Municipio.

§ 3° Em nivel superior, as reunides dos Secretdrios com o Prefeito Municipal garantem a

coordenagio da Administragio Municipal.

CAPITULO IV
DA DESCENTRALIZACAQ

Art. 12. A execuclio das atividades da Administragio Municipal devera, sempre que

possivel, ser amplamente descentralizada.

de

Art. 13. Far-se-4 a descentralizacdo:

I - dentro dos quadros da Administragio Municipal, distinguindo-se, em principio, em nivel
Direcéio e de Execugfo;

II - da Administragdo Municipal para a de outro ¢rgio ou entidade de direito publico, ou

esfera de governo, quando estejam devidamente aparelhados e sempre mediante convénios; e

Il - da Administragdo Municipal para o terceiro setor ou iniciativa privada, mediante

convénios ou contratos de concessdo ou permissio.

Parigrafo tunico. A Administragio Municipal poderd, mediante convénio, delegar

competéncia a outros 6rgéos piiblicos ou privados, para a execugdo de Servigos municipais.

n
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Art. 14. As Secretarias Municipais responsaveis pelos programas conservam competéncia

normativa ¢ exercem controle e fiscalizagfio sobre a execugdo dos servigcos, condicionando a
liberagdo dos recursos, se for o caso, ao fiel cumprimento dos programas tragados, segundo

qusulas conveniadas ou contratadas.

CAPITULOV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 15. Objetivando assegurar maior rapidez ¢ objetividade nas decisdes, ¢ utilizada como
strumento de descentralizagfo administrativa, a delegacfo de competéncia.

Art, 16. E facultado ao Prefeito Municipal ¢ aos Secretarios, dentro de suas respectivas
eas de acldo, delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, exceto aqueles que

impliquem assungdo de obriga¢do financeira por parte do Municipio.

Paragrafo Uinico. O ato administrativo de delegagfo, serd sempre motivado, indicando o

seu fundamento legal, a autoridade delegante e a autorizagfio delegada que sera objeto da
delegagéo.
CAPITULO VI
DO CONTROLE
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Art. 17. O controle das atividades da Administragdo do Municipio devera ser exercida em
dos os niveis e em todos os 6rglos, compreendendo especialmente:
I - o controle pelos orgios de Assessoramento e Secretarias, da execugfo dos Programas e

da observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgéo;

IT - a prefeitura recorrera para execugfio de obras e servigos sempre que admissivel,
ediante contrato, concessdo, permissio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado e

do terceiro setor, de forma a alcangar melhor rendimento evitando novos encargos permanentes ¢

npliagio desnecessaria do quadro de servidores;

III - os servigos municipais deverfio ser permanentemente atualizados, visando a
oderniza¢fo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento,
ravés de rapidas decisGes, sempre que possivel com execugdo imediata;

IV - na elaborag@o e execugdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera o critério de
ioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo; €
V - eficiéncia e economicidade na aplicagdo do dinheiro publico, avaliagio custo/beneficio
na guarda e utilizago dos bens do municipio pelos 6rgdos proprios.

TITULO II
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAO

CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 18. A Administra¢io do Municipio de Sdo Gabriel da Palha ¢ exercida pelo Prefeito

Municipal, auxiliado pelos odrgos que constituem os servigos integrados na estrutura

administrativa organizacional da Prefeitura.

Pr

Art. 19. A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de S&o Gabriel da

Palha, € constituida pelos Orgdos infra-especificados e suas subdivisdes estabelecidas na

esente lel:

1 - ADMINISTRACAO E DIRECAO SUPERIOR
1.1 - Gabinete do Prefeito e
1.2 - Gabinete do Vice-Prefeito

2 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

2.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICACAO
Departamento do Gabinete do Prefeito;
Assessoria de Comunicagfo;
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
Assessoria Técnica; e
Ouvidoria Municipal.

2.2 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO
Servicos de Procuradoria Judiciaria;

Servigos de Procuradoria Fiscal e Tributaria,
Servicos de Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo;
Servicos de Procuradoria de Assuntos Trabalhistas;
Servigos de Procuradoria Ambientalista;

Servicos de Procuradoria de Assisténcia Juridica Gratuita,
Servicos de Apoio Administrativo; e
Consultoria Juridica;

3 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU MEIO:

3.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO
Departamento Administrativo;
Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Compras e Licitacdes;
Departamento de Almoxarifado Central; e
Departamento de Informatica,
3.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
Departamento de Receita e Fiscalizagdo;
Departamento de Gestfio Financeira e Tesouraria;
Departamento de Contabilidade;
Departamento de Planejamento Econdmico, Orgamento e Gestio; :
Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento; € J
Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.




L.

T

AR RS
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM:

4.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, ASSISTENCIA,
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA.
Departamento de Promogio Social; e

Departamento de Gestiio Social.

4.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Departamento de Auditoria, Controle ¢ Avaliagfo;
Departamento de Saude;
Departamento de Vigilancia em Saude;
Departamento Administrativo;
Departamento de Transporte em Satde;
Departamento Municipal de Agendamento; e
Departamento do PACS ¢ PSF;

4.3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Departamento de Administragio em Educagio;
Departamento Técnico Pedagégico;
Departamento de Informatica na Educagfo;
Departamento de Educagio do Campo; e
Departamento de Artes e Cultura.

Departamento de Obras Publicas;
Departamento de Urbanismo;
.Departamento de Servigos Urbanos;
Departamento de Servigos Rurais;
Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas; e
Departamento de Trénsito Municipal.

4.5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E

MEIO AMBIENTE
Departamento de Agricultura;
Departamento de Zootecnia; e
Departamento de Meio Ambiente ¢ Controle Ambiental.

4.6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TURISMO, ESPORTE E LAZER
Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
Departamento de Desenvolvimento do Turismo; e
Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer;

5- ORGAOS DE ADMINISTRACAOQ INDIRETA OU DESCENTRALIZADA
5.1 - CAIXA DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR PUBLICO
Superintendente da CASP/SGP

$.4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

A
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5.2 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DQ SERVIDOR PUBLICO.
Diretor Presidente;
Diretor Administrativo-financeiro; e
Diretor de Previdéncia e Atuaria.

Art. 20. Sdo competéncias de todas as Secretarias Municipais:

a) oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacio de diretrizes gerais ¢
prioridades da ag#o Municipal; :

b) garantir a concretizagio das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua drea de competéncia;

¢} garantir ao Prefeito o apoio necessério ao desempenho de suas fungdes e especialmente
as condi¢Bes necessdrias para a tomada de decisdes, coordenagio e controle da
Administragio Municipal;

d) coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos colocados
a sua disposi¢#io, garantindo aos seus drglos o apoio necesséario & realizacio de suas
atribuicdes; e

e) participar da elaboragio do orgamento municipal e acompanhar a execugfio do mesmo.

Art. 21. Compete aos orgios de Assessoramento e Planejamento, além das
ponsabilidades especificas fixadas nessa Lei:

a) elaborar estudos, propostas ¢ pareceres especificos, fornecendo informagdes e apoio
nico para a coordenagio da Agio Governamental;

b) oferecer, na drea de sua atribuigdo, subsidios a0 Governo Municipal que possibilitem
tir a evolugdio dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados; e

¢) garantir 20 Governo Municipal as interfaces politicas necessérias as relagBes com os
laddos, movimentos sociais, instituigdes publicas e privadas no 4mbito municipal, nacional e
ernacional.

Art. 22. S3o atribuigbes especificas dos o6rgdos de Assessoramento e Planejamento, além

daquelas fixadas nessa Lei:

ori

I - Gabinete do Prefeito - coordenar as relagBes entre os Poderes Executivo e Legislativo,
entar e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos que lhe sdo pertinentes, bem como

coordenar as agdes da Defesa Civil; e

II - Procuradoria Geral do Municipio - representar e defender os interesses do Municipio,

judicial ou extra-judicialmente, em qualquer instdncia ou foro, bem como desenvolver as

atiyidades de atendimento direto ao cidaddo, promovendo sua orientagdo e protegfio em termos

institucionais.

Art. 23. Competem aos Orgios de Natureza Meio ¢ Fim, além das responsabilidades

especificas fixadas nessa Lei:

e planos especiais;

I - elaborar, no dmbito de sua atuagdio, o planejamento institucional e formular as politicas

L
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Il - controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficdcia e efetividade;
[II - oferecer, na area de sua atribuigéo, subsidios ao Governo Municipal para a formulagio
de diretrizes gerais e defini¢io de prioridades da a¢io municipal;
IV - viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e
padrdes para todo o Municipio;

V - planejar e controlar sistemas gerais na drea de sua atribuigio;

VI - desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais
na area de sua atribuigdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas ¢ programas.

VII - fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avalia¢do de dados
e de resultados alcangados, bem como o controle e fiscalizagfio da execugfio de suas agdes;

VIII - garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugdo de agdes,
projetos e politicas piblicas;

XI - garantir a execugfio, operagdo e manutengio de obras, servigos, equipamentos sociais ¢
proprios Municipais; e

X - garantir a execugdo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do
Governo.

Art. 24. Sdo fungdes especificas dos Orgios de Natureza Meio:

I - Secretaria Municipal de Administragéo - formular, executar ¢ coordenar a politica de
suprimentos, transportes internos, controle patrimonial, formular ¢ executar e/ou coordenar a
politica de Recursos Humanos e promover o desenvolvimento organizacional, servicos de apoio;
e

Il - Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas - formular e executar as politicas
tributéria, econdmica e financeira do municipio.

Art. 25. Sdo fungdes especificas dos Orgiios de Natureza Fim:

I - Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano - atualizar e garantir o
cumprimento do Cédigo de Obras, de Posturas, de Parcelamento do Solo do Municipio ¢ o Plano
Diretor Municipal; desenvolver e supervisionar a execugfio de projetos relativos a obras publicas
icipais; acompanhar ¢ fiscalizar obras particulares; plancjar, gerenciar e operar o sistema de
transito e de transportes publicos do Municipio, de forma direta ou por intermédio de 6rgdos da
inistragéio Indireta; definir politicas e desenvolver projetos de servigos priblicos municipais
de manutencdo da cidade e dos érgdos publicos municipais, de arborizagéo, de limpeza urbana,
de destinag#o final de residuos;

IT - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turismo, Esporte ¢ Lazer -
definir € implementar as politicas de Desenvolvimento econdmico, de esportes e de turismo e
democratizar o acesso aos bens esportivos ¢ turisticos do Municipio;

HI - Secretaria Municipal de Educag¢o e Cultura - assegurar o ensino publico de qualidade,
emocratizagio da educagfo infantil e do ensino fundamental e supletivo; definir e
implementar as politicas de cultura, democratizar o acesso aos bens culturais do Municipio;

IV - Secretaria Municipal de Saide - definir ¢ implementar, em conjunto com outras

insténcias institucionais previstas em lei, a politica municipal de saide; planejar, coordenar e

executar, de forma centralizada e/ou descentralizada, as agdes de saide de acordo com as

diretrizes do Sistema Unico de Satide e administrar o Fundo Municipal de Saude; J
\
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V - Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia -
definir e implementar a politica social do Municipio, em consonincia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Orginica da Assisténcia Social - LOAS e de acordo com a politica
municipal estabelecida para sua 4rea de atuagdo; formular diretrizes e a politica municipal de
habitagéio, bem como executar as agdes que lhe sdo pertinentes de forma direta ou por intermédio
de 6rgdos da Administragio Indireta; e

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio ¢ Meio Ambiente-
formular a politica de cooperagdo e integracio no desenvolvimento da agricultura,
abastecimento, satde animal, preservagfo, fiscalizagfio, educagio e controle ambiental.

TiTULO II

DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA
ADMINISTRACAO E DIRECAO SUPERIOR

CAPITULO 1
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DO PREFEITO

Art. 26. As atribui¢des e competéncias privativas do Prefeito encontram-se elencadas na
Lei Organica Municipal.

CAPITULO I
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DO VICE-PREFEITO

SECAO UNICA
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 27. O Gabinete do Vice-Prefeito é um 6rgo de Administragdo ¢ Diregdo Superior,
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tem como finalidade auxilid-lo no exame e
trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente em representi-lo em seus
impedimentos.

Parédgrafo tnico. Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito as atribuigdes determinadas pela
Lei Organica Municipal ¢ pela Lei Complementar n° 12/2005 de 16/09/2005 além das seguintes:

a) assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais em assuntos de sua
competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades ¢ programas
afins;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas ¢ administrativas;

c) assistir a0 Chefe do Poder Executivo em missBes especificas quando por ele for
designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas;

d) participar das avalia¢Ges das agGes governamentais;

e) desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente,

aos interesses da comunidade; (&
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realizar reunies com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como
entidades de representagdo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades
¢ aspiracdes;

atuar em estreita consondncia com a comunidade, na consecucdo de programas e
projetos, concernentes 4 prestagio de Servicos;

estimular a comunicagio mutua entre comunidades, instituigdes ¢ poderes publicos;

nuclear ¢ dinamizar grupos formais ¢ informais que venham atuar no desenvolvimento
social das comunidades; e

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

Art. 28. O Gabinete do Vice-Prefeito compde-se da seguinte estrutura de servigos:

Servigos de Expediente ¢ Atendimento s Comunidades; e

Servigos de Apoio Administrativo.

SUBSECAO1

DOS SERVICOS DE EXPEDIENTE E ATENDIMENTO AS COMUNIDADES

Art. 29. Os Servigos de Expediente e Atendimento as Comunidades, subordinado ao

Gabinete do Vice-Prefeito, 18m como fungfio, exercer atividades de expediente e atendimento

dir

a)

b)

c)
d)

g)

h)

eto 4s comunidades e outras que lhe forem atribuidas.

Paragrafo dnico. Compete ao Servicos de Expediente ¢ Atendimento as Comunidades:

atender e acompanhar as demandas das comunidades, para a identificagio de
prioridades;

prestar apoio logistico, organizando informagdes, arquivando cadastro de entidades,
anais de encontros, atas de reuniGes e demais informagdes pertinentes;

apresentar 4 apreciagio da Ouvidoria Municipal, relatérios de atividades correlatas;

garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagio de informagdes, com érgdos
municipais afins, através de agBes coordenadas do contexto da Administragiio Publica
Municipal;

acompanhar a execugdio de programas, projetos e atividades das Comunidades,
emitindo a avaliagfo critica dos resultados;

fornecer subsidios sobre sua 4rea, para a elaboragfio de instrumentos executivos e de
controle de agdes integradas entre as Secretarias Municipais;

elaborar diretrizes de agSio, visando maior orientagdo aos programas sdcio-
comunitarios, existentes no Municipio;

orientar, informar ¢ conscientizar as comunidades capacitadas a uma anélise de sua
prépria realidade, visando uma atuagio cooperativa de participagdo e integracio das
mesmas, nas agdes bdsicas promovidas pelo Gabinete, no que concerne aos interesses;

!
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1) realizar reunides de sensibilizagfio junto aos érgdos técnicos que atuam nas questdes
envolvidas na prestagfo de servigos & comunidade;

j) assistir aos movimentos sociais e de liderangas comunitérias, tais como: associagido de
bairros, aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;

1) assessorar a promogfo de agdes que visam criar oportunidades de insercio de
programas e projetos comunitarios; e

m) cumprir ouiras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO II
DOS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art, 30. Os Servigos de Apoio Administrativo é subordinado diretamente ao Gabinete do
Vice-Prefeito, tém como finalidade exercer atividades de expediente e¢ outras que lhe forem
atribuidas.

Pardgrafo uinico. Compete aos Servigos de Apoio Administrativo:
a) coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete;
b) sistematizar informagdes relativas as instincias de participagdo direta do Executivo;

¢) sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimentos sociais e liderangas
comunitarias;

d) sistematizar ¢ arquivar as deliberag8es dos agentes sociais, para subsidiar a tomada de
decisOes governamentais;
¢) elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua area de atuagdo;

f) elaborar relatérios que visem agilizar informagdes referentes as comunidades; ¢

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

TITULO IV
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO 1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICACAO

Art. 31. A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagio € o érgdo ao qual incumbe a
coordenagdo da administragio com a comunidade, municipes, entidades e associagdes
geagraficas ou de classe; a coordenagfo da Ouvidoria Municipal; a elaboragdo, acompanhamento
¢ prestagdo de contas dos convénios, subvencdes sociais do Municipio; promover as atividades
de apoio a Junta de Servigo Militar; estabelecer e manter os canais de contato e relacionamento
de natureza informal com a comunidade, bem como supervisionar o perfeito desempenho dos
canais de natureza formal; supervisionar e prover o funcionamento dos 6rgios de colaboragdo e
cooperagdo com as outras esferas do poder, de atuacfio supletiva e conveniada; estabelecer
mecanismos de integragdo entre os Orgdos colegiados de aconselhamento ¢ o Chefe do Poder
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Executivo, na consecugfo de suas finalidades precipuas; exercer as atividades de coordenagio de
imprensa e comunicagdo, relacionadas i execucdo dos servicos de divulgagfo, sistematizagdo,

r
dg

o

dacdo final, registro e publicagio jornalistica dos atos do Governo Municipal; gerenciamento

r

Orgéo Oficial do Municipio, o assessoramento ao Prefeito em suas relagBes publicas, fungdes

sociais ¢ representagdio em solenidades e atos oficiais; manter e atualizar o arquivo de
informagdes jornalisticas e institucionais; plangjar e executar as agdes de marketing

g0

vernamental; subsidiar o Poder Executivo com os dados relativos as expectativas e nivel de

satisfagdo da comunidade com a prestacdo dos servigos publicos, o assessoramento ao Prefeito
Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e o

for
dal

rmecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério. Acompanhamento
s questdes regionais, e assessoria nos assuntos voltados & Camara Municipal (requerimento,

indicagdes e acompanhamento de projetos de

le

da.

is).
Parégrafo dnico. Compete a Secretaria Municipal de Governo e Comunicacgio a execugio
5 seguintes atividades:

a) contribuir com a formulag¢io do Plano de A¢o do Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

b) garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
c) estabelecer diretrizes para a atua¢do do Gabinete do Prefeito;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados
a prazo ¢ politicas para sua consecugio;

€) promover a integragio com érgio e entidades da Administragio Municipal, objetivando
o cumprimento de atividades setoriais;

f) promover contatos ¢ relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

g) orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades ¢ programas oficiais do
Prefeito Municipal;

h} promover e supervisionar a coordenaggo da implantagdo das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

i) participar das avaliagdes das agBes governamentais;

J) coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito;

k) coordenar os servigos de apoio administrativos ao Prefeito Municipal e ao vice-
Prefeito;

1) encaminhar dados e informag&es produzidos as Secretarias;
m) realizar e controlar a edi¢dio da legislagio municipal;

n) realizar e controlar as atividades de publicagio do expediente oficial da Administragio
Municipal;

0) encaminhar Projetos de Lei & Cdmara Municipal de Sao Gabriel da Palha;
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p) atender aos prazos para publicagdo de Projetos de Lei aprovados pela Cdmara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

q) providenciar o cadastramento do ementério informativo de leis, decretos, portarias e
mensagens da Legislago Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a
consulta ao sistema informatizado e fornecendo cépias aos interessados:

r) registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagdo
municipal;

s) encaminhar as Secretarias Municipais cépia de legislacio publicada de interesse da
area;

t) elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto e Projetos de Lei;

u) responder os requerimentos, indicagdes e pedidos de informagBes encaminhados pelo
Legislativo Municipal;

v) exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando seu
encaminhamento & Camara Municipal;

W) controlar prazos legais de resposta a indicacdes, requerimentos, convocagdes ¢ Projetos
de Leis enviados pelo Legislativo;

X) controlar prazos de apreciagio, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime
de urgéncia e de aprecia¢o de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e de
demais obrigagdes do Legislativo para com o Executivo;

y) dar forma final a Decreto e Projetos de Lei:
z) promover contatos, relagdes ¢ articulagdes com lideranga comunitarias; e

aa) acompanhar as reivindicagdes da comunidade, objetivando a methoria da prestacio de
servigos ptblicos, encaminhando-as aos 6rgdos componentes da Administragio
Municipal;

Parégrafo unico. A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagfo, além do Gabinete
Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
pectivo titular:

| - Departamento do Gabinete do Prefeito;
II - Assessoria de Comunicagio; e
IIT - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE GABINETE DO PREFEITO

Art. 32. O Departamento de Gabinete do Prefeito € um 6rgdo, subordinado diretamente a

Secretaria Municipal de Governo e Comunicaglio, tem como finalidade a assisténcia e

ass

essoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de suas atribuigdes.
Pardgrafo tinico. Compete ao Departamento de Gabinete do Prefeito:

a) contribuir e coordenar a formulagfio do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais ¢ setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;
\




executivo.

)
h)
i)
j)
k)

D
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garantir a prestagfo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito;

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados
a prazo e politicas para a sua consecu¢io;

promover a integragfio com drgéo ¢ entidades da Administragio Municipal, objetivando
o cumprimento de atividades setoriais;

promover contatos e relagSes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

orientar ¢ coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal;

promover e supervisionar a coordenagiio da implanta¢do das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

coordenar as atividades das Administragdes Regionais;
participar das avaliagdes das agdes governamentais;

coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito;

coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito; e

m) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 33. O Departamento de Gabinete do Prefeito ¢ responsével também pela execugiio e
controle dos seguintes servigos:

I - Servigos de Expediente e Redacdo;

II -

Servigos de Técnicas Administrativas;

III - Servigos de Relagdes Parlamentares;

IV - Assessoria Técnico-Legislativa;

V-

Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;

VI - Assessoria Técnica;

VII Junta do Servigo Militar; e

VIII - Quvidoria Municipal.

SUBSECAOI i
SERVICOS DE EXPEDIENTE E REDACAO

Art. 34, Os Servicos de Expediente e Redagio estd integrado ao Departamento de
Gabinete do Prefeito, tém como finalidade a execug@o dos servigos gerais de administragdo do

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Expediente e Redacgio:

/
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h)
i)
)
k)
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registrar os dados das proposi¢Ges de lei, requerimentos, representagdes, indicagdes e
mogdes em programa especifico, como também acompanhar os prazos para as
respectivas respostas;

promover o levantamento dos érgéos para onde serfio encaminhados os requerimentos
de pareceres, respostas as indicagBes, mogdes ¢ pedidos avulsos aprovados pelo
legislativo;

responder a requerimentos, indicagGes e pedidos de informaces encaminhadas;

arquivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o tempo fixado na
Tabela de Temporalidade ¢ posterior envio dos mesmos ao Arquivo Piiblico do
Municipio;

zelar pelo preciso levantamento de informagdes no &mbito da administragdo direta e
indireta;

gerir a circulago de expediente legislativo no dmbito da administragdo direta e
indireta;

digitar, formatar e conferir originais de decretos, leis, portarias, projetos de leis,
proposigSes de lei, instrugdes de servigo, comunicados e razdes de veto;

numerar as leis municipais e demais atos normativos;

sistematizar e escriturar os atos normativos municipais;

organizar a publicagdo de consolidagdes e cole¢des de normas municipais;
receber e distribuir toda correspondéncia da Administragio Municipal;

efetuar a distribuigdo e coleta pelo malote diario;

m) conferir expedientes recebidos e expedi-los;

n)
0)
p)
q)

r)

franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;
controlar os servigos de sedex;
controlar os custos com a expedigdio de correspondéncias;

elaborar e submeter periodicamente  apreciagdo e anélise superior, relatorios das
atividades desenvolvidas; e

desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
SERVICOS DE TECNICA ADMINISTRATIVA

Art. 35. Os Servigos de Técnica Administrativa vinculado diretamente ao Departamento

Gabinete do Prefeito, tem como finalidade realizar e controlar o registro ¢ guarda do

expediente oficial do Prefeito Municipal, considerando leis, decretos, portarias, editais e oficios,

pre
obg

parando o encaminhamento de mensagens e Projetos de Leis a Cimara Municipal ¢
ervando os prazos para a publica¢do de Leis.

Paragrafo umico. Compete aos Servigos de Técnica Administrativa: (/{)

a) realizar e controlar a edigfo da legislagdo municipal; |



_\ s LT )
[ - - L. ] -
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) realizar e controlar as atividades a publicagio do expediente oficial da Administragio
Municipal;

¢) encaminhar projetos de lei 4 CAmara Municipal; atender aos prazos para publicacdo de
ojetos de lei aprovados pela Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

—

P

d) providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e
mensagens da legislagdo municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consulta ao
sistema informatizado e fornecendo c6pias aos interessados:

puirgy

e) registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislacio
municipal;

f) encaminhar as Secretarias Municipais cépia de legislagdo publicada de interesse da area;

g) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSE(;AO II1
SERVICOS DE RELACOES PARLAMENTARES

Art. 36. Os Servigos de RelagBes Parlamentares, ligado dirctamente ao Departamento de
Gabinete do Prefeito, tém como finalidade a interatividade entre o Executivo, a Cimara
Municipal, Assembléia legislativa, CAmara ¢ Senado Federal, bem como todas as autoridades
municipais, estaduais e federais.

Paragrafo tinico. Compete aos Servigos de Relagdes Parlamentares:

a) assessorar 0 Departamento de Gabinete do Prefeito na interlocugdio com as demais
autoridades municipais;

b) manter registro de ligagSes recebidas ¢ efetuadas pelo gabinete;
¢) consolidar as informag&es relativas 4 agenda do Chefe do Poder Executivo;
d) articular a realizagfio de reunides;

e) solicitar aos demais érgdos municipais as providéncias necessarias para o atendimento
das determinac¢des do Gabinete do Prefeito; e

f) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IV
ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA

Art. 37. Os Servigos de Assessoria Técnico-Legislativa estdo ligados diretamente ao
Departamento de Gabinete do Prefeito tém como finalidade assessorar o Gabinete do Prefeito
nas questdes legislativas.

1]

Pardgrafo inico. Compete aos Servigos de Assessoria Técnico-Legislativa:
a) elaborar e examinar minutas de portarias, decretos e projetos de leis;

b) controlar os requerimentos, indica¢Bes e pedidos de informagdes encaminhados pelo

Legtslativo Municipal, (\ji
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¢) exercer o controle de projetos de leis, analisando-os e providenciando seu
encaminhamento & Camara Municipal;

d) controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes ¢ projetos
de leis enviados pelo Legislativo;

e) controlar prazos de apreciagdio, por parte da Camara Municipal, de projetos em regime
de urgéncia e de apreciagio de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis e de
demais obriga¢des do Legislativo para com o Executivo;

f) dar forma final a decretos e projetos de leis;

g) executar atividades de relag@o formal da Prefeitura com a Cimara Municipal;

h) promover articulagBes politicas de questdes de interesse Municipal;

i) manter relacionamento politico com a Cdmara Municipal;

j) manter relacionamento com entidades politicas e outras esferas de governo;

k) manter estreito relacionamento com a Assessoria Técnico-Legislativa; e

1) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAOV ’
ASSESSORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Art. 38. A Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas € um érgfo de assessoramento

igado diretamente ao Departamento de Gabinete do Prefeito e tem como finalidade planejar,
ordenar e executar agdes relacionadas a cerimonial e a protocolo de eventos realizados pelo
efeito ou Vice-Prefeito, ou que deles participem.

Parégrafo tinico. Compete a Assessoria de Cerimonial e RelagGes Publicas:
a) planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal;

b} preparar a participacio do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos
promovidos por outros 6rgéo e entidades;

¢) assessorar o Prefeito Municipal nas recepgdes € visitas oficiais que envolvam protocolo
e procedimentos especiais;

d) orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

e) responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

f) planejar relagdes com publico especifico, através de congratulages, flores, cartdes,
controle e valorizagfio de noticias didrias, datas, eventos regionais ¢ nacionais; e

g) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungBes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAQ VI
ASSESSORIA TECNICA
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Art. 39. A Assessoria Técnica é um 6rgio diretamente ligado ao Departamento de
binete do Prefeito ¢ tem como finalidade efetuar as atividades de assessoramento,
ympanhamento, assisténcia técnica e auxiliar na elaboragio e execugio de projetos e servigos
nicos administrativos.

Paragrafo Gnico. Compete a Assessoria Técnica a execuglo das seguintes atividades:

I - Quanto aos Servigos de Assessoria Técnica de Governo:

cooperar no preparo € execucfo da mobilizagio de pessoal, para execugio de servigos
especiais, sempre que solicitado;

assessorar na comunicagio com as demais unidades Administrativas;

realizar diagnésticos participativos com identificagdo de problemas, potencialidades e
prioridades;

estimular a elaboragfo de projetos de captagéo de recursos;

prestar Assisténcia Técnica sempre que requisitado;

acompanhar a implementagao dos Projetos, fazendo a ponte entre as equipes;
auxiliar e orientar as presta¢des de contas dos projetos;

elaborar ¢ apresentar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas em sua
4rea de acordo com as determinagdes recebidas;

contribuir no processo de sistematizagio de experiéncias;

elaborar para apreciagio superior, rotinas de servigo, normas de trabalho, atribuigdes e
competéncias;

manter sob sua guarda, livros, revistas, jornais e demais publicagdes técnicas
relacionadas com a Assessoria Técnica;

propor solugdes para assuntos da administragiio apresentando sugestdes a fim de
contribuir para resolugio de questdes dependentes de deliberagéo superior;

estabelecer e/ou reforgar as parcerias locais; e
desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata;

propor estratégias para o Municipio atingir padrdes mais elevados nos servigos piblicos
delegados;

examinar a evolugio sistémica dos indicadores de qualidade dos servigos;

elaborar, propor ¢ atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos delegados,
com vista a aperfeigoar a legislag@o pertinente;

efetuar auditorias técnicas, com relagio & qualidade dos servigos efetivamente
prestados a populagio;

elaborar relatérios periédicos da evolugdo da qualidade dos servigos publicos;

executar estudos estatisticos para a elaboragfio de pesquisas sistémicas de opinido

publica, de caréter cientifico, para incorporar, no processo de avaliagdo dos prestadores
de servigos, a opinido dos usudrios; r’f’
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elaborar, testar e aplicar em campo questiondrios de qualidade dos servigos:
desenvolver e implementar alternativas tecnolégicas de ouvidoria piblica;

preparar material técnico e de divulgagdo, concernente a qualidade dos servigos,
quando de audiéncia publica de responsabilidade da Administragéio;

estudar, definir, propor métodos e formas para avaliar, acompanhar e conceder tarifas
para os servigos publicos concedidos que assegurem a prestagdo de servigos adequados
a populagdo, preservando a situagiio econdmico-financeira do prestador € a modicidade
das tarifas;

desenvolver estudos e emitir relatdrios com o valor de mercado das concessGes a serem
licitadas ou j4 contratadas;

manter base de dados econdmico-financeiros sobre os servi¢os piblicos delegados;
Quanto aos Servigos de Assessoria Técnico-Administrativa:

colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas
de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades Administrativas;

efetuar os servigos de digitagéo, expedigfio, processamento e tabulagio de dados e
relatérios dos servigos;

aplicar, em campo, questiondrios de pesquisa;
realizar pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia;
organizar arquivos de processos;

estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a sua 4rea de
atua¢do, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

redigir correspondéncias administrativas;

exercer atividades de recepgdo e expedi¢do de documentos;

promover periodiéamente, inventérios do material em estogque ou movimento;
prestar informagdes ao publico quanto ac andamento de expedientes;

organizar, por orientacfio superior, coletinea de leis, regulamentos e normas relativas as
atividades da Autarquia; e

executar outras tarefas semelhantes ou que lhe venham a ser atribuidas.

SUBSECAO VII
JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 40. A Junta de Servigo Militar ¢ um 6rgéo diretamente ligado ao Departamento de

binete do Prefeito e tem como finalidade efetuar as atividades de alistamento militar.

Paragrafo unico. Compete a Junta do Servigo Militar:

a)

cooperar no preparo e execugio da mobilizagéo de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pela Circunscrigéo do Servigo Militar;
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receber, dos cartorios existentes na jurisdi¢do de sua area, as relacdes de obito dos
cidaddos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente, em
outros, realizando procedimentos de acordo com as normas e instrugdes existentes;

alertar ao alistado que, no caso de mudanga de residéncia, deverd comunicar 0 novo
endereco 4 junta de destino, logo apds a sua chegada;

organizar ¢ manter em dia o fichario dos alistados;
organizar fichario separado dos cidaddos que se tornarem reservistas;

comunicar 4 Delegacia do Servigo Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia de
residéncia de convocado quer ja tenha sido ou ndo submetido a selecdio, e o resultado da
mesma quando for o caso;

fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados de Dispensa
de Incorporagdo ¢ dos Certificados de Isengdo mediante recibo passado nos respectivos
livros ou relagdo de fornecimento,

organizar os processos de arrimo, de adiantamento de incorporagdo, de solicitagdo de
Certificado de Dispensa de Incorporagdio e Certificado de Isen¢do, de retificagdo de
dados, de reabilitacio e dos que pretendem eximit-se do Servigo Militar ¢ do Servigo
Alternativo, encaminhando-os 2 Circunscrigéio do Servigo Militar, através da Delegacia
do Servigo Militar;

revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrugao
existentes;

efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a situagdo
militar do alistado;

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

informar ao ptblico, utilizando os meios de comunicagio do Municipio e a colaboragio
que possa ser prestada pelos lideres da Comunidade, a respeito da necessidade do
alistamento dentro do prazo previsto; da época e local de selegdo; das situagdes de
insubmisso ¢ de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da situagdo de arrimo,
da obtengiio do adiamento de incorporagdo; e da necessidade da apresentagdo dos
reservistas e dos dispensados do servigo Militar Inicial classificado em “Situagdo
Especial”, no Exercicio de Reserva;

participar da Circunscrigdo do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar,
as infragbes a Lei do Servigo Militar e a seu pagamento;

organizar e realizar as ceriménias relativas a entrega do Certificado de Dispensa de
Incorporagdo para juramento & bandeira;

alertar aos cidaddos que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporagio
sobre a possibilidade de haver a chamada complementar;

organizar e executar os trabalhos de relagdes publicas do Servigo Militar no territério
de seu Municipio;

I

cooperar na fiscalizagfo da Lei do Servigo Militar; /\_//
U
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s) verificar a situagdo militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte €, Caso estejam
em dia com suas obrigacdes militares, se estdo de posse do documento militar original e
da respectiva fotocopia;

t) manter relacionamento com 6rgdo das Forgas Armadas; ¢

u) exccutar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAQO VIII
DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 41. A Ouvidoria Municipal é um orgdo, ligado a0 Departamento de Gabincte do
Prefeito, tem como finalidade garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como
cidadios, das agdes em omissdes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores municipais,
bem como aprimorar e sanear a Administragdo Publica Municipal, com o olhar externo sobre
agéo publica.

o

Paréagrafo inico. Compete a Ouvidoria Municipal:

a) manter cadastro sistematizado sobre dados das entidades com as quais as Secretarias
Municipais se relacionam;

b) realizar o diligenciamento das reivindicagbes e sugestdes, promovendo o retorno das
respostas, solugbes ¢ informagles, em prazo a ser determinado pelo Executivo
Municipal;

¢) elaborar relatérios mensais, por localidades, das demandas e sugestdes da populagdo,
encaminhando-os as Secretarias, ap6s conhecimento, analise e autorizagdo da chefia
imediata;

d) atender as necessidades da sociedade civil organizada, auxiliando o encaminhamento
de suas demandas junto aos drgdos municipais;

e) mediar quando solicitado, eventuais conflitos de interesses entre setores da sociedade
civil e 6rgios pliblicos municipais,

f) assessorar a institucionalizagfo formal de movimentos sociais;

g) garantir que informagBes relevantes cheguem ao chefe do poder executivo,

periodicamente através de relatérios, quando sentir necessidade ou quando for
solicitado a fazé-lo;

h) manter um estreito relacionamento entre as entidades, organizagles e administragéo
publica;

i) definir programas e projetos, favorecendo a interagdo entre a Administragio Municipal
e Comunidades, proporcionando a participagio da populagéo no seu proprio processo

de desenvolvimento, diminuindo o nivel de dependéncia, melhorando a qualidade de
vida das comunidades e o resgate da sua cidadania; e

j) cumptir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 42. Compete ainda a Quvidoria Municipal a execugéo dos seguintes servigos: (_//
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I - dos servicos de atendimento ao municipe:

4]

a) solicitar aos diversos érgdos da Administrago Municipal, direta e indireta, dados
informacdes sobre servigos prestados diariamente aos municipes visando a
centralizagiio do sistema de informagdes;

b) receber, através de linha telefonica especial, as reivindicagdes dos municipes ¢
encaminhd-las aos érgios responsaveis pelo atendimento da solicitacdo;

¢) informar aos municipes quanto ao atendimento da sua reivindicag¢do, através da linha
telef6nica especial;

d) prestar informagdes as partes, orientando-as nos contatos com as reparti¢des
municipais, através da linha telefonica especial e na recepgdo do edificio sede da
Administragdo Municipal;

e) reccber e orientar as partes, prestando-lhes informag@es sobre o andamento de
processos registrados pelo Servigo de Protocolo Geral,

f) distribuir os demais impressos de requerimento dos servigos prestados pelo Municipio
na recepgio do edificio sede da Administragio Municipal;

¢) documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao
publico e & Administragio Municipal; e

i) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata .

If - dos servigos de recepgo de informagéio de dados:

a) acolher, formalizar e sistematizar as reclamagGes dos municipes a respeito dos servicos
prestados, diretamente ou por intermédio de terceiros, da Administragdo Municipal;

b) encaminhar os municipes a Ouvidoria Municipal, se necessério;

¢) disponibilizar integralmente as respostas dos Orgos competenies aos municipes,
pessoalmente, por telefone, e-mail, ou pelo correio.

d) manter cadastro sistematizado sobre dados das entidades com as quais as Secretarias
Municipais se relacionam;

€) elaborar periodicamente relatério de todas as reclamagdes, dentincias e sugestdes
formalizadas;

f) proporcionar as liderangas comunitérias acesso mais democratico junto aos diversos
setores da Administragio Municipal, agilizando o atendimento das solicitagbes
formuladas pelas comunidades;

g) promover pesquisas junto as comunidades, objetivando o levantamento das demandas
que possam ser utilizadas na elaboragfio do orgamento popular;

h) proporcionar um estreito relacionamento entre a administragio municipal e os diversos
setores da sociedade civil e organizada, movimentos comunitarios, associagdes de
moradores, sindicatos, igrejas e entidades assistenciais;

i) desenvolver trabalhos em conjunto com as comunidades, buscando o apoio de outras
entidades e organizagBes, no sentido de garantir a operacionaliza¢do das agdes
propostas e favorecer a melhoria da qualidade de vida; r/{
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j) acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos e¢ atuar como referéncia de
interlocugfo, junto a lideranga de governo na Cdmara Municipal;

k) auxiliar o encaminhamento junto aos 6rgdos da Administragio Municipal, das questdes
de natureza parlamentar; e

1) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung3es, que lhe forem
atribuidas pela chefia imediata.

SECAO II
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAQ

Art. 43. A Assessoria de Comunicagfo € um orgo de assessoramento ligado diretamente
a Secretaria Municipal de Governo e Comunicagio e tem por finalidade o desempenho de
atribuigdes referentes a divulgagdo dos atos e atividades do Poder Executivo.

Parigrafo dnico. Compete a Assessoria de Comunicagio as seguintes competéncias
privativas:

a) organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de interesse
do Municipio;

b) implementar o plano de estruturagio da imagem institucional da Administrago
Municipal;

¢) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal,
funcionando como elo de ligagdo entre as Secretarias Municipais;

d) preparar e executar a comunicagdo entre a Administragdo Municipal e seus servidores,
através de informativo interno ¢ comunicados;

e) estabelecer contatos com radios da cidade e de outros municipios, com vista a divulgar
matérias de interesse da municipalidade;

f) executar a divulgagdo eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administragio
Municipal via internet;

g) realizar a cobertura jornalistica de todas as 4reas de atuagfio da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico;

h) elaborar diariamente o resumo das principais noticias veiculadas na imprensa, de
interesse do municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

1) desenvolver campanhas publicitarias de prestagfio de contas dos atos do Municipio;
i) promover a produgfo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;
k) fiscalizar o cumprimento das clausulas de contrato com empresas de publicidade;

1) coordenar os trabalhos de editoragio de matérias, como folhetos e folders, solicitados
pelas Secretarias Municipais;

m) planejar ¢ coordenar campanhas de divulgag¢@io dos planos e programas de trabalho da
Administragio Municipal, com vista a obter a colabora¢gio da populagio nos
empreendimentos a serem realizados;

r
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n) planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de Séo Gabriel
da Palha;

0) preparar a participagio do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial, em eventos
promovidos por outros orgéo e entidades;

p) assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam
protocolo e procedimento especiais;

q) orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

r) responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal,

s) adotar relagdes com piiblico especifico, através de congratulagdes, mogdes de louvor e
pesar, controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais ¢ nacionais; e

t) exercer outras atividades burocriticas e correlatas que lhe forem cometidas pela chefia
imediata.
Paragrafo Gnico. Compete ainda a Assessoria de comunicagfio a execugdo dos seguintes
Senvicos:
SUBSECAOI
SERVICOS DE ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 44. Os Servigos de Assessoria de Imprensa ligados diretamente a2 Assessoria de
Comunicagéio, t8m como finalidade planejar, coordenar, executar, divulgar e controlar os
trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Administragio Municipal.

Parégrafo unico. Compete & Assessoria de Imprensa os seguintes servigos:

a) realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de atuacfio da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional;

b) elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do
Muynicipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

¢} elaborar diariamente um “press-release” com informagdes objetivas sobre as atividades
da Municipalidade, distribuindo 4 imprensa local e nacional;

d) revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos; e

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

SUBSECAO I1
SERVICOS DE ASSESSORIA DE IMAGEM, SOM e TV

Art. 45. Os Servigos de Assessoria de Imagem ¢ Som estdo diretamente ligados &
Assessoria de Comunicagdo e tém como finalidade promover o registro, através dos recursos
disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela Administragiio Municipal.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Assessoria de Imagem, Som ¢ TV os seguintes

servigos: /
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a) fazer a cobertura didria, jornalistica e fotografica das atividades do Gabinete do Prefeito
€ compromissos externos do Prefeito, visando a divulgagio interna e externa;

b) gerenciar os servigos de fotografia, video, sonorizagio e radio;

¢) registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administragio Municipal,
através de todos ou outros recursos de produgdo audiovisual;

d) elaborar “clipping” para geragdo de relatdrios analiticos, diarios e mensais, sobre as
matérias de interesse da Administragio Municipal;

¢) efetuar a classificagdo, guarda e conservagfio do acervo audiovisual produzido pela
Administra¢o Municipal;

f) divulgar o acervo audiovisual,
g) manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

h) realizar cobertura de sonorizagdo nos eventos do Municipio e das Comunidades
conforme requisitado;

1) organizar agendamento da sonorizagiio; e

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

SUBSECAO IIT
SERVICOS DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 46. Os Servigos de Assessoria de Comunicagio Social estio diretamente ligado 4
Assessoria de Comunicagdo ¢ tém por finalidade promover campanhas de divulgagio dos planos
e programas de trabalho da Administragio Municipal, com vistas a obter a colocagfio da
populagéo nos empreendimentos a serem realizados.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Assessoria de Comunicagdio Social os seguintes
Servigos:

a) organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacio de assuntos de interesse
b) do Municipio;

c¢) implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administragfio
Municipal;

d) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragio Municipal,
funcionando como elo entre as Secretarias Municipais;

e) preparar e executar a comunicagdo entre a Administragdo Municipal e seus servidores,
através de jornal interno e comunicados;

f) desenvolver projetos para programas de radio;

g) estabelecer contatos com radios da cidade e de outros Municipios, com vista a divulgar
matérias de interesse da Municipalidade;

h) supervisionar os trabalhos de editoragdo eletrbnica do “pres-release” e de materiais de
pequeno porte, como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias Municipais; (\{
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i) executar a divulgagdio eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administrag¢do
Municipal via internet. e

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

i SECAO III
DA COORDENACAO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL - COMDEC

Art. 47. A Coordenagéio Municipal de Defesa Civil - COMDEC, instituida através da Lei
Municipal n® 1.502/2005, de 16 de marco de 2005, Orgdio de Assessoramento vinculado a
Sccretaria Municipal de Governo ¢ Comunicagéio, compete o plancjamento e execucdo das
ages de prevengo destinadas a impedir ou minimizar os efeitos do desencadeamento de fatores
anormais ou adversos.

Art. 48. A Coordena¢fo Municipal de Defesa Civil - COMDEC tem sua constituigio ¢
atribuigtes definidas na Lei que a instituiu e suas a¢des estio subordinadas a Coordenagéo
Estadual de Defesa Civil - CEDEC/ES.

Art. 49. A Defesa Civil tem por objetivo articular-se com entidades piiblicas e privadas e
com a comunidade, visando a obtengdo de cooperagio para o desenvolvimento, direta ou
indiretamente, de a¢des de prevengdio e conscientizagio da populagdo contra fendmenos que
ponham em risco sua seguranca ¢ na sua defesa em casos de emergéncia ¢ de calamidade
pliblica.

Paragrafo tnico. Compete a Defesa Civil os seguintes servigos privativos:
a) fornecer subsidios a definigio das politicas sociais;

b) definir e executar projetos relacionados & prevengio e a4 conscientizagio da populagio
para a sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga;

¢) executar levantamentos, avaliar ¢ elaborar diagndsticos das &reas vulneriveis do
Municipio, visando a busca de solugfio para os problemas e a priorizagio de
atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas afins;

d) incentivar a criagdo de Nucleos Comunitérios de Defesa Civil junto as comunidades
apoiando sua organizagfo e promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento
de a¢des de defesa civil, em conjunto com as areas afins:

e) elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sécio-comunitarios e dos
servigos publicos existentes na comunidade e disponiveis em casos de emergéncias ou
calamidade, em conjunto com as 4reas afins e com os Nucleos Comunitérios de Defesa
Civil;

f) realizar, em cardter preventivo, campanhas educativas e de conmscientiza¢io para
esclarecimento & comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de
defesa civil e durante as situa¢Ses emergenciais;

g) executar, inclusive através de mutirdes comunitdrios em conjunto com as areas afins,
agdes corretivas de escoramento/ desmonte de pedras e barreiras, reconstituigfio
ambiental, refor¢co de moradias e outras a¢des identificadas no diagnéstico preventivo;
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h) avaliar a necessidade de intervengdio do Poder Piblico Municipal nos casos de
emergéncia;

i) coordenar, nos casos de emergéncia ¢ de calamidade publica, as agdes de socorro e de
assisténcia 4 populagfo vitimada, de recuperagiio e de reconstrugio de habitagdes, vias
¢ logradouros piblicos ¢ de divulgagdo de informagdes junto aos meios de
comunicagdo, em articulagdo com os Nucleos Comunitirios de Defesa Civil, com
orglos dos Poderes Publicos Federal e Estadual, com as Secretarias Municipais afins e
com entidades representativas da sociedade civil;

i) avaliar e propor, se necessério, a decretacfio do estado de calamidade publica;

k) realizar, em situagSes de emergéncia ou calamidade, a evacuagdo das pessoas da area
atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria;

I) articular-se, em cardter cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de
modo especial, com a Coordenagio Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de
Bombeiros para o desenvolvimento de agdes em situagles emergenciais e de
calamidade publica; e

m) desempenhar outras atribui¢des afins.

CAPITULO 1I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

~ Art. 50. A Procuradoria Geral do Municipio ¢ a instituigio que representa, como
Advocacia Geral do Municipio, judicialmente e extra judicialmente, cabendo-lhe nos termos da
lei ordindria que dispuser sobre a sua organizagdo e o seu funcionamento, as atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo, e, privativamente, a execugio da
divida ativa de natureza tributdria, sobre a égide dos principios da legalidade ¢ da
inshsponibilidade dos interesses publicos; a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados,
soﬁre matérias de interesse da Administragio Municipal; opinar sobre a redagfio de contratos e
demais atos oficiais elaborados pelo Municipio ¢ sobre Projetos de Leis a serem encaminhados
ao Legislativo Municipal; a cobranga judicial da divida ativa; o processamento das medidas
judiciais cabiveis decorrentes de atos originarios do poder de policia do Municipio; a iniciativa
das medidas judiciais cabiveis decorrentes da defesa e protegdo do patriménio do Municipio; a
assisténcia judicidria gratuita; assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a desapropriagio,
ali#nag:ﬁo ¢ aquisicdo de bens moveis e iméveis; participar de inquéritos administrativos; o
assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigfio lhe
forem cometidos; e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo
decisorio.

Paragrafo Gnico. Compete 4 Procuradoria Geral do Municipio os seguintes servigos:

a) assessorar ao Prefeito no estudo, interpretagdo e solugio das questdes juridico-
administrativas e assessoramento juridico aos drgdos que compdem o sistema
administrativo municipal;

b) elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais érgios da
administracdo municipal,



g)

h)

i)
k)
)
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analisar a legalidade e constitucionalidade e redigir projetos de leis, decretos,
regulamentos, vetos, justificativas e outros documentos de natureza juridica;

defender em juizo, ou fora dele, os direitos e interesse do Municipio;
executar ou coordenar a cobranga judicial da dfvida ativa do Municipio;

examinar e aprovar os editais e convites licitatorios e termos de contratos , convénios e
ajustes celebrados pelo poder executivo

exercer outras atividades burocréticas e correlatas que lhe forem cometidas pela chefia
imediata.

examinar a constitucionalidade dos autégrafos de leis submetidos a san¢fio do poder
executivo.,

representar ¢ defender o Municipio em qualquer instancia judicial , nas causas em que
for autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os
recursos legalmente permitidos, podendo propor agdes e acompanhé-las até a Gltima
instincia;

promover a expropriagfo amigavel ou judicial dos bens declarados de utilidade publica
ou de interesse social;

elaborar informagdes em processos de Mandado de Seguranca;

minutar convénios, acordos, contratos e outros documentos que envolvam matéria
juridica;

acompanhar a edi¢do de toda legislagio de interesse do Municipio;

pronunciar por meio de informagfo ¢ parecer escrito, sobre processos de questdes que
lhe forem submetidos pelo Prefeito ou pelos Secretarios Municipais;

elaborar relatério quadrimestral das atividades da Procuradoria e encaminhi-lo ao
Prefeito;

adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas lhe paregam
reclamadas pelo interesse ptiblico ou pela boa aplicagdo da legislagio em vigor;

controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais; e

executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

§ 1° A Procuradoria Geral do Municipio tem como titular o Procurador-Geral, nomeado
pelo Prefeito Municipal, escolhido dentre Advogados de notdvel saber juridico, reputagio
ilibada, com experiéncia em Administragio Publica, dos preceitos legais contidos na Lei
Organica do Municipio de S3o Gabriel da Palha e demais legislacgo vigente.

8§ 2% A Procuradoria Geral do Municipio, além do gabinete do Procurador Geral, compde-
se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Servigos de Procuradoria Judicidria;

I -

11
v

Servigos de Procuradoria Fiscal e Tributéria;

- Servigos de Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo;

- Servigos de Procuradoria de Assuntos Trabalhistas;
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V - Servigos de Procuradoria Ambientalista;

VI - Servigos de Procuradoria de Assisténcia Juridica Gratuita;
VII - Servigos de Apoio Administrativo; e

VIII - Consultoria Juridica;

SECAOI )
SERVICOS DE PROCURADORIA JUDICIARIA

Art. 51. Os Servigos de Procuradoria Judicidria diretamente ligados a Procuradoria Geral

do Municipio, tém como finalidade tratar dos assuntos relacionados & representagdo do
Municipio perante qualquer instancia.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Procuradoria Judiciaria:

a) exercer a representacdo judicial do Municipio de S@io Gabriel da Palha, na forma
estabelecida em lei;

b) oficiar, no interesse do Municipio, aos 6rgéos do Judicidrio e do Ministério Publico;

¢) examinar ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal ¢ as Secretarias
Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

d) ajuizar as a¢les e defender os interesses do Municipio perante qualquer juizo ou
tribunal e ainda perante qualquer instincia administrativa;

e) promover, através de mecanismos proprios, a uniformizagio da defesa do Municipio nas
demandas em que este for parte;

f) controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagéo aos processos judiciais nos
quais 0 municipio seja parte interessada;

g) coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes
que devam ser prestadas em mandados de seguranga;

h) emitir pareceres sobre questSes juridicas em processos que versem sobre o interesse da
Municipalidade;

i) propiciar a unificagio de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e de mterpretagio
sobre as quais haja controvérsia;

j) orientar os Procuradores Municipais nas questdes de relevéncia;

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

1) dirigir a Procuradoria Judicidria do Municipio, orientando, supervisionando,
coordenando e fiscalizando suas atividades;

m) manter coletinea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area Judiciaria; e

n) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas. '

SECAO II
SERVICOS DE PROCURADORIA FISCAL E TRIBUTARIA

Art. 52. Os Servicos de Procuradoria Fiscal e Tributaria diretamente ligados a

Procuradoria Geral do Municipio, tém como finalidade programar, coordenar € supervisionar as

at

vidades relativas s obriga¢Oes tributdrias e fiscais.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Procuradoria Fiscal e Tributéria:

o
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fiscalizar quanto ao cumprimento do Cdodigo Tributrio e quanto ao cumprimento das
leis € regulamentos fiscais;

coordenar a eclaboracfio ¢ execugfio de uma politica tributdria para a administragio
municipal;

estabelecer os pardmetros da tributagdo Municipal junto a Secretaria Municipal de
Planejamento ¢ Finangas;

supervisionar as publicagdes quanto as obrigagdes fiscais do Municipio;

promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobriveis em
execugio;

assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Finangas, quanto as informagdes
sobre célculos e cobranga, créditos e controle de arrecadagdo da divida ativa do
Municipio;

manter coletdnea atualizada da legislacio, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area Fiscal e Tributéria; e

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

SECAO IIT

SERVICOS DE PROCURADORIA DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 53. Os Servicos de Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo diretamente
ligados & Procuradoria Geral do Municipio, t8m como finalidade defender os direitos e interesses
juridicos ¢ administrativos do Municipio.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de  Procuradoria de Apoio Técnico -

Administrativo:

a)
b)

g)

h)
i)

promover assessoria na elaboragio de minutas de convénios e contratos em que o
Municipio for parte interessada;

examinar anteprojetos de leis, portarias € projetos de regulamentos e instrugles a serem
baixados pelo Executivo Municipal;

emilir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos & sua apreciagio;

assessorar a elaboragdo de minutas de escrituras e de contratos administrativos
relacionados com aquisigéo e alienagéo de imdveis da municipalidade;

pesquisar, analisar ¢ interpretar a legislagio e regulamentos em vigor na area
administrativa;

manter coletinea atualizada da legisla¢8o, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a drea administrativa,

propor atualizagfes nos estatutos municipais dos servidores da educagéo, satde e
administragéo geral;

emitir pareceres nos processos de pessoal;

emitir pareceres nos processos de aposentadoria,

emitir pareceres nos processos de licitagdo; e

cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas;
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SECAO IV
SERVICOS DE PROCURADORIA DE ASSUNTOS TRABALHISTAS

Art. 54. Os Servigos de Procuradoria de Assuntos Trabalhistas diretamente ligados a
Procuradoria Geral do Municipio, tém como finalidade tratar dos assuntos relacionados 3 area de
Recursos Humanos, bem como analisar as reivindicagdes dos servidores publicos municipais.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Procuradoria de Assuntos Trabalhistas:

a) responder as consultas juridicas dos servidores de todas as areas, inquéritos e processos
administrativos;

b) assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da Administra¢do
Municipal;

¢) fornecer informagdes trabalhistas;
d) fornecer certidGes referentes a quaisquer assuntos juridicos que se fizerem necessarios;

e) manter coletfnea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area trabalhista; e

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

SECAOV
SERVICOS DE PROCURADORIA AMBIENTALISTA
. Art. 55, Os Servigos de Procuradoria Ambientalista diretamente ligados a Procuradoria
Geral do Municipio, sob a supervisdo do Procurador Geral, ttm como finalidade assessorar
Juridlcamente a elaboragio e implementagio da politica ambiental e de saneamento do
Municipio, visando promover a protecfio, conservagio e melhoria da qualidade de vida da
populag:ao bem como o uso € ocupagdo do solo de maneira geral.

Pardgrafo Gnico. Compete aos Servigos de Procuradoria Ambientalista:

a) exercer a representagdo judicial do Municipio concernente ao cumprimento de leis e
posturas municipais sobre obras, construg¢@es, loteamentos e uso do solo;

b) promover a sistematizagdo das normas de parcelamento, uso e ocupagio do solo,
preparando sua coletinea;

¢) fiscalizar quanto ao cumprimento do Cédigo Ambiental Municipal;

d) fornecer subsidios as Secretarias tematicas para a elaboracfio de instrumentos executivos
e de controle de acordo com estudos realizados quanto a adoc¢io de medidas de natureza
juridica, em decorréncia da legislagdo ambiental federal, estadual ou de jurisprudéncia
firmada;

e) promover medidas judiciais ¢ administrativas de responsabilizagio dos causadores de
polui¢fio ou degradagio ambiental;

f) promover elaboragfio e revis#o permanente das normas de posturas ambientais,
compatibilizadas com o plano diretor;




‘ it

‘ﬂ- C LTS T
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

g) preparar minutas de instrumentos legais para a criagdo e desapropria¢io de areas de
interesse ambiental;

h) supervisionar as publica¢des oficiais quanto a legalidade ambiental;
i) assessorar juridicamente quanto as exigéncias para obtencdo de recursos;

j) efetuar andlise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar documentos
Jjuridicos pertinentes a sua area de atuagio,

k) visando ao aprimoramento técnico-juridico do Municipio, manter intercimbio com
outras prefeituras, universidades, institutos de pesquisa e 6rgdos especializados; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungSes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO VI
DOS SERVICOS DE PROCURADORIA DE ASSISTENCIA JURIDICA GRATUITA

Art. 56. Os Servicos de Procuradoria de Assisténcia Juridica Gratuita diretamente
subordinados & Procuradoria Geral e t8m como finalidade coordenar, planejar e orientar o acesso
a justica e promover as atividades de arbitragem, negociagdo, conciliagdo e mediagio
prioritariamente para a populagio hipossuficiente.

. Parigrafo tnico. Compete aos Servigos de Procuradoria de Assisténcia Juridica Gratuita
as 'seguintes atribuicdes:

a) promover, extrajudicialmente, a conciliagfo entre as partes em conflito de interesses;
b) praticar as atividades de arbitragem, negociagfio ¢ mediagio em situagdes de conflito;

c) assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, o contraditério e a
ampla defesa, com recursos ¢ meios a ela inerentes;

d) atuar junto aos juizados especiais civel, criminal e federal;
e) patrocinar os direitos e interesses do ¢consumidor lesado;
f) apresentar pesquisas sobre os temas juridicos ¢ decisdes jurisprudenciais; e

g) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza das fungdes, que thes forem
atribuidas.

SECAO VII
DOS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 57. Os Servigos de Apoio Administrativo da Procuradoria Geral t8m como finalidade
o desenvolvimento das atividades inerentes a area de administragio geral tendo, dentre outras, as
seguintes atribuigQes:

Paragrafo tinico. Compete aos Servi¢os de Apoio Administrativo da Procuradoria Geral as
seguintes atribuigdes:

a) registrar e controlar os processos em tramita¢io na Procuradoria Geral;

b) redigir e preparar toda a correspondéncia da Procuradoria Geral;

al
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elaborar, registrar e controlar todos os expedientes relativos aos atos oficiais do Prefeito
Municipal;

distribuir, controlar, registrar e arquivar a correspondéncia expedida e recebida;

selecionar informagdes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e municipais
de interesse da prefeitura;

manter atualizada a legislagdo ¢ todo e qualquer assunto de natureza Juridica de
interesse do Municipio;

receber, conferir, classificar, codificar, conservar e guardar livros e revistas e outros
documentos de interesse da Procuradoria Geral;

controlar prazos judiciais; e
executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAQ VI '
DA CONSULTORIA JURIDICA

~ Art. 88. A Consultoria Juridica é um orgdio de Assessoramento ligado & Procuradoria
Geral do  Municipio e tem como imbito de suas a¢des a emissdo de pareceres juridicos, €
especialmente compete desenvolver as atividades de forma consultiva, no auxilio a Procuradoria

Geral.

a)
b)

c)

d)

g)

Paragrafo tinico. Compete a Consultoria Juridica as seguintes atribui¢es:

coligir legislaco e jurisprudéncia de interesse do Municipio;
assessorar o Procurador Geral no estudo, interpretagdo e solugio de questdes juridicas;.

Propor agdes de inconstitucionalidade de Leis Municipais frente as Constituigdes
Federal e Estadual,;

opinar sobre contratos e convénios firmados pelo Municipio;

propor agbes diversas e defender os interesses do Municipio, individualamente ou
juntamente com o Procurador Geral;

auxiliar o Procurador Geral na confecgfio de pegas judiciais, em todas as instancias,
graus, foros e Tribunais; ¢

executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas .

TITULO V
ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

CAPITULO 1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

~ Art. 59. A Secretaria Municipal da Administragio ¢ o 6rgdo ao qual incumbe exercer as J
atividades relacionadas a prestagiio de servigos-meio necessarios ao funcionamento regular das g//
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unidades da estrutura organizacional da Prefeitura, padronizando ¢ racionalizando equipamentos,
materiais e procedimentos; a coordenagdio dos assuntos de politica de recursos humanos, seu
provimento ¢ movimentagdo; a administragéio patrimonial; administracdo de materiais; redigir
em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio Projetos de Leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, bem como convénios, acordos e contratos de todos os 6rgdos da
administragdo direta; efetuar a padronizagio, elaboragdo, reprodugdo e controle de documentos e
atps oficiais, sua rota administrativa e encaminhamento para publicacdo; estudo e
acompanhamento das a¢des administrativas e seus registros, medianie permanente modernizagio
administrativa e de organizagdo, sistemas e métodos; implantagio, supervisio e realimentacéio do
Plpno Diretor de Informética e o estabelecimento de seus programas e aplicativos; definicdo das
dltetrlzes gerais para a elaboragdo, execucdio, controle e supervisio dos planos, programas e
prpjetos da administragdo; o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua
competéneia e que nesta condi¢do lhe forem cometidos e o fornecimento de dados ¢ informagdes
a fim de subsidiar o processo decisério, a prestagio dos servicos administrativos da Prefeitura
Mhmmpal de Sdo Gabriel da Palha garantirio a implementagio das atividades-fim.

|
. Paragrafo tnico. Compete & Secretaria Municipal de Administragio  as seguintes

atﬁlbuu;oes

a) contribuir, coordenar ¢ cumprir a formulagiio do Plano de Ac¢do do Governo Municipal
€ 08 programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do governo;

c) promover um processo sistematico de planejamento e normatizacio da estrutura
organizacional ¢ dos métodos de trabalho da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da
Palha:

d) estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

e) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a prazos e
politicas para sua consecugio;

f) promover a integragio com drgfos e entidades da Administragio publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

g) propor politicas sobre a administra¢o de pessoal;
h) administrar o Plano de Cargos e Salarios;
i) dispor sobre a organizagfo do regime de previdéncia social dos servidores municipais;

J} programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegfo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

k) organizar ¢ coordenar programas e atividades de capacitagdo e¢ desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura;

I) relacionar-se com os drgdos representativos dos servidores municipais;

m) promover a inspegdo da saiude dos servidores para efeito de admissio, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgacio de técnicas e métodos de segurancga e
medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

n) elaborar e implantar normas ¢ controles referentes a administragio do material e do
patriménio da Prefeitura;

A
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0) implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagSes destinadas a
efetivar compras e contratagdo de servigos necessarios s atividades da Prefeitura;

p) elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que
tramitam na Prefeitura;

q) coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;
r) coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura; e

s} assessorar os Orgos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patriménio e comunicagdes administrativas;

Paragrafo tdnico. A Secretaria Municipal da Administragio, além do Gabinete do
cretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
spectivo titular:

I - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Recursos Humanos;

III - Departamento de Compras e Licitacdes;
IV - Departamento de Almoxarifado Central; ¢
VI - Departamento de Informatica;

SECAOI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 60. O Departamenio Administrativo, diretamente ligado & Secreraria Municipal de

Administragio, tem por finalidade supervisionar os servigos de comunicago, protocolo geral,
portaria, arquivo geral, patriménio, seguran¢a patrimonial, telecomunicacdes, atendimentos ao
municipe; coordenar e controlar os servigos de reprodugdo de documentos de interesse da
Administragdo Municipal e¢ do publico em geral e coordenar a utilizagio das méquinas
reprograficas descentralizadas; vistoriar a execugdio dos servigos de limpeza ¢ copa das
instalagdes do Prédio Municipal; transporte de pessoas da administragdo exclusivo em servigo,
bem como supervisionar as demais 4reas de sua atuacdo; supervisionar as atividades de

co

nservagdo ¢ manutengfio dos bens e equipamentos de propriedade do Municipio,

providenciando consertos e reparos, quando necessérios.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento Administrativo:

a) manter em operagdo os servicos telefonicos da Administragio Municipal e dar
assisténcia ¢ colocagdo as unidades administrativas descentralizadas quanto 2
manutengio de seus proprios servigos telefonicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa do Prédio Municipal.

c) efetuar o controle e aprovagdes das contas telefnicas da Prefeitura Municipal de Sio
Gabriel da Palha;

d) providenciar o ressarcimento de ligag@es interurbanas particulares e manter atualizado
o cadastro de telefones e ramais;
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efetuar a atualizagfo do cadastro de telefones e ramais da Prefeitura;

divulgar, no dmbito da AdministragZo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;
realizar estudos visando a melhor alocagio das linhas e ramais telefdnicos disponiveis;
acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefénico;

executar os servigos de recebimento, distribuigdo e postagem da documentagdo da
Prefeitura Municipal de Sio Gabriel da Palha;

registrar e distribuir, processos, oficios, comunicagdes internas e correspondéncias em
geral, recebidos ou expedidos pelos 6rgdos da Administragio Municipal e acompanhar
o seu andamento;

fiscalizar a observagiio dos prazos regulamentares para a tramita¢do de processos;

receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhadas aos diversos Orgdos da
Administra¢o Municipal;

providenciar a expedigdo de documentos dos demais orgdos da Administracdo
Municipal, através dos Correios e Telégrafos;

supervisionar o Servigo de Atendimento ao Municipe;
organizar ¢ efetuar manutengdo dos quadros de informagdes do Municipio;

manter o controle do nimero de copias produzidas na Prefeitura através de relatdrios
diarios e mensais;

supervisionar a utilizagfio das maquinas reprogréficas descentralizadas;
receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;
atestar faturas da empresa fornecedora dos servigos de reprografia;

executar atividades de conservagdo de bens patrimoniais, solicitando os consertos e
reparos que se fizerem necessarios;

promover inspe¢do periodica do edificio sede para averiguar a necessidade de
conservagdo ou recuperagéo das instalagdes;

aprovar e controlar as contas de 4gna e luz do faturamento geral da Prefeitura
Municipal de S&o Gabriel da Palha;

providenciar a ligagéo e desligamento de dgua e luz dos préprios municipais, bem como
pontos de 4gua e luz para eventos culturais ¢ esportivos que venham a ser realizados no
Municipio;

promover constante avaliagdo de gastos sobre as contas de 4gua e luz do Municipio
para evitar pagamentos indevidos;

elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica ¢ de dgua dos
proprios municipais;

providenciar a ligagio e desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos
trabalhos do edificio sede e em outras 4reas de sua atuagdo;

estabelecer e executar medidas de prevengio contra incéndio;
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aa) programar, organizar e fiscalizar a execucdio dos servigos de limpeza e conservagiio do
edificio sede da Administragdo Municipal;

bb) supervisionar os servigos de copa do edificio sede da Administragiio Municipal;

cc) supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutencgio predial;

dd) fazer vistorias nos préprios municipais, observando a necessidade de reforma e
conservagdo, em conjunto com a drea afim; e

ee) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

~ Art. 61. O Departamento Administrativo para a execugdo de suas atribuigbes, compde-se
da seguinte estrutura de servigos:

I - Servigos de Protocolo Geral;

II - Servigos de Arquivo Geral;

III - Servigos de Seguranga Patrimonial;

IV - Servigos de Administragio de Contratos;
V - Servigos Gerais; e

VI - Servigos de Telefonia.

SUBSECAO I
SERVICOS DE PROTOCOLO GERAL

Art. 62. Os Servicos de Protocolo Geral, diretamente ligados ao Departamento
Administrativo, tém como finalidade organizar o recebimento, a classificagio, a numeragio, a
distribui¢do e o controle da movimentaciio dos documentos e papéis encaminhados pelo piblico
a Prefeitura ¢ daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administra¢gio Municipal.

Pardgrafo tnico. Compete aos Servigos de Protocolo Geral:

a) manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitagio;

b) autuar, registrar ¢ cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo
a0 documento numerac¢fio propria , hora e data de protocolizagio;

¢) verificar o atendimento as condigdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e petigSes na Prefeitura e providenciar a devolug@io daqueles que néo
atendem a essas condices;

d) instruir o piblico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

e) assegurar a preservagfo dos processos e documentos em tramitagdo contra a ac¢do do
tempo e do manuseio; e

f) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

SUBSECAO II
DOS SERVICOS DE ARQUIVO GERAL
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Art. 63. Os Servicos de Arquivo Geral, diretamente ligados ac Departamento
Administrativo, tém como finalidade executar o recebimento, classificacfo, catalogacgéo, guarda
e ¢onservacgdo de processos e documentos da Administragdio Municipal.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Arquivo Geral:

a) formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades
arquivisticas no &mbito do Municipio;

b) desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de
destinagfio estabelecidas para as diversas unidades administrativas;

¢) efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos vérios 6rgos da Prefeitura, bem
como o armazenamento de informag¢des independentes de seu suporte, de acordo com
as tabelas de temporalidade;

d) providenciar o cadastramento do ementario informatizado de Leis, Decretos, Portarias e
Mensagens da Legislagdo Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo as
consultas ao sistema e fornecendo cdpia da Legislagio aos interessados;

€) manter e conservar publicagBes especializadas no 4&mbito da Historia, da
Administragéio, da Arquivologia e outras areas afins;

f) processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no
Arquivo;

g) desenvolver o plano de trabalho de racionalizagéo do Arquivo;

h) atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda;

1) coordenar-se com a Secretaria Municipal de FEducagio e Cultura visando o
aproveitamento e conservagfo dos documentos administrativos de valor histérico;

j) dar arquivamento especial aos documentos histéricos do Municipio;
k) coordenar o processo de incineragfio de papéis de trabalho desnecesséarios;
1) manter arquivo corrente para a documentago financeira e fiscal durante cinco anos; e

m) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata

SUBSECAO TIII
DOS SERVICOS DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Art. 64. Os Servigos de Seguranca Patrimonial, diretamente ligados ao Departamento
Administrativo, tém como finalidade executar os servigos de guarda e vigilancia patrimonial dos
bens méveis e im6veis do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Seguranga Patrimonial:

a) exercer a vigilincia permanente na parte interna e externa do edificio sede do
Municipio e dos demais locais onde se situam as unidades administrativas

descentralizadas do Municipio;




b)

g)

h)

»

k)

Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do Municipio e dos
demais locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas do
Municipio;

proceder o hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio sede do Municipio ¢
onde mais se fizer necessério,

manter a vigilincia patrimonial das areas de lazer administradas pelo Municipio.
colaborar com as tarefas atribuidas & Defesa Civil na ocorréncia de calamidades e/ou
sinistros;

impedir a destruigéio da arborizagio pablica, dos monumentos e edificagdes de valor
paisagistico e histérico sob a guarda do Municipio;

orientar a equipe de vigilancia no que se refere a sua relagdo com o cidaddo e
comunidade, avaliando o seu grau de disciplina ¢ eficicia administrativa e operacional;
elaborar escalas de servigo;

providenciar relatérios das ocorréncias;

controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do Municipio ¢ nos
demais locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas do
Municipio; e

executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata

SUBSECAO 1V i
DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Art. 65. Os Servigos de Administragfio de Contratos, diretamente ligados ao Departamento
Administrativo, tém como finalidade plancjar, administrar ¢ padronizar contratos de bens e
servigos e seus aditivos.

Paragrafo tinico. Compete aos Servigos de Administragdo de Contratos:

a)
b)

g)

planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;

redigir os contratos para aquisi¢io de bens e servigos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislagio em vigor e os interesses do
Municipio;

acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execug@o dos contratos
e seus respectivos aditivos;

registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos € seus aditivos;

avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as correcdes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagdo;

redigir o texto final de contratos, acordos, convénios ¢ ajustes em que a Administragio
Municipal seja parte, relativos & negociagdo de financiamentos ¢ repasses para obras,
servigos e bens;

elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel,
apos o encerramento dos mesmos;
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elaborar e enviar para publicacio os resumos de contratos ¢ convénios de acordo com a
lei vigente;
acompanhar nos diarios oficiais a legislagdes e publicagBes relativas aos contratos e
convenios;

controlar a numeragio dos contratos € fiscalizar formalmente os prazos ¢ valores, em
conjunto com a 4rea requisitada, a execugdo dos contratos e de seus respectivos
aditivos;
denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou forga maior para prorrogagfio de
contrato;

manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos ¢ licitagSes, para
cumprimento das exigéneias do Tribunal de Contas;

m) prover a drea de almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material;

elaborar o calendario periédico de compras; €

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

SUBSECAO V
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 66. Os Servicos Gerais, diretamente ligados ao Departamento Administrativo, tém

como finalidade supervisionar, programar e controlar as atividades gerais da Administraggo
Municipal.

a)

b)

c)

2

h)
i)

Paragrafo tmico. Compete aos Servigos Gerais:

coordenar ¢ controlar a execucfio dos servigos de infra-estrutura dos orgos da os quais
os de limpeza, conservagdo, reparos e manutengio, de copa e cozinha e de mensageiros;

operar ¢ conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagDes elétricas,
hidraulicas, de prevengdio contra incéndios e outras, nos dérgos da Administrago
Municipal;

manter ¢ conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material permanente
de uso dos diversos 6rgios da Administraggo Municipal;

manter o controle do niimero de copias produzidas na Administragdo Municipal através
de relatérios mensais;

supervisionar a utilizacio das maquinas reprograficas;

freceber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

receber e distribuir as correspondéncias externas e encaminhar aos diversos érgdos da
Administragdo Municipal;

organizar e efetuar a manutengio dos quadros de informagdes do Municipio; e

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.
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SUBSECAO VI
DOS SERVICOS DE TELEFONIA

Art. 67. A Secdio de Telefonia é um drgfio do sexto grau divisional, diretamente ligada ao
Departamento de Administragdo e tem como finalidade supervisionar, coordenar e controlar os
servigos de telecomunicagdes da Administragio Municipal.

[47]

Paragrafo unico. Compete a Se¢fio de Telefonia:

a) manter em operagio os servigos telefonicos da Administragio Municipal e dar
assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutengdo de seus proprios servigos telefénicos;

b) controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administragio
Municipal;

¢) efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo Municipal;
d) efetuar a atualizagfio do cadastro de telefones ¢ ramais da Administragio Municipal,
e) divulgar, no 4mbito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

f) realizar estudos visando a melhor alocagfo das linhas e ramais telefonicos disponiveis,
em conjunto com o setor competente;

g) acompanhar os servigos de manutengio do equipamento telef6nico;

h) interagir com todos os érglos da Administragio Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informagSes e orientagdes a serem
disponibilizadas aos cidadios;

i} gerenciar o trifego, emitindo relatorios periddicos para retratar o volume da demanda,
as ligagdes perdidas, horérios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas
para melhoria da performance do atendimento;

j) comunicar a drea de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia
para efeito de conferéncia de carga de material;

k) estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios dos programas de
estagio, em conjunto com o 6rgao usuario.

1) gerenciar os servigos de telefonia da zona rural do Municipio; e
m) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

.~ Art. 68. O Departamento de Recursos Humanos, diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Administragfo, tem por finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de
rai‘crutamento, selecdio e treinamento; pagamento e controle funcional e financeirc do pesscal da
Prefeitura; seguran¢a e medicina do trabalho, saiide ocupacional dos servidores.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Recursos Humanos: ~/f
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identificar necessidades, desenvolver recomenda¢des de melhoria e elaborar planos de
agio, em relagiio aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Sdo
Gabriel da Palha;

acompanhar o cumprimento das a¢des implementadas, procedendo os ajustes quando
necessario.

coordenar as atividades relacionadas 3 avalia¢io de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessdrios ao desenvolvimento dos trabalhos.

aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos, certiddes e outros;

elaborar e manter atualizado o Inventatio de Recursos Humanos, controlando o quadro
de servidores, visando 4 administra¢fio e controle das demissdes, movimentagdes
internas ¢ vagas de pessoal;

manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de pessoal da
Prefeitura,em observancia aos percentuais de gastos ;

coordenar, controlar ¢ manter em funcionamento o reloégio de ponto, bem como os
cartdes;

registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores;

i)elaborar periodicamente relatérios sobre a posi¢do de servidores lotados em cada area da

Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha;

j)controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou demitidos;

k)

)

p)
q)

t)

fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura
Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de
cargos contidos no Plano de Cargos e Salérios;

acompanhar a elaboragio de editais sobre concursos publicos e processo de selegdo,
preparar editais sobre sele¢fio simplificada para contrato por tempo determinado;

tomar as providencias administrativas necessarias & contratagdo simplificada para
contrato por tempo determinado;

atender e analisar as solicitagBes de reposi¢do/remanejamento de pessoal;

selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacio federal especifica, convénios
¢ acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integragio, €
orientar o corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de S#o Gabriel da Palha, em
conjunto com o drgdo usuario, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim;

planejar, com a area afim, a revisio ¢ a manuteng¢fio do Plano de Cargos e Salarios ¢ as
atividades de controle de pessoal;

estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisdrios, de controle ¢ de
avaliaciio dos estagirios e dos programas de estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario;
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u) avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados a
administragdo superior, ao agente de integragfo, as faculdades e as escolas de origem
dos mesmos;

v) efetuar pesquisas junto aos diversos orgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da
Palha, a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;

w) acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

x) elaborar cursos de treinamento, visando 4 reciclagem e aperfeicoamento dos servidores,
bem como identificar e pré-qualificar entidades externas a Prefeitura Municipal de Sao
Gabriel da Palha que possam suprir suas necessidades;

y) acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou externamente,
através de entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagdgicos de medi¢o
da retengfo do aprendizado;

z) manter controle, em conjunto com a 4rea envolvida, sobre cursos realizados, servidores
participantes e servidores com potencial de atuar como multiplicadores ou instrutores;

aa) formular, em conjunto com 4rea de relagdes de trabalho, as estratégias de negociagdes
com sindicatos e associa¢8es de classes;

bb) analisar € pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo
a0 seu trabalho e & Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha;

cc) coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem
como a apuragéo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito;

dd) efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;
ee) lavrar os termos de posse e de exercicio dos servidores municipais;

ff) expedir carteira de Identidade Funcional e crachés para os servidores;

gg) executar os processos referentes & movimentagdo de pessoal;

hh) elaborar os convénios e efetuar o controle da situagdo dos servidores a disposigdo e
outros afastamentos;

ii) controlar o registro do corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da
Palha;

ij) organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:
kk) servidores no exercicio de fun¢des de diregdo, chefia e assessoria;
11) servidores de outras institui¢des & disposig@o da Prefeitura;

mm) servidores da Prefeitura & disposi¢fio de outras instituigdes.

nn) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

00) classificacio de pessoal por categoria funcional;

pp) nimero de cargos vagos;

qq) coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros ¢ folha de
pagamento;

L
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IT) preparar 0 pagamento mensal, apurando a freqiiéncia dos servidores;
ss) efetuar a composigéo da folha de pagamento dos servidores;

tt) efetuar levantamento de todos os dados necessdrios a composi¢io da folha de
pagamento,

uu) providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagSes que compdem a folha de
pagamento dos servidores;

vv) efetuar emissdo de Contra-cheques dos servidores;

ww)  elaborar GEFIP e calcular, emitir e remeter & fazenda guias de recolhimento dos
encargos soctais, conforme a legislagio pertinente;

xx) controlar € manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades,
observando a legislagdo das consignagdes obrigatéria e facultativa;

vy) controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;
zz) manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;

aaa) elaborar a DIRF e prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto
de Renda Retido na Fonte dos servidores;

bbb) elaborar e encaminhar Rela¢io Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

cce) promover constante atualizagio dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;

ddd) controlar a situagfio do pessoal 4 disposigio, em suspensiio contratual e outros
afastamentos;

eee) aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagfio de pessoal;
fff) aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura;

ggg) proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

hhh) reunir e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servico para fins de
aposentadoria, qliinqiiénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a
Administragdo Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislagio em vigor;

iii) preparar expediente de aposentadoria;

i1} comunicar aos orglos do Departamento informagdes e dados a serem transcritos as
fichas financeira e funcional dos servidores;

kkk} comunicar as concessdes ¢ vantagens a serem pagas aos servidores;

1) promover 4 inspe¢dio médica dos servidores para efeito de admissio, demissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

mmm) providenciar posse aos servidores nomeados para cargos plblicos municipais;

nnn) providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgfios da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;
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000) execular, orientar ¢ acompanhar a execugdo das medidas preventivas ¢ corretivas
referentes 4 seguranga ¢ higiene do trabalho dos servidores, ao 6rgdo de pessoal,
laudos de pericias médicas e avaliatérias dos servidores atinentes a medicina do
trabalho;

ppp) instaurar, processar, instruir e julgar inquéritos, processos administrativos e aplicar
(executar) san¢des disciplinares; e

qqq) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
Art. 69. O Departamento de Recursos Humanos compde-se da seguinte estrutura:
I - Servicos de Analise e Controle de Pessoal;

II - Servigos de Andlise e Controle de Pagamento; e

III - Servigos de Gestdio de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal.

_SUBSECAO1
SERVICOS DE ANALISE E CONTROLE DE PESSOAL

Art. 70.  Os Servigos de Analise e Controle de Pessoal estio diretamente ligados ao

Departamento de Recursos Humanos, tém como finalidade coordenar e controlar as atividades
relativas ao servidor municipal quanto ao cadastro e movimenta¢io, concessio de direitos e
vantagens.

Paragrafo tinico. Compete aos Servigos de Analise e Controle de Pessoal:

a) identificar, no quadro geral da Administragio Municipal, trabalhadores com
necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividade
no trabalho e sua integragiio na sociedade;

b) orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a estas,
principalmente no que se refere a proibir o acimulo de férias do pessoal ¢ a adequagio
da escala as necessidades de trabalho de cada setor;

¢) prover o servidor do suporte necessirio para atravessar problemas criticos de ordem
biologica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de produgdo
diéria ou desqualificagfio do relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

d) prover o acesso ao conhecimento e a informagio, desenvolvendo e executando junto a
Secretaria Municipal de Educac#io e Cultura, programa de alfabetizagdo ¢ continuidade
aos estudos;

¢) prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto ao setor
competente no desempenho ¢ execugdio de programas de orientagio sobre doencas
crénicas, prevengdo ao abuso de alcool e outras substincias quimicas, valorizagio da
imagem do trabalhador, promog#o 4 satide postural e outras;

f) fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas agdes;

g) proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, controle de lotagdo, assiduidade,
férias, extensfo de jornada e outros expedientes.

4
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h) coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

i) . elaborar periodicamente relatorios sobre a posicdo de servidores lotados em cada 4rea
da administra¢do publica.

J)} controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos, transferidos ou
demitidos.

k) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos ¢ inativos da
Administragdo Municipal.

1) atender e analisar as solicitagSes de reposigio/ remanejamento de pessoal,

m) planejar, com a 4rea afim, a revisio e a manuten¢o do plano de cargos e saldrios e as
atividades de controle de pessoal.

n) controlar a situagio do pessoal a disposi¢io, em suspensdo contratual e outros
afastamentos;

0) reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servigo para fins de
aposentadoria, qiiinqiiénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas 2
administragdo municipal, referente a pessoal, na forma da legislagdo em vigor;

p)} preparar expediente de aposentadoria;

q) promover & inspecdo médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

r) providenciar junto as chefias dos diversos orgdos da Administragio Municipal, para
que seja elaborada anualmente a escala de férias do pessoal, sob sua supervisio;

s) implantar, executar, orientar ¢ acompanhar a execuclio das medidas preventivas ¢
corretivas referentes a seguranga e higiene do trabalho dos servidores ac orgio de
pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes 4 medicina
do trabalho; e

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

'SUBSECAO TT
DOS SERVICOS DE ANALISE E CONTROLE DE PAGAMENTO

1 Art. 71, Os Servigos de Andlise e Controle de Pagamento, diretamente ligados ao
De‘fartamento de Recursos Humanos, tém como finalidade planejar, coordenar e executar as
atividades de pagamento, controle funcional, financeiro, cadastro e movimentagio, concessio de
diréitos e vantagens do pessoal da Administragdo Municipal.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Analise e Controle de Pagamento:

a) coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros ¢ folha de

pagamento;

b) preparar o pagamento mensal apurando a frequiéncia dos servidores;
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¢) efetuar o levantamento de todos os dados necessdrios 4 composicio da folha de
pagamento dos servidores;

d) providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que compdem a folha de
pagamento dos servidores;

e} efetuar a emissdo de contra-cheques dos servidores;

f) controlar ¢ manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;

g) manter atualizado o cadastro necessario ao controle do imposto de renda;

h) promover constante atualizagfo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;

1) preparar, executar ¢ conferir o recolhimento das contribui¢des sociais;

J) analisar, instituir e emitir relatorios de contribuigSes sociais para os érgios
governamentais,

k) monitorar e aprimorar os procedimentos de recolhimento das contribui¢des sociais;

1) promover a execugdo e o controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados;

m) promover a inspe¢do de controles de seguranga dos fluxos e rotinas manuais
informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administragio Municipal;

n) elaborar e submeter periodicamente a apreciagfo e analise superior, relatério estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

0) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.
_ SUBSECAO 1II
SERVICOS DE GESTAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL

Art. 72.  Os Servigos de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal,
diretamente ligados ao Departamento de Recursos Humanos, (ém como finalidade promover e
realizar o planejamento, a coordenagdo, a execugdio, a supervisdo e avaliacio dos programas,
projetos e atividades de formagdo, capacitacio e desenvolvimento dos servidores municipais,
objetivando a qualificagdo dos servigos.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Gestfio de Treinamento e Desenvolvimento de
Pessoal:

a) efetuar pesquisas junto aos diversos 6rgos da Administragio Municipal, visando as
necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagio ao seu trabalho, a fim de
identificar as reais necessidades de treinamento;

b) articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura, na
definigéio de programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores;

¢) estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes ou com
profissionais especializados, para fins de promog¢do de atividades de capacitagio e

desenvolvimento de pessoal, (\//
{

1
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d) estudar, pesquisar, elaborar ¢ propor metodologias de ensino ¢ aprendizagem que
promovam o constante aprimoramento dos programas de capacitagio e
desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades e prioridade dos o6rgios
municipais;

e} organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos vérios eventos
promovidos pelo Departamento;

f) emitir certificado aos cursistas;

g) estabelecer as articulagdes entre as atividades de treinamento com outras que lhe sdo
afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

h) proceder a anilise de diagnésticos das necessidades de treinamento e/ou formagdo,
capacitagdo € desenvolvimento de servidores nos seus setores;

1) identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para
ministrar cursos internamente;

J) promover o cadastramento e a contratago de facilitadores internos e externos;

k) promover sistematicamente, em conjunto com o setor envolvido, a avaliagio de
resultado dos treinamentos aplicados;

1) desenvolver em conjunto com a area de servi¢o social, programas de readaptacio
funcional;

m)} acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

n) implementar procedimentos de avaliacio de desempenho pessoal, visando garantir a
sua perfeita integra¢do as atividades da instituicdo, assim como de sua valorizagéo;

0) elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos servidores,
bem como identificar e pré-qualificar entidades externas 3 Administracio Municipal
que possam suprir suas necessidades;

p) avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados 2
administragdo superior, 2o agente de integracfio, as faculdades e as escolas de origem
dos mesmos; e

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

SECAO III i
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 73. O Departamento de Compras e LicitagSes, diretamente ligados a Secretaria
Municipal de Administragdo, tem como objetivo a coordenagio, contratagdo, controle e
distribuigfio de bens, materiais de consumo ¢ servigos, bem como a administra¢io dos processos
de ﬁespesas inerentes ao fornecimento de bens ¢ prestagio de servigos ¢ especificamente:

Paragrafo dnico. Compete ao Departamento de Compras e Licitagdes:

a) dirigir agdes que viabilizem rapidez, economia e qualidade no processo de
fornecimento de bens e servigos; (_%
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b) garantir a melhoria constante do atendimento interno do setor;

¢) analisar os materiais das areas pertinentes, projetando conseqiiéncias e resultados que
norteiem a tomada de decisdo prépria e de outras areas afins;

d) promover ¢ fiscalizar a ética na aquisi¢do, guarda e fornecimento de bens moveis ¢
imdveis, bem como contratagdio de Servigos;

e) interagir com o ambiente externo, na busca constante do aprimoramento das funcdes
executadas pela Departamento;

f) observar os dispositivos legais que regulamentam as atividades dos érgios
subordinados;

g) exercer fungdes administrativas referentes aos processos licitatorios, compra, guarda,
distribuigdo e controle do material do patriménio Municipal; e

h) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art, 74. O Departamento de Compras e Licitagdes compde-se da seguinte estrutura:
I - dos Servigos de Compras;

I - Divisdo de Licitagdes; e

IlI - dos Servigos de Cadastro de Fornecedores.

SUBSECAO 1
DOS SERVICOS DE COMPRAS

Art. 75. Os Servicos de Compras estio diretamente ligados ao Departamento de Compras
Licitagdes e tém como finalidade efetuar todas as compras da Administragio Municipal e

prestar apoio 4 Comissdo Permanente de Licitaggo.

Paragrafo unico. Compete aos Servicos de Compras e Licitagdes:
a) providenciar a compra de materiais a partir de requisicdes do Almoxarifado Central;

b) realizar compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura Municipal, mediante
processos devidamente autorizados;

c) realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando 4 aquisicio de materiais e equipamentos
em obediéncia a legislagdo vigente;

d) providenciar a contratagio dos servigos requisitados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura
Municipal de S&o Gabriel da Palha;

¢} promover a realizagio de procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades,

para compra de materiais ¢ equipamentos, e execugiio de servigos necessdrios as
atividades da Prefeitura Municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

f) selecionar fornecedores consultando o cadastro de fornecedores;
g) prover a drea de Almoxarifado das informages necessarias ao recebimento de material;
h) elaborar o calendario periddico de compras; e

1) execular outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE LICITACOES

Art. 76. A Divisio de Licitagdes é um érgo  diretamente ligado ao Departamento de

Compras e Licitagdes ¢ tem como finalidade determinar a forma de licitag8io a ser empreendida,

ob

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

edecendo a legislagdo vigente.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Licitagdes:

acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de Servigos;

receber os processos das unidades administrativas, contendo especificagdes sobre
compra de materiais ou contratagdo de servigos a serem licitados;

manter arquivo de processos licitatdrios, dispensa de licitagdo € processo de pagamento
ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de temporalidade;

promover a realizagio dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades
para obras, compra de materiais e equipamentos, e execucdo de servigos necessarios s
atividades da Administragdo Municipal, em obediéncia & legislacdo vigente;

acompanhar ¢ analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a drea afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

preparar ¢ publicar os editais de tomada de prego e concorréncia publica e todos os
demais documentos sujeitos a publicagio;

elaborar e submeter 4 aprovagdo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;

promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de
compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes or¢amentarias e
aprovagdo do relatorio final de negociagio;

gerenciar o processo de notificagfio & fornecedores infratores em relagfio as condigdes
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;

verificar documentagdo para habilitagio de concorrentes;

realizar sessdes piiblicas para abertura das propostas encaminhadas a Administra¢io;
submeter ao Prefeito os resultados das licitagdes;

acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos e
cadastro de fornecedor da Administragio Municipal,

elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas; e

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungBes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO III
SERVICOS DE CADASTRO DE FORNECEDORES

7
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Art. 77. Os Servigos de Cadastro de Fornecedores, diretamente ligados a Divisdo de

Licitagdes, tém como finalidade montar um banco de dados de cadastro de fornecedores para
suporte ao Departamento de Compras ¢ Licitagdes, para realizagio de compras e servigos.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Cadastro de Fornecedores:

2)

b)

c)
d)

¢)
f)

g)
h)

D

i)

k)

organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente ¢ de
servigos, mantendo-o atualizado;

cfetuar a inscrigdo, avaliagdo, habilitagdo, registro e divulgagio dos fornecedores de
bens e servigos;

manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a 4rea afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas fornecedoras:

atender aos fornecedores, instruindo-os quanto As normas estabelecidas pela
Administragfio Municipal para cadastramento;

manter contatos formais permanente com os fornecedores cadastrados;

prestar assisténcia 4 Comissio Permanente de Licitacfo;

selecionar fornecedores de acordo com solicitacio da area competente;

receber, conferir e inspecionar a documentacio dos fornecedores para cadastro; e

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe forem
atribuidas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 78. O Departamento de Almoxarifado Central, ligado diretamente 4 Secretaria
Municipal de Administrago, tem como finalidade receber, registrar estocar ¢ distribuir os bens e
materiais para os diversos orgdos da Prefeitura Municipal de Sio Gabriel da Palha e
especificamente:

Paragrafo inico. Compete ao Departamento de Almoxarifado Central:

a)

b)

¢)

d)

efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegio;

controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga
aos fornecedores quando for o caso;

fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;

receber as faturas e notas fiscais para anexacfio ao processo de despesa e posterior
encaminhamento ao setor competente;

cxecutar o armazenamento ¢ conservagio dos materiais de acordo com as normas
técnicas;
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efetuar a saida dos bens adquiridas aos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal de S&o
Gabriel da Palha, segundo pedido de fornecimento,

controlar as movimenta¢des de estoque maximo e minimo no Almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

emitir relatérios referentes & movimentagfo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Central e dos almoxarifados setoriais;

estudar ¢ determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a
sua reposicdo, em articulagdo com a Area de Compras;

organizar ¢ manter atualizada a escrituragfio referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais;

solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 4rglos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados;

comunicar imediatamente aos servigos de Administragio Patrimonial para efeito de seu
registro patrimonial antes de sua distribuigéo;

m) acompanhar a realiza¢fio da tomada de contas do almoxarife; e

n)

executar outras atividades correlatas ¢ aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 79, Integra a estrutura do Departamento de Almoxarifado Central:
I - Divisdo de Controle Patrimonial.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 80. A Divisio de Controle Patrimonial é um 6rgdo diretamente ligado ao

partamento de Almoxarifado Central e tem como finalidade programar, coordenar, executar e
ntrolar as atividades relacionadas 4 administragfo de patriménio, manutencio e conservagio
bens mdveis e imdveis e seguranga patrimonial,

Paragrafo tinico. Compete & Divisdo de Controle Patrimonial:

a)

b)

d)

promover a classificacdio, codificagio e manutengfio atualizada dos registros do
patriménio mobiliario e imobiliario do Municipio;
supervisionar o controle dos bens imdéveis municipais, ocupados a titulo de concessdo,

permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas
obrigagdes contratuais;

supervisionar a emissdo de guias de pagamentos de foros, laudémios, concessdes e
permissdes de uso dos imdveis municipais;

supervisionar a fiscalizagdo de permissio, concessio, resgate, transferéncia de
aforamento, recebimento de foros ¢ laudémios, celebragio de escrituras e registros da
documentag¢fo dos bens iméveis do Municipio;
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supervisionar a fiscalizagfio e a observincia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagio ao patriménio da Prefeitura;

cadastrar os bens iméveis edificados ou nao, providenciando sua regularizagio junto
aos Cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais érgios da
Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

providenciar arquivos de plantas de situagio e localizago, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

elaborar periodicamente o inventario de bens méveis e iméveis do Municipio;
providenciar a realizagéo de leildes dos bens méveis e imdveis do Municipio;

manter o registro dos leildes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos dos bens
patrimoniais;

controlar a transfer@ncia e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

controlar fisicamente os bens patrimoniais;

m} providenciar a baixa quando da alienagdo do bem inservivel, obsoleto ou extraviado;

autorizar a saida de bens do edificio sede da Administragdo Municipal e dos demais
prédios municipais, controlando a saida ¢ retorno dos que sdo de prioridade do
Municipio e orientar quanto a este procedimento aos demais drgéos descentralizados;

manter sob prote¢do as escrituras de iméveis do Municipio;

manter em arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisi¢@o de bens;
atualizar o inventario fisico dos bens méveis e imoveis semestralmente; e
exccutar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata

SECAO V ]
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 81. O Departamento de Informatica é um Orgdo diretamente subordinado a Secretaria
micipal de Administragio e tem como finalidade planejar, coordenar, controlar ¢ prestar

seryi¢os na drea de informdtica para os diversos oérgdos da Administragio Municipal, observando
as diretrizes do Plano Diretor de Informatica do Municipio.

a)
b)

c)

d)

Paragrafo inico. Compete ao Departamento de Informéatica:

fornecer subsidios a elaboragio do Plano Diretor de Informatica;

coordenar a elaboragdo e implantacdo das politicas de seguran¢a nos Orgdos da
Administragiio Municipal;

promover ¢ coordenar treinamentos necessarios na area de informética aos servidores
da Administragio Municipal;

coordenar a elaboragio e execugdo de projetos na 4rea de informatica da Administracdo
Municipal;

coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantagido dos sistemas de
informatica que atenda os diversos 6rgios da Administragdo Municipal;

i
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f) efetuar levantamentos para apurar a utilizagio de recursos materiais e humanos,
atendimento de cronogramas ¢ qualidade dos servigos em cada fase dos projetos
realizados na area de informatica;

g) realizar levantamentos e estudos necessarios para implantacdoc de um sistema de
informética confidvel ¢ que atenda adequadamente todas as exigéncias dos diversos
orgdos da Administragdo Municipal;

h) realizar levantamentos, estudos e analise para compra de materiais necessdrios para o
andamento dos servigos dos diversos érgdos da Administragso Municipal, observando a
relagdo custo x beneficio;

1) requisitar, ao setor competente, treinamento continuo aos servidores do Departamento
de Sistemas e Informética, para melhor atendimento as exigéncias da Administra¢do
Municipal;

j) coordenar todos os trabalhos realizados em informatica nos diversos orgios da
Administracdo Municipal;

k) dar suporte 2 Secretaria de Planejamento ¢ Finangas na area de planejamento em
informago;

I} manter o banco de dados do Municipio, dando manutengio e fazendo backup de
seguranca;

m) fazer backup de seguranca de todos os documentos em rede;

n) promover idéias para modernizar os sistemas de armazenagem, pesquisa e atualizacio
das informagses; e

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

Art. 82. O Departamento de Informatica compde-se da seguinte estrutura;
I - Servigos de Processamento de Dados;

I - Servigos de Informatica; e

III - Assessoria Técnica Setorial.

SUBSECAO I
SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 83. Os Servigos de Processamento de Dados esta diretamente ligados ao
partamento de Informatica e tem como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os
vigos de informatica aos diversos érgdos da Administragiio Municipal.

Parigrafo tinico. Compete aos Servigos de Processamento de Dados:
a) controlar o desenvolvimento e atualiza¢io dos sistemas;
b) recomendar processos ¢ métodos de trabalhos;

¢) revisar periodicamente os sistemas implantados;
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d) pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo com as reais
necessidades das Secretarias e sempre de acordo com o Plano Diretor de Informatica do
Municipio;

¢) propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

f) coordenar a execugdo dos servigos de processamento de dados das Secretarias;

g) solucionar problemas entre o escalonamento de tarefas ¢ disponibilidade de
equipamentos;

h) encaminhar dados e informagdes produzidas a chefia imediata; e

1) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung@es, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAOII
SERVICOS DE INFORMATICA

Art. 84. Os Servigos de Informdtica vinculados diretamente ao Departamento de
Informética, tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os servigos na area de
programagfo de sistemas para atender os diversos 6rgos da Administragio Municipal,

Paragrafo tinico. Compete aos Servigos de Informatica:

| a) coordenar, planejar ¢ desenvolver sistemas de informatica necessarios para atender os
| servigos da Administragio Municipal;

b) executar a fase de programagfio dos projetos realizados pelo Departamento;

¢) requisitar recursos humanos necessarios para a realizagio dos servigos na area de
programagao;

d) acompanhar e dar suporte, juntamente com a empresa contratada, aos sistemas de
informagio terceirizados;

e) coordenar e planejar juntamente com o Departamento de programagdo os projetos para
desenvolvimento dos sistemas necessérios, para atender aos servigos da Administragdo
Municipal;

f) analisar os servigos da Administragdo Municipal, bem como os sistemas necessarios;
g) projetar os sistemas para serem encaminhados ao Departamento de Programagio;

h) planejar, coordenar e executar a interligagdo fisica e légica local entre as maquinas de
todos os setores da Administragdo Municipal;

1} dar manutenciio as redes da Administragio;

j) planejar a melhor forma de comunicagiio 4 distdncia entre os diversos setores da
administragdo Municipal;

k) manter a comunicag3o entre todos os setores;

) criar ¢ manter um servidor de dados, onde serd armazenado o banco de dados da )
Administragio Municipal; r//
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m) criar e manter o proxy, firewall e todos os equipamentos para prote¢io a rede interna da
Prefeitura;

n) plangjar, coordenar, desenvolver e atualizar o site da Administragio Municipal e do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha;

o) dar suporte aos usuérios quanto a utilizagio da internet;

p) prover acesso 4 internet e correio eletrénico para os servidores que necessitarem;
q) criar e manter o servidor de Web:;

r) criar mecanismos de interagfio populagdo x administragio, através da internet;

s) buscar informagdes pertinentes ao setor competente, para insergdo na internet;

t) criar mecanismos de atendimento & populagdo, promovendo a maior agilidade no
mesmo, através da internet;

u) prestar atendimento aos servidores de todos os orgos da Administragdo Municipal que
estiverem em dificuldade com as tarefas relacionadas com informatica;

v) dar manutengdo ou terceirizar a manutencio, quando necessario, aos equipamentos de
informética, pertencentes & Administra¢io Municipal;

w) informar da necessidade de troca e compra de equipamentos; e

X) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas func¢des, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO III
SERVICOS DE ASSESSORIA TECNICA SETORIAL

Art. 85, Os Servigos de Assessoria Técnica Setorial sdo subordinados ao Departamento de
ormatica e tém por finalidade assessorar as atividades especificas e de interesse da Secretaria.

Paragrafo tinico. Compete 4 Assessoria Técnica Setorial:
a) assessorar projetos, programas c atividades especificas e de interesse da Secretaria;

b) efetuar andlise de projetos ¢ de documentos e emitir parecer para decisdes técnicas da
Secretaria;

¢) realizar estudos de 4reas tematicas de interesse da Secretaria;

d) pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento das agdes
administrativas e técnicas da Secretaria;

¢) acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da administragdo da
Secretaria; e

f) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
CAPITULO 1I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO F, FINANCAS
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Art. 86. A Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas € o 6rgo ao qual incumbe o
trato dos assuntos de politica de planejamento, fazenddria e financeira do Municipio; o
desempenho das atividades referentes ao langamento, arrecadagfo e fiscalizagio dos tributos e
rendas municipais, bem como as relagdes com os contribuintes; o assessoramento as unidades do
Municipio em assuntos de finangas; a gestio da legislacdo tributaria e financeira do Municipio; a
iscrigio e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagio dos mesmos; o recebimento,
gdarda, movimentagiio ¢ pagamento dos dinheiros e outros valores do Municipio; o registro e
controle contdbeis da administracdo financeira e patrimonial ¢ o registro da execugdo
orcamentaria; a fiscalizagdo dos orgdos da administragio centralizada, encarregados do
recebimento de dinheiro e outros valores; o planejamento econémico e a elaboragio do plano
plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da proposta orcamentaria; gestdo fiscal através de
agio plancjada e transparente; prevengdo de riscos e corregSes de desvios capazes de afetar o
eqhxilibrio das contas piblicas; verificagdo do cumprimento de metas de resultados entre receitas
¢ despesas, obediéncia a limites, visando ao equilibric das contas publicas, condigSes no que
tange a reniincia de receita, geragio de despesas com pessoal, da seguridade social e outras,
divida consolidada mobilidria, operagdes de crédito, inclusive por antecipag¢do de receita,
cohcesséo de garantia e inscrigfio em restos a pagar; o assessoramento ao Prefeito Municipal em
assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do lhe forem cometidos e o fornecimento de
dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério, viabilizando a execucio de politicas
na area de desenvolvimento econdmico.

Paragrafo tmico. Compete 4 Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas:
a) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do governo;
b) estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria e dos demais Orgdos que a compdem;

¢} estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucdo;

d) promover a integragdo com oOrgios e entidades da Administragio Municipal,
objetivando o comprimento de atividades setoriais;

€) promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais;

f) promover a elaboragdo em articulagio com as demais secretarias das Propostas
Or¢amentaria Anual, das Diretrizes Orgamentarias, do Plano Plurianual de Aplicagio, a
cxecugdo or¢amentdria € o acompanhamento financeiro;

g) propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;
h) conceder, implantar e gerir o sistema de administrago financeira;

i) promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos
financeiros, orgamentdrios e extra-orgamentérios, administrando especialmente os
pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

J) promover a arrecada¢do dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento das leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da
matéria tributaria; 4

k) administrar a divida ativa do Municipio; (4
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1) promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

m) promover o lan¢amento dos impostos, taxas, multas e contribui¢des de melhoria do
Municipio;

n) assegurar arrecadagdo, diretamente ou por delegacdo, das rendas patrimoniais,
industriais ¢ diversas do Municipio;

0) examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em instancia administrativa; e

p) coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos da
natureza financeira, de origem or¢amentiria ou extraordinaria com repercussio
sobre o patriménio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores
imobilidrios e do controle do caixa municipal.

Art. 87. A Secretaria Municipal de Plancjamento e Finangas, além do Gabinete do
Secretdrio, compde-se, das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Departamento de Receita e Fiscalizag3o;

II - Departamento de Gestéo Financeira e Tesouraria;

ITT - Departamento de Contabilidade;

IV - Departamento de Planejamento Econdmico, Or¢amento e Gestio;
V - Departamento de Desenvolvimento ¢ Geoprocessamento; e

VI - Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

SECAO I i
DO DEPARTAMENTO DE RECEITA E FISCALIZACAO

Art. 88. O Departamento de Receita ¢ Fiscalizagdo, ligado diretamente as Secretaria
Municipal de Planejamento e Finangas, tem por finalidade promover a arrecadagédo dos tributos e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando a aplicagiio de leis, decretos, portarias, normas e
regulamentos disciplinares da matéria tributdria; inscrever sob controle a divida ativa do
Municipio.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Receita e Fiscalizacio:

a) coordenar e controlar as atividades de arrecadacdio, recebimento e fiscalizagdo de
tributos municipais;

b) organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranga e arrecadagdo de impostos ¢ taxas decorrentes do poder politico do
Municipio;

¢) manter informados os Secretdrios Municipais acerca da evolugio das receitas
municipais através de relatérios periddicos;

d) determinar a realizagdio de levantamentos contabeis junto a contribuintes, objetivando
salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

) tomar conhecimento da denuncia de fraudes ¢ infracSes fiscais, proceder agdes para
apura-las, reprimi-las e promover as providencias para a defesa da fazenda municipal;
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f) programar, com a Area de Tributos Diversos, agdes fiscalizadoras;

g) ceniralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos
tributarios ¢ fiscais devidos ao Municipio;

h) coordenar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributérios e fiscais
com o Municipio;

i) remeter & Procuradoria Geral, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa
promovendo o seu acompanhamento; e

>

J) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 89. O Departamento de Receita e Fiscalizaghio tem a gestdio de suas atividades
orientada, coordenada e processada através das seguintes Divisdes:

I - Divisdo de Tributos Imobilidrios; e

11 - Diviséo de Tributos Diversos;

. SUBSECAOI
DA DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

~ Art. 90. A Divisio de Tributos Imobilidrios, ligada diretamente ao Departamento de
Receita e Fiscalizagdo, tem por objetivo organizar, orientar e dirigir as atividades de lancamento,
cobranca e controle da arrecadagéio de tributos imobilirios.

Paragrafo tnico. Compete 4 Divisdo de Tributos Imobilisrios:

a} elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobilidrios,
submetendo-a a aprovagiio superior;

b) controlar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro Imobiliario, de Atualizacdo
Cadastral, de Logradouros, de Face de Quadra e de Planta de Quadra;

¢) proceder a anotagdio de alteragdes verificadas nos iméveis tributados, que influam em
seu valor venal, para fins de langamento;

d) efetuar levantamentos, no local, para efeito de lancamento de tributos;

¢) proceder a inscrigio dos contribuintes do Imposto Predial e Territério Urbano,
mantendo atualizado o cadastro imobilidrio em todos os aspectos que resultem na
concretizagfo do langamento;

f) pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos
municipais;

g) efetuar o registro das transferéncias de propriedades imdveis;
h) promover a distribui¢io e controle das guias de arrecadagfo de tributos imobilirios;

i) articular-se com os cartérios de registro de iméveis no sentido de assegurar que néo
sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a
transmissdo inter vivos de iméveis sem que tenha sido pago o Imposto sobre a
Transmissdo de Bens Iméveis de competéncia do Municipio;

j) efetuar os célculos de areas, valores e outros relativos aos iméveis a serem tributados; {\%
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k) executar os servigos de averbagio e expedicio de Certiddes para os imoveis edificados
no Municipio;

I) averbar iméveis constantes do cadastro do Municipio;

m) emitir Certiddes Negativas;
n) distribuir e controlar documentos de tributos imobiliarios;

0) fornecer Nada Consta para fins de comprovagio de regularidade junto &
municipalidade; e

p) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata,

Art. 91. Compete ainda a Divisdo de Tributos Imobiliarios a execugdo dos seguintes
Servigos:

I -servigos de revisfo fiscal e geoprocessamento:

a) manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Imobiliario;

b) elaborar e manter cadastros técnicos especificos;

¢) desenvolver atividades de interligagio do Sistema de Tributagio Municipal com a base
cadastral;

d) estabelecer padrdes de qualidade quanto 3 execu¢do das atividades e a guarda de
informagdes;

¢) manter atualizadas as informagdes, levantando indicadores que viabilizem a tomada de
decisdo;
f) efetuar o recadastramento continuo dos iméveis existentes no Municipio;

g) efetuar revisdio fiscal nas reclamages de langamento de Imposto Predial e Territorial
Urbano;

h) efetuar diligéncias a fim de dirimir diividas quanto a lancamentos de Imposto Predial e
Territorial Urbano; ¢

1) coletar dados para atualiza¢io da Planta Genérica de Valores;

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE TRIBUTOS DIVERSOS

Art. 92. A Divisdo de Tributos Diversos, vinculada diretamente ao Departamento de
receita e Fiscalizagdo, tem como finalidade orientar, supervisionar, coordenar e controlar os
servigos de tributos diversos.

Paragrafo tnico. Compete & Divisio de Tributos Diversos:
a) coordenar e orientar os servigos de cadastro de contribuintes;

b) acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade, por
meio de demonstrativos e boletins de receita, propondo medidas regularizadoras;

c) efetuar a fiscaliza¢io tributaria; /J

d) proceder ao exame de analise contabil dos contribuintes:
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organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizaco rotineira ou dirigida, de acordo
com indicios apontados pela anélise fiscal;

efetuar sindicancia sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame de escrita e
outras atividades necessérias 4 critica ou homologagfio de langamento;

lavrar notificagGes, intimagdes, Autos de Infracsio, bem como providenciar a aplicagiio
de multas regulamentares;

controlar a autorizagdo para impresséo de Notas Fiscais por parte dos contribuintes;

avaliar imé6veis para efeito de cobranga do Imposto sobre a Transmissio de Bens
Iméveis;

pronunciar-se a respeito de solicitag@es, pelos contribuintes, de enquadramento nos
favores fiscais previstos na legislacfio tributéria;

controlar as autorizagSes para inicio de agdes fiscais e notificagdes preliminares;

conferir e cadastrar no sistema informatizado os valores dos termos de langamento no
crédito e de fiscalizagfo e os Autos de Infragio;

m) distribuir Guias de Transmissdo para avaliagio de imoveis;

n)
0)
p)
q)
r)
8)
)

preparar Autos de Infracio e Termos, encaminhando-os ao Servigo de Tributos;
controlar e distribuir processos aos fiscais;

autorizar a impressio de documentos fiscais;

analisar ¢ aprovar modelos de documentos fiscais impressos;

autenticar documentos fiscais;

reter, para notificagéo, documentos devolvidos para efeito de baixa; e

executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 93. Compete ainda a Divisdo de Tributos Diversos a execugiio dos seguintes Servigos:

I - servigos de tributos diversos:

a)

b)

c)
d)
¢)
f)

g)
h)

interpretar a legislag@io relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de aplicagdo de
aliquotas e enquadramento de atividades;

organizar ¢ manter atualizado o cadastro mobilidrio das atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigos das pessoas fisicas e juridicas;

proceder & orientagdo dos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes;
efetuar o recadastramento de contribuintes;

efetuar o controle de baixa de pagamento de tributos mobiliarios;

proceder aos langamentos e¢ expedir guias de reconhecimento relativas a tributos
mobilidrios;

cadastrar e controlar os favores fiscais concedidos pela municipalidade;

executar o controle de cadastro e expedigfo de Certiddes para as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo no Municipio; fo
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i) emitir Certiddes Negativas de Tributos Mobilidrios;

i) expedir Certiddes de Regularidade; e

k) executar e controlar processos de parcelamento de crédito ndo insecrito em divida ativa.
II - servigos de divida ativa:

a) executar os servigos de controle de cobranga e expedigdes de Certiddes para
contribuintes inscritos em divida ativa do Municipio;

b) informar a posi¢do dos débitos de contribuintes para fornecimento de Certiddes e Nada
Consta pela Departamento de Receita;

c) controlar o cadastro de devedores ¢ acionar a cobranga amigavel para efeito de
regularizacio;

d) emitir e controlar os Termos de Parcelamento da cobranga amigdvel dos débitos;

e) expedir Certiddes da divida ativa e envid-las a Procuradoria Geral para cobranga
executiva;

f) emilir documentos de arrecadagfio para pagamento de acordos efetuados através da
Procuradoria Geral;

g) efetuar célculos para parcelamento da divida ativa nos casos de acordo autorizados
conforme norma regulamentares;

h) emitir relatérios mensais de recebimento de Autos de Infragdo para calculo de
produtividade dos servidores que atuam como fiscais; e

i) informar ao responséavel da 4rea o recebimento de Autos de Infragfio para pagamento de
produtividade de servidores que atuam como fiscais;

I1I - servigos de arrecadagfo:
a) fixar os vencimentos dos tributos municipais, fazendo sua divulgacéo;

b) recepcionar, controlar, classificar, verificar a corregio ¢ preparar documentos de
arrecadagfio oriundos da rede arrecadadora;

¢) contatar agéncias bancarias visando ao controle dos documentos de arrecadagio;
d) obter a posigdo didria e mensal da situagdio da arrecadagio municipal;

e} proceder a estudos comparativos entre a previséo e a realizagio da receita de tributos,
visando dinamizar a arrecadagdio;

f) emitir 2* via de documentos de arrecadagdo municipal;

g} receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de processar a
inscrigdo em divida ativa; e

h} encaminhar relatorios de contribuintes em atraso ao Departamento de Tributagéo;

SECAO I1
DO DEPARTAMENTO DE GESTAQ FINANCEIRA E TESOURARIA

~
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Art. 94. O Departamento de Gestio Financeira e Tesouraria, diretamente ligado 2
ccretaria Municipal de Planejamento e Finangas, tem por finalidade controlar as atividades
ferentes aos fluxos de recursos financeiros, or¢amentarios e exira-orgamentérios,
administrando ¢ efetuando os pagamentos a fornecedores ¢ contratos de fornecimento e
financiamento com terceiros.

Se

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Gestio Financeira e Tesouraria:
a) gerir as reservas financeiras da Prefeitura;

b) efetuar o plancjamento de necessidades financeiras da Prefeitura, bem como
acompanhar sua execugdo e desenvolvimento, sugerindo medidas apropriadas para
otimizar seus resultados;

¢) manter o Secretirio Municipal informado sobre a disponibilidade dos recursos
financeiros e fluxo de pagamentos;

d) coordenar a execugdio das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;

e) coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir os extratos de
contas correntes;

f) coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observincia & legislagZo
pertinente;

g) coordenar a emissio de ordem de pagamento da Prefeitura Municipal, em observéncia &
legislagdo pertinente;

'h) coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos orgaos
da Prefeitura Municipal, em observéncia i legislagdo pertinente;

i) emitir e assinar cheques e requisicdo de talondrios, juntamente com a autoridade
competente;

J) desenvolver, guardar ¢ conservar valores e titulos da Prefeitura Municipal;

k) controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentados pela Prefeitura Municipal;

1) escriturar o livro caixa;

m) elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretirio
Municipal;
n) receber e controlar os repasses de recursos devido a Prefeitura Municipal;

0) efetuar a ordem cronologica das despesas quando regularmente autorizadas ¢ de acordo
com a disponibilidade financeira;

p) controlar os depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de controle de
contas,;

q) coordenar a elaboragdo e encaminhar & Secretaria de Planejamento e Finangas os
balancetes mensais e demonstrativos contédbeis e financeiros, em observincia aos
prazos fixados em legislagfo especifica, para a tomada de providéncias necessdrias;
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1) coordenar o arquivamento dos processos de despesas ¢ demais documentos da
Departamento;

s} executar e controlar processos de parcelamento de crédito nfo inscrito em divida ativa;
€

t) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

 Art. 95. O Departamento de Contabilidade, ligado diretamente a Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas, tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
lancamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar o registro das dotagdes
consignadas no orgamento, bem como dos créditos abertos, elaborar, em época determinada em
Lei, o balango geral da municipalidade, consolidando com os balangos das autarquias, planejar e
claborar anteprojetos de Leis Orgamentérias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizando o
controle e modificagdes orcamentdrias, controlar a execuclo or¢amentdria e acompanhamento
financeiro das Secretarias Municipais,

Paragrafo dnico. Compete ao Departamento de Contabilidade:
a) proceder a langamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio;

b) providenciar a escrituragio de todos os atos pertinentes 3 gestdo do patriménio
municipal, bem como de outro documentos sujeitos a escrituragio contabil;

¢) providenciar a escrituragdo de operacdes relativas a direitos e obrigages decorrentes de
contratos, convénios ou outros termos firmados;

d) providenciar a escrituragfio das liberagSes e prestacdes de contas de adiantamentos, sob
responsabilidade de servidores, mediante parecer prévio favoravel do orgio
competente;

¢) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes ocorridas na situagfio
patrimonial;

f) providenciar o controle dos depésitos ¢ retiradas bancérias, conferindo diariamente os
extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas necessérias para
eventual acerto;

g) promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da
Palha, tanto méveis quanto iméveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas
¢ propondo as providencias que se fizerem necessdrias;

h) comunicar ao responsivel do Departamento de Gestio Financeira e Tesouraria e ao
Secretirio Municipal de Planejamento e Finangas a existéncia de quaisquer diferengas
nas prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

i) controlar a execugfio orcamentdria em nivel operacional;

J) claborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas; [\_/
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k) acompanhar a movimenta¢io de dotagBes orgamentarias, assim como de fundos
especiais;

1) proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por contas de créditos ou de
dotagBes orgamentarias;

m) conferir a classificagio das despesas or¢amentérias previamente ao seu empenho;

n) controlar 0 empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos, realizados pelos
6rgdos préprios das Secretarias Municipais, verificando a correta utilizagdo das
dotagdes orgamentérias e dos créditos abertos;

o) emitir notas de Empenho e de Anulaggio de Empenho, na forma prevista em Lei;
p) promover o enquadramento e suplementagdo de dotagdes;
q) emitir relatdrios periédicos de controle da €xecu¢do or¢amentéria de forma detalhada;

1) efetuar langamentos dos Decretos de Suplementagio e anulagfo das dotagdes
orcamentarias;

s) proceder a langamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio;

t) efetuar a escrituragiio das liberagBes de contas de adiantamentos, sob responsabilidade
de servidores, mediante parecer prévio favorivel do orgdo competente;

u) controlar depdsito ¢ retiradas bancérias, conferindo diariamente os extratos de contas
correntes, calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

v) comunicar a sua chefia imediata a existéncia de quaisquer diferencas nas prestaces de
contas quando nfio tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsével pelas omissGes;

w) conferir mensalmente os balancetes orcamentérios e financeiros do Municipio;

x) efetuar a contabilidade e o controle de arrecadagdo bancaria;

y} elaborar diariamente a conciliagdo dos saldos bancarios;

z) conferir os documentos pertinentes  realizagfio da despesa e arrecadagdo da receita;
aa) elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e langamentos contabeis;

bb) analisar e consolidar as propostas orcamentérias das Secretarias Municipais;

cc) elaborar a proposta orgamentéaria anual;

dd) programar despesas, através de ajustamento de programagdo das Secretarias
Municipais, em fungdo da disponibilidade de recursos orcamentarios e financeiros;

ce) supervisionar e orientar tecnicamente os responsaveis pela elaboragdo da proposta
orgamentaria de cada Secretaria Municipal e aqueles responsaveis pela elaboragio do
orgamento popular junto s comunidades;

ff) controlar o orgamento anual, analisando e comparando os objetivos com os executados;

gg) controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o
gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

hh) acompanhar e execugfio orcamentdria dos érgios a nivel de unidade orgamentaria,
projeto, atitude e elemento de despesa; 0’\/
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ii) codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional
Programatica, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos orgamentarios,
emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

i) langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o
sistema informatizado de controle orgamentario;

kk) realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos
em formulério préprio;

1) orientar tecnicamente servidores de outras unidades administrativas sobre 2 execugio
de normas or¢amentarias;

mm) emitir relatorios - didrios, semanais e mensais - de consulta e empenho, fundamentais
a analise e realizagfio do controle or¢amentario;

nn)controlar processos relativos a pagamento das obras contratadas pela Prefeitura,
classificando-os por empresa, numero do contrato, valor e data de saida;

oo) controlar despesas com pessoal, educagdo e saude, observando se as mesmas estio de
acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

pp) expedir os relat6rios resumidos da execugio orgamentéria e de gestdo fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

qq) efetuar o acompanhamento dos limites constitucionais de gastos com a saide e
educacgio;

1) efetuar o acompanhamento nos termos da lei dos limites de endividamento do
Municipio,

ss) enviar ao Tribunal de Contas nos prazos estabelecidos as prestagdes de contas
bimestrais acompanhados dos demonstrativos contabeis orgamentarios ¢ financeiros;

tt) enviar as prestagdes de contas mensais por meio eletrnico ao Tribunal de Contas
através do sistema SISAUD,;

uu) disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;
vv}alimentar o sistema “SIOPS” do Ministério da Saude;

ww) executar e controlar processos de parcelamento de crédito nfio inscrito em divida
ativa;

xx) elaborar os relatorios orgamentarios e de gestdo fiscal;

y¥y) acompanhar os limites de gastos com satide, pessoal, servigos de terceiros ¢ nivel de

endividamento;

zz) elaborar o anteprojeto de lei de diretrizes orcamentarias;
aaa} controlar o repasse do duodécimo para a Cimara Municipal; e

bbb) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 96. O Departamento de Contabilidade compge-se da seguinte estrutura de servigos:

I - Servigos de Prestaco e Tomada de Contas;

~
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Servigos de Registros ¢ Informagdes Contabeis;

- Servigos de Controle e Arquivo de Processos;

- Servigos de Informagéo de Processos:

Servigos de Execugfio Or¢amentaria; e

- Servigos de Controle Orgamentério.

SUBSECAQ I
SERVICOS DE PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS

Art. 97. Os Servigos de Prestagdo e Tomada de Contas vinculado diretamente ao
epartamento de Contabilidade, t8m como finalidade controlar e executar a prestacdo de contas
recursos de convénios.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Prestacfio ¢ Tomada de Contas:

garantir a integragio técnica, através da compatibilizagio dos cronogramas fisico-
financeiros de todos os projetos;

identificar, no 4mbito da Prefeitura Municipal e de outros érgéios externos envolvidos,
pontos de estrangulamento, tomando medidas que se fizerem necessarias a fim de
assegurar a execugio dos projetos;

providenciar, na época propria, as informagdes necessarias para a elaboragio de
orgamento anual e plurianual da Prefeitura;

reportar-se quando necessdrio 4 Secretaria de Planejamento e Finangas fornecendo
clementos e informagdes necessarias para o acompanhamento dos projetos gerenciais;

fornecer os elementos necessarios, dos projetos gerenciais, para subsidiar a elaboragdo
de relatérios da Administragio Municipal;

acompanhar ¢ supervisionar todos os trabalhos relacionados a prestagio de contas de
recursos recebidos pelo Municipio;

cfetuar a tomada de contas dos depositatios financeiros do Poder Publico Municipal;

efetuar o controle de prestagdo de contas de entidades beneficiadas com apoio
financeiro da Prefeitura;

efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados:

efetuar controle financeiro de todos os convénios da Prefeitura;
controlar e autorizar a liberagdo de adiantamentos:
controlar os adiantamentos fornecidos, efetuando sua devida contabilizagdo;

efetuar o controle das certiddes ¢ demais documentos do Municipio para efeito de
celebragfo de convénios, contratos, acordos, ajustes e outros; e

tomar as contas do almoxarife anualmente e elaborar relatdrio .
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SUBSECAO II
SERVICOS DE REGISTROS E INFORMACOES CONTABEIS

Art. 98. Os Servigos de Registros e Informages Contabeis, vinculado diretamente ao

Departamento de Contabilidade, tém como finalidade coordenar as atividades de classificagdo,
registro e controle dos atos e fatos de natureza contabil, de origem orgamentaria e
extraorcamentaria.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Registros e Informacdes Contabeis:
a) prestar informagSes contabeis sobre a situagdio or¢amentéria, financeira ¢ patrimonial;

b) providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros documentos de
apuragdo contabil para envio a Cdmara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo e demais 6rgéos;

¢) proceder aos langamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
d) elaborar balangos e outros demonstrativos econdmicos, quando solicitados;

¢) supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depositos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

f) providenciar a escrituragdo de todos os atos 4 gestdo do patrimdnio municipal, bem
como de outros documentos sujeitos a escrituracio contabil; e

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

SUBSECAO III
SERVICOS DE CONTROLE E ARQUIVO DE PROCESSOS

Art. 99. Os Servigos de Controle e Arquivo de Processo, vinculado diretamente ao

Departamento de Contabilidade, t8m como finalidade controlar e conservar os documentos
processados da Administra¢8o Municipal.

li

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Servigos de Controle & Arquivo de Processos:
a) montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos:
b) conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento;

¢) organizar e manter arquivo da documentagfio contdbil e dos processos pagos no
exercicio atual e anterior;

d) implementar agSes preventivas que assegurem a correta utilizagio dos processos
arquivados;

¢) controlar através de mecanismo interno a tramitagdo de processos arquivados, quando
solicitado;

f) desarquivar processos atendendo solicitagéo do coordenador contabil;
g) receber ¢ conferir os processos para arquivamento;

h) preparar microfilmagem de documentos e/ou envia-los ao Arquivo Publico, nos termos
da tabela de temporalidade de documentos: e

7
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i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funges, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO IV
SERVICOS DE INFORMACAO DE PROCESSOS

Art. 100. Os Servicos de Informagfio de Processos, vinculado diretamente ao

Departamento de Contabilidade, tém como finalidade manter e executar o sistema de

in

de
fit

formagdes de processos.

Paragrafo tinico. Compete aos Servigos de Informagfio de Processos:

a) emitir informag&es e pareceres fiscais e tributdrios nos processos da Secretaria;
b) orientar e coordenar o andamento dos processos;

¢) controlar a tramitag@o dos processos;

d) analisar, conferir e despachar todos os processos de pagamento, bem como em todos os
documentos inerentes a atividade de contabilidade;

¢) atender as partes ¢ informéa-las sobre o andamento de processos referentes a
pagamentos; e

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

SUBSECAO V ’
SERVICOS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 101, Os Servigos de Execuglio Orgamentaria, vinculado diretamente ao Departamento
Contabilidade, tém como finalidade controlar a execugdio orgamentaria ¢ o acompanhamento
nanceiro das Secretarias Municipais.

Paragrafo tmico. Compete aos Servicos de Execucgdo Orgamentaria:

a) acompanhar a execugfio orgamentdria e financeira dos recursos & disposicio das
Secretarias, mantendo o Secretario Municipal de Planecjamento e Finangas informado
sobre a situagiio dos programas e projetos previstos no or¢amento global;

b) coordenar o processo de liberagdo de recursos ¢ suplementagio financeira, visando
adequar a programagdo & disponibilidade or¢amentaria ¢ financeira;

¢) controlar a execucdo orgamentaria em nivel operacional;
d) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

¢) acompanhar a movimentacio de dotagdes orgamentarias, assim como de fundos
especiais;

f) proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de
dota¢des orgamentarias;

g) controlar o empenho prévio da despesa e a anulagio de empenhos, realizadas pelos
oérgios proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizagdo das dotagdes
orgamentarias e dos créditos abertos;
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h) emitir notas de empenho e de anulag¢io de empenho na forma prevista em lei;
1) promover o enquadramento e suplementacdo de dotaces;
J) emitir relatérios periédicos de controle da execugfio orgamentaria de forma detalhada;

k) efetvar lancamento dos decretos de suplementagdio e anulagdo das dotagdes
orgamentarias;

1) normatizar, revisar e atualizar as classifica¢des orgamentarias do orgamento municipal,;

m) acompanhar e monitorar a aplicagiio das normas de responsabilidade fiscal e funcional
do or¢amento;

n) coordenar as atividades de elaboragdio da proposta orgamentiria anual, do plano de
investimentos e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

0) coordenar € acompanhar as alteragdes na legislagfio tributéria municipal;

p) elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatorio consolidado da
execugdo or¢amentdria, encaminhando ao Secretdrio Municipal de Planejamento e
Finangas e ao Prefeito Municipal para apreciagio; e

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

SUBSECAO VI '
SERVICOS DE CONTROLE ORCAMENTARIO

Art. 102. Os Servigos de Controle Orgamentario, vinculados diretamente ao Departamento
Contabilidade, t€m como finalidade executar as atividades de empenho e processamento das

degpesas.

D

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Controle Orgamentario:

a) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

b) emitir notas de empenho e de anulagio de empenho na forma prevista em lei;

c) emitir relatérios periddicos de controle da execugdo orgamentdria de forma detalhada;

d) efetvar langamentos dos decretos de suplementagdo e anulagio das dotagSes
orcamentarias;

e) elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatdrio consolidado da
execuglio orgamentdria, encaminhando ao Secretdrio Municipal de Planejamento e
Finangas e ao Prefeito Municipal para apreciagdo;

f) conferir documentos pertinentes a realizagio da despesa orgamentaria; ¢

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

SECAO IV
EPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO, ORCAMENTO E GESTAO

~
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Art, 103. O Departamento de Planejamento Econdmico, Or¢amento € Gestéo é um 6rgio

ligado diretamente & Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, que tem por objetivo

omover o envolvimento de todos os 6rgios da Prefeitura no processo de elaboragfio do

planejamento estratégico.

Pardgrafo anico. Compete ao Departamento de Planejamento Econémico, Or¢amento e

Gestio:

pl

a) coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagfio das politicas e

defini¢io dos projetos prioritarios do governo;

b) orientar ¢ acompanhar o sistema de gerenciamento dos projetos prioritarios do govemno;

¢) promover eventos que favorecam a integragfio dos vérios Orglos no processo de
anejamento estratégico;

d) planejar e orientar a execugdo de agdes que estimulem a adogfio da filosofia e de

técnicas da qualidade em todos os niveis;

r

L]

e) elaborar analises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistematica relativa a

implementago, consecugdo dos objetivos e resultados das politicas setoriais;

f) monitorar através de pesquisas, o nivel de satisfagio da populagdo em relagio as
alizagOes da Prefeitura;

g) participar da elaboragdo do plano global de capacitagdo dos servidores na drea da

qualidade e produtividade da gestfio estratégica, em conjunto com a area afim; e

h) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

di
fir
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Art, 104, O Departamento de Planejamento Econdmico, Orgamento e Gestdo compde-se

da seguinte estrutura:

I - Setor de Planejamento Orgamentério e Participativo; e

11 - Assessoria de Projetos e Pesquisas.

SUBSECAO I ,
DO SETOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E PARTICIPATIVO

Art. 105. O Setor de Planejamento Orgamentario e Participativo ¢ um o6rgéo ligado
retamente ao Departamento de Planejamento Econdmico, Orgamento ¢ Gestdo, tendo por
ralidade realizar, viabilizar, coordenar e elaborar o processo de construgio das pegas do
anejamento Municipal.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Planejamento Orcamentirio e Participativo a
ecucdo das seguintes atividades:

a) realizar estudos necessarios a elaboragfo dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO
e LOA), em articulagdo com os varios drgios da Administragio;

b) viabilizar o processo de planejamento orgamentirio e participativo, garantindo a
integracdo das a¢des das varias areas da Prefeitura;

F/
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¢) coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagfo das politicas e dos
programas prioritarios de Governo;

d) acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos programas
prioritarios do Governo;

¢) manter atualizadas as informag@es sobre a execugdo de cada projeto prioritario e obras
do or¢amento participativo;

f) elaborar anilises técnicas que permitam a avaliagdio periddica e sistematica da
cocrénela interna, da implementagdo, da consecugfio dos objetivos e dos efeitos das
politicas de gesto;

g) programar e realizar reunibes, semindrios, encontros relativos ao processo de
planejamentos estratégicos;

h) participar do processo de discussio do or¢amento participativo e da elaboracdo dos
or¢amentos anuais ¢ dos Planos Plurianuais;

i) analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definigio de acdes
prioritarias do governo;

J) estabelecer integra¢io entre orgdos governamentais e privados de Ambito municipal,
estadual e nacional, com experiéncias na 4rea de qualidade ¢ produtividade, visando a
obtengdo de cooperagio técnica e financeira para implementa¢io de programas e
projetos nesta drea;

k) garantir a participagfio da sociedade na elaboracio de Plano Plurianual e do Orgamento
Anual do Municipio;

1) criar e adotar mecanismos que democratizem as relagSes do Poder Pablico com a
sociedade;

m) socializar informagdes e formagéio adequada para os setores sociais menos favorecidos.
como forma de facilitar sua participaco no processo de construgio da LOA e do PPA
participativo; e

n) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO II
ASSESSORIA DE PROJETOS E PESQUISAS

Art. 106. A Assessoria de Projetos e Pesquisas € um 6rgéio de assessoramento, ligado
diretamente 4 Departamento de Planejamento Econdmico, Or¢amento e Gestdo ¢ tem por
finalidade fomentar o desenvolvimento de projetos e pesquisas que ampliem o atendimento as
politicas publicas municipais.

Paragrafo tmico. Compete 4 Assessoria de Projetos e Pesquisa a execuciio das seguintes
atividades:

a) gerir os projetos corporativos ¢ interativos de modernizacéo, definidos no plano de agfio
de modernizagio da Administragio Municipal,
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prospectar continuamente o mercado, objetivando identificar novas ferramentas e
processos que possam contribuir para o projeto de modernizagiio da administragio;

assessorar os 0rgdos da Administragio Municipal, na conducdio de seus projetos
especificos de modernizagdo, assegurando o suporte técnico necessario de forma a
garantir os resultados, a eficiéncia ¢ economicidade desejados;

propor ¢ relacionar métodos, processos, ferramentas e normas para a elaboragido de
desenvolvimento e acompanhamento de projetos, visando dar consisténcia técnica
unicidade e possibilidade de avaliagio dos mesmos;

acompanhar a execugdo dos projetos de modernizacfio, através de relatdrios de
acomparthamento, utilizagdo de {erramentas de planejamento e controle, identificando
os desvios e as contramedidas necessarias para assegurar a sua conclusio fisica e
garantir o alcance dos beneficios esperados;

coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exigliidade e
viabilidade, das a¢Ges propostas no 4mbito das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais;

analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definic¢8o de prioridades;

definir, produzir ¢ monitorar indicadores de qualidade de vida a partir de informagdes
sociais, produzidas pelos diversos projetos desenvolvidos na area social;

elaborar, anualmente, relatdrios de atividade do Departamento; e

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

107. Compete ainda a4 Assessoria de Projetos e Pesquisa a execugdo dos seguintes

I - servigos de captagdo de recursos:

assessorar, acompanhar e controlar os convénios com ingresso de recursos no
Municipio e os contratos de financiamentos firmados pelo Executivo;

coordenar a captagdio ¢ negociagdo de recursos ¢ prestar assisténcia técnica necesséria a
outros o6rgdos da administragdo, no desenvolvimento de projetos junto a orgdos ¢
instituig8es nacionais e internacionais;

coordenar 0 acompanhamento, através de relatérios periodicos da execugio de
convénios e contratos de financiamento;

articular, com a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas , as liberagOes
orgamentdrias e a liberagdo dos recursos necessirios a execucdo dos convénios e
contratos de financiamento;

consolidar os dados econdmicos, financeiros e sociais do Municipio, para atender as
exigéncias dos agentes financeiros, quando da negociagdo de novas operagdes de
crédito € manté-los atnalizados;

acomparhar as Resolugdes do Senado Federal no que se refere as normas e limites de
endividamento municipal (Resolugio 78/98), relativa a contratagio de novas operagdes
de crédito;



g)

h)

i)

k)

)

Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

acompanhar a documentagio contabil da Prefeitura, observados os dispositivos da Lei
Complementar n.° 101 de 2000 ¢ a Lei n.° 4.320 de 17 de mar¢o de 1964;

acompanhar, junto ac agente executor, os projetos em andamento, financiados através
de operacdes de crédito; e

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

dos servigos de acompanhamento ¢ controle:
acompanhar e controlar a execugo de contratos, acordos, convénios e ajustes;
recomendar alteragles e especificacSes necessarias a captagio de recursos;

manter os agentes financiadores e repassadores informados do andamento dos
contratos/convénios;

acompanhar os relatérios de controle financeiro dos programas e projetos;

coordenar, orientar e acompanhar pedidos de desembolso ¢ prestacdo de contas;
recomendar a necessidade de aditivos contratuais;

elaborar relatérios que visam agilizar informagdes referentes aos contratos/convénios;
fornecer dados necessarios a outros érgios para elaboragio de relatérios e parcceres;
realizar reunides com outras Secretarias, responsaveis pelos contratos/convénios;

monitorar todo o processo de execugdo do convénio, especificamente, no que se refere
ao envio da prestagio de contas na data estabelecida, a fim de evitar a inadimpiéncia do
Municipio junto aos orgéos de controle estadual e federal;

manter atualizada toda a documentagdo institucional e contabil, exigida pelos dérgdos
repassadores de recursos;

acompanhar nos didrios oficiais a legislagio e publicacdes relativas aos convénios e
contratos de financiamentos;

acompanhar os vencimentos de contratos, convénios e termos aditivos;

articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas
gerenciais modernas, que permitam a Administragdo Municipal atingir seus objetivos; ¢

cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO V

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E GEOPROCESSAMENTO

Art. 108. O Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento, diretamente ligado &
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, tem por finalidade promover articulagio
intersetorial integrando as informag@es dispersas nas Secretarias, visando a maximizagio da sua
utiliza¢do, minimizando a duplicagdo de esforgos e sobretudo promovendo a integragdo dos
elementos humanos que trabalham com informagdes.

m/
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Paragrafo {mico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento a
execugdo das seguintes atividades:

a) implantar o Sistema de Informagdes Gerenciais - SIG, constituindo um banco de dados
Unico e corporativo, com informagSes espaciais associadas as informagdes
alfanuméricas e imagens, visando subsidiar o planejamento ¢ a gestdo da cidade no
&mbito de todas as Secretarias Municipais;

b) gerar permanentemente novos aplicativos que atendam ao planejamento, ao
desenvolvimento de projetos, a elaboragfio de estratégias de agfio provendo os setores
da Administragdo Municipal de informac¢des customizadas através de mapas tematicos,
relatdrios, dados tabulares ou estatisticos de forma agil e dindmica;

c) estabelecer normas de procedimentos padriio da Prefeitura no que se refere a geragéo,
utilizagdo e politica de atualizagfio das informagdes espaciais ¢ alfanuméricas do banco
de dados SIG - Sistema de Informag&es Geograficas;

d) definir procedimentos ¢ estratégias padréio para a cessio das informagdes que compdem
a base cartografica para ambiente externo, somente com autorizacio do Executivo
Municipal;

e) disponibilizar os aplicativos na intranet e Internet com permissdes diferenciadas,
autorizadas pelo Executivo Municipal; e

f) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

Art. 109. O Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento compde-se da
seguinte estrutura de servigos:

I - Servigos de Geoprocessamento; e

I - Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos.

SUBSECAO 1
SERVICOS DE GEOPROCESSAMENTO

Art. 110. Os Servigos de Geoprocessamento estam diretamente ligados ao Departamento
de Desenvolvimento e Geoprocessament ¢ tém como finalidade planejar, coordenar, organizar e
disseminar informagSes necessarias ao desenvolvimento do Projeto de Cadastro Técnico
Geprreferenciado.

Paragrafo unico. Compete aos Servi¢os de Geoprocessamento:

a) promover a organizago e sistematizagdo de dados e informagdes advindos dos diversos
Departamentos da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha;

b} realizar trabalhos integrados com os demais 6rgos da Prefeitura Municipal de Séo
Gabriel da Palha no desenvolvimento e implantagdo de aplicativos, utilizando
ferramentas do geoprocessamento, visando subsidiar as a¢des da Secretaria;

¢) colaborar na promogdo de estudos, pesquisas, produgdio e circulagio de informacdes
relativas aos diversos 6rgdos da Secretaria;
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d) promover a atualizagio de banco de dados geograficos e alfanuméricos das
informagdes referentes ao Cadastro Técnico Georreferenciado — CTMGEOQ;

e} promover o treinamento, aperfeicoamento e especializagBo da equipe técnica do
Departamento;

f) promover a organizagio, conservagio e divulga¢do do acervo dos documentos, arquivo
e informagdes técnicas;

g) coordenar e orientar a execugdio de atividades, objetivando o cumprimento das metas e
projetos do Departamento;

h) promover integra¢do e parceria com as concessionarias e institui¢des geradoras de
informagdes de interesse da Prefeitura;

1} promover o desenvolvimento e atualizagdo das tecnologias de informagdes necessdrias
ao desenvolvimento dos trabalhos do Departamento;

J) participar do processo de planejamento da Secretaria; e

k) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que the forem
atribuidas.

SUBSECAO II
SERVICOS DE DESENVOLVIMENTO DE APLICATIVOS

‘ Art. 111, Os Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos estam diretamente ligados ao
Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento e tém por objetivo planejar,
desenvolver e implantar aplicativos, utilizando ferramentas do geoprocessamento, visando
subsidiar as agdes da Secretaria.

Paragrafo inico. Compete aos Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos:

a) desenvolver, implantar e dar manuteng8o aos sistemas de informagdes geograficas, que
atendam as necessidades da Secretaria ¢ demais 6rgdos da Prefeitura;

b) manter e atualizar a base cartografica do Municipio, com informagdes referentes 3
Secretaria e demais 6rgdos da Prefeitura;

¢) analisar os dados existentes na Secretaria e em outros drgfios, solicitando-os quanto
necessario ao desenvolvimento dos trabalhos no érgio;

d) fornecer informacBes referentes & base cartografica, como: coordenadas, distincias,
azimutes, areas, perimetros, marcos topograficos;

e) editar e fornecer cdpias de mapas, plantas e levantamentos aerofotogramétrico;

f) efetuar a conferéucia e validagio dos trabalhos de atualizagéo cartogréfica, mantendo a
qualidade ¢ a consisténcia da base cartogréfica, dando confiabilidade nas informages
geradas e fornecidas;

g) disseminar a tecnologia do geoprocessamento na Secretaria e Integrar usuarios;
h) ajudar no treinamento de novos usuarios de geoprocessamento.

i) manter atualizados os recursos de software de geoprocessamento para atender as
necessidades da Secretaria; /\/
/
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j) definir padrdes pela divisio de geoprocessamento na Prefeitura Municipal de Sdo
Gabriel da Palha e arquivos, bem como as politicas de reprodugio, cessdo e divulgacio
da base cartografica, e outros afins ao exercicio da fungdo;

k) desenvolver trabalhos integrados com os demais orglos da Prefeitura Municipal de S3o
Gabriel da Palha;

1) produzir e editar mapas tematicos; e

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

) SECAO VI
DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AQ CONTRIBUINTE

~Art. 112. O Nucleo de Atendimento ao Contribuinte, ligado diretamente 3 Secretaria
Municipal de Planejamento e Finangas, tem por finalidade orientar e auxiliar aos produtores
rurais do Municipio e demais usuarios dos servigos prestados pela Fazenda Piblica Municipal e
Estadual quanto aos procedimentos a serem executados ¢ na prestagcdo de informagdes aos
contribuintes, auxiliar nas a¢Oes de cadastramento, recadastramento, acompanhamento, controle
e outras relativas a contribuintes estabelecidos no Municipio, encaminhar documentagio de
pedido de inscrigdo de produtor 4 Agéncia da Receita Estadual, encaminhar pedido de confecgdo
de Nota Fiscal de produtor, carimbar blocos de notas fiscais, emitir notas fiscais avulsas,
preencher nota fiscal no bloco do produtor.

. Paragrafo Gnico. Compete ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte:
i
|
I

a) avaliar sistematicamente o desempenho da arrecadagio tributdria concernente as notas
fiscais emitidas por produtores rurais;

b) propor a simplifica¢io do atendimento aos produtores rurais; e

¢) em parceria com a Secretaria de Estado da Fazenda, exercer atividades de tiscalizacdo
dos tributos, organizando planos de fiscalizagdo e propondo medidas para sua fiel
execucio e

Art. 113. O Nucleo de Atendimento ao Contribuinte compde-se da seguinte estrutura de
servicos:
I - Servigos de atendimento ao Contribuinte.

SUBSECAOI
SERVICOS DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Art. 114. Os Servigos de Atendimento ao Contribuinte estio diretamente ligados ao
Nteleo de Atendimento ao Contribuinte ¢ tém como finalidade planejar, coordenar, organizar e
disseminar informagdes e promover a educagdo tributdria do Municipio em parceria com a
Segretaria Estadual da Fazenda.

Paragrafo unico. Compete ainda ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a execugdo

dos seguintes servigos:
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a) avaliar sistematicamente o desempenho da arrecadagfo tributaria concernente as notas
fiscais emitidas por produtores rurais;

b) propor a simplificacfo do atendimento aos produtores rurais;

¢) em parceria com a Secretaria de Estado da Fazenda, exercer atividades de fiscalizagio
dos tributos, organizando planos de fiscalizagdio e propondo medidas para sua fiel
execugio e aperfeicoamento;

d) atuar com énfase na fiscalizagfio da escoagfio dos produtos agricolas do Municipio,
verificando a existéncia ou nfio de notas fiscais emitidas quando da comercializagio dos
mesmos;

e) comunicar aos drgdos competentes todos os fatos ou anormalidades de que devam ter
conhecimento;

f) organizar cadastro de produtores por zonas fiscais;

g) controlar os blocos de notas fiscais dos produtores;

h} auxiliar os produtores rurais na emissio de notas fiscais do produtor;

i) fiscalizar a emissdo de notas fiscais do produtor, apondo visto nas notas emitidas;

) desenvolver politica de conscientizagiio dos produtores rurais quanto a importincia da
emissdo de nota fiscal;

k) divulgar as metas, politicas e importincia do Servigos de Atendimento ao Contribuinte
- SAC junto aos produtores rurais; e

1) realizar levantamentos, analises estatisticas , estudos de métodos de trabalho para uma
methor fiscalizagdo dos produtos produzidos e comercializados no Municipio;

TITULO VI
ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO 1

DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, {&SSISTENCIA,
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA

Art. 115 . A Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e

Familia € o érgdo ao qual incumbe a defini¢cdo, implantagio e execugio da Politica Nacional de
Assisténcia Social - PNAS de acordo com os Arts. 203 ¢ 204 da Constituiciio Federal de }988,
regulamentados pela Lei Orgénica de Assisténcia Social - LOAS n® 8.742/93. O Sistema Unico

Assisténcia Social - SUAS redesenha o atual sistema descentralizado e participativo da

assisténcia social. Tem como dmbito de agio o planejamento, a coordenagio € a execugfio da

litica de integragdo comunitaria e atendimento as criangas quanto as garantias e direitos

fundamentais ¢ individuais, tendentes & valorizagdo ¢ 4 busca da cidadania plena; apoio e
valorizagdo as iniciativas de organizagdo comunitaria voltadas para a busca da melhoria das
condi¢Bes de vida da populacfio; o estabelecimento e execugdo de programas especificos de

amparo, atendimento, integragdo e reintegragio social dos menores com vinculos fragilizados e
oy rompidos, garantir a discussdio e participagdo da comunidade através de suas organizagdes
fohnais na defini¢dio de prioridades de intervengfio do poder pablico; promogfo social de



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

programas especiais de atendimento ao trabalhador, desempregado, carente, idoso, pessoa com
deficiéncia e a familia de forma geral, bem como atendimento daqueles que dela necessitarem;
oferecer apoio técnico aos programas especiais e s institui¢des filantropicas de atendimento is
criangas em vulnerabilidade social; promover a indicagdo de ag¢des de incentivo e estimulo as
qu:pulagc“:es em condi¢des precdrias e indignas, visando a atingir 3 satisfagdo das necessidades
bdsicas essenciais; atuar, de forma coordenada, com a Secretaria Municipal da Satide e Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, na proposigdo, elaboragdo e execugdo de programas e agSes
relativas ao bem-estar social, 4 saude e 2 educacdo com reflexos no desenvolvimento e condi¢des
de vida dos municipes; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia ¢ que nesta

condi¢@o lhe forem cometidos ¢ o fornecimento de dados e informag¢des a fim de subsidiar o
processo decisorio, ao provimento de condigBes para atender contingéncias sociais e a
universalizagio dos direito sociais.

 Paragrafo tnico. Compete a Secretaria. Municipal do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia a execugio dos seguintes Servigos:

a) prover servigos , programas, projetos e beneficios de prote¢do social basica e ou,
especial para familias, individuos e grupos que deles necessitarem,

b) contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos ampliando o
acesso a bens e servigos socio assistenciais basicos e especiais, em 4reas urbana e
rural;

c) assegurar que as agdes no Ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, e
que garanta convivéncia familiar e comunitaria;

d) elaborar, desenvolver, financiar e avaliar programas, projetos, servi¢os e beneficios na
drea de Assisténeia Social;

e) identificar, produzir e sistematizar informaces, construindo indicadores e indices
territorializados das situagdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem
sobre familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida: criangas, adolescentes, jovens,
adultos e idosos;

f) promover a intersetoriedade dos Orgdos da Administragio Municipal, Estadual e
Federal, bem como entidades piiblicas e privadas para o desenvolvimento de agdes na
area de assisténcia social;

g) apoiar atividades desenvolvidas por nicleos comunitarios, quando necessdrio:

h) garantir, em caréter supletivo, os minimos sociais relativos as necessidades basicas
dos usudrios da politica de assisténcia social de familias, individuos e grupos em
situagfio de vulnerabilidade;

i) promover acs seus usudrios o acesso ao conhecimento dos direitos sdcio assistenciais e
sua defesa, através de ouvidorias, centros de referéncia, centros de apoio sécio juridico,
conselhos de direitos, entre outros;

J) assegurar condigdes para o funcionamento dos Conselhos de Direitos no ambito
municipal,

k) elaborar e desenvolver atividades que promovam a qualificagio profissional e social de

jovens e adultos; ”\/
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identificar ¢ cadastrar as familias que necessittm de melhoria habitacional ou
habitagdo, com o objetivo de prover subsidios para definigio de politicas habitacionais
no municipio;

m) promover, em conjunto com os demais orgios municipais a regularizagfio de areas

fracionadas ou ocupadas precariamente, pertencentes ao poder puablico municipal,
estadual ou ao dominio da Unifio, ou ainda de loteamento ocupados de fato, sem
atendimento dos requisitos legais com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o
imovel; e

elaborar e desenvolver projetos de construgso, ampliagdo ¢ de melhoria habitacional
para familias em situagfio de vulnerabilidade social.

Pardgrafo tnico. A Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento
Sdcial e Familia, além do Gabinete do Secretério, compde-se das seguintes unidades de servigos,

ditetamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Promogio Social;

I -

Departamento de Gestdo Social.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAQ SOCIAL

Art. 116. O Departamento de Promog#o Social , ligado diretamente & Secretaria Municipal

do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia, tem como finalidade promover o
atendimento em carater supletivo & populagdo em vulnerabilidade social, o acesso ao crédito e
cursos de qualificagdo, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas.

- Pardgrafo tnico. Ao Departamento de Promogéio Social compete a realizagdo das seguintes
atividades:

a)

b)

identificar, produzir e sistematizar informagdes, construindo indicadores e indices
territorializados das situagdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem
sobre familias/individuos, nos diferentes ciclos de vida: criangas, adolescentes, jovens,
adultos e idosos;

identificar parcerias e fontes de financiamento para viabilizagso e captagiio de recursos
para o desenvolvimento de beneficios, programas, projetos e servicos na area de
assisténcia social;

elaborar projetos ¢ apresentar a documentagfio necessaria para firmatura de convénios
na drea de assisténcia social.;

avaliar programas, projetos e servigos desenvolvidos pela Secretaria Municipal do
Trabalho, Assisténeia, Desenvolvimento Social e Familia com vistas a aprimorar o
trabalho executado;

elaborar e desenvolver projetos de construgiio, ampliaciio ¢ de melhoria habitacional
para familias em situagfio de vulnerabilidade social, bem como, contribuir para
regulariza¢o de dreas ocupadas de fato;

apoiar associagfes comunitarias que tém por objetivo melhorar a qualidade de vida dos
moradores de seu bairro ou drea de abrangéncia;

U
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g) desenvolver cursos de qualificagfio profissional e social, priorizando o atendimento a
individuos em situacio de vulnerabilidade social;

h) promover palestras, seminarios sobre legislagdo previdencidria e direito dos
trabalhadores;

1) articular-se com a delegacia regional do trabalho ¢ demais Orgios afins, com o intuito
de erradicar a explorago do trabalho, principalmente das criancas e adolescentes;

J) acompanhar e controlar as atividades da equipe da unidade de microcrédito municipal.

k) intermediar a relagfio entre a unidade municipal de microcrédito e o agente financeiro
Banestes no Municipio;

1) apoiar ¢ fortalecer a organizagio de associages e ou empresas associativas que
objetivam oferecer trabalho e renda aos associados;

m) apoiar e custear as despesas inerentes A permanéncia da unidade mével do INSS -
PREVMOVEL - no Municipio;

n) assegurar as condigdes necessarias para o funcionamento do Conselho Tutelar dos
Direitos da Crianga e do Adolescente.

0) promover ampla divulgacfo dos direitos dos cidaddos e ainda oferecer um espago de
defesa, quando necessario; e

p) subsidiar técnico e financeiramente o Conselho Municipal de Assisténcia Social, o
Conselho de Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente, a Comissiio de
Fiscalizagdo do Bolsa Familia, do Conselho Tutelar e demais conselhos ¢ comissées
que forem criados no &mbito municipal, cujo objetivo seja assegurar o direito dos
usudrios da agdo social.

Art. 117. O Departamento de Promogdo Social, ligado diretamente & Secretaria Municipal
Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e tem, ainda, suas atividades
rdenadas, orientadas e realizadas através dos seguintes servigos e respectivas competéncias:

I - Servigos Administrativos;

IT - Servigos de Planejamento;

III - Servigos de Gestéo da Informagdo, Monitoramento e Avaliagio;
IV - Servigos de Atendimento 4 Criancga e ao Adolescente;

V - Servigos de Atendimento a Grupos Especiais;

VI - Servigos de Atendimento Social;

VII - Servigos de Atendimento Comunitario;

VIII - Servigos de Incentivo ao Trabalhador; e

IX - Servigos de Identificagdo.

LI - dos servigos Administrativos:

a) controlar a freqtiéncia dos servidores da Secretaria e encaminhar as informagGes ao

setor competente; \/
7
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b) efetuar a distribuigdo de vale transporte ¢ contracheques aos servidores da Secretaria;
¢) controlar lotagdo e movimentagio dos servidores da Secretaria;

d) controlar a concessdo de férias, de prémio incentivo e de licenga aos servidores;

e) providenciar a colaboragio da escala de férias aos servidores da secretaria;

f) requisitar a aprovagio dos drgfos na escala de férias da secretaria;

g) controlar as contas de telefone, 4gua e luz de iméveis locados ou do préprio Municipio,
para atender aos interesses da Secretaria;

h) preparar e acompanhar os processos de requisicio de taxas de inscricdo, didrias e
passagens e sua prestacio de contas;

i) controlar a correspondéncia oficial da Secretaria;

1) preparar redagdo e digitagfio da correspondéncia do Secretario;

k) despachar a correspondéncia da Secretaria;

1) receber e efetuar distribui¢fio da correspondéncia encaminhada & Secretaria;

m) encaminhar dados e informagdes produzidas na unidade ao nicleo central de
informatica; e

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

ILI - dos servigos de planejamento:

a) desenvolver estudos setoriais necessdrios a elaboragido do plano de agdo do Governo
Municipal;

b) elaborar levantamentos, analise, consolidagiio e manuten¢do de fluxo de informag¢des
inerentes aos objetivos da Secretaria;

¢) acompanhar ¢ avaliar a execugfo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano
de acdo do Governo Municipal;

d) viabilizar o processo de planejamento em sua totalidade, através de suporte técnico;

e) colecionar e analisar informagdes relevantes ao processo de planejamento da Secretaria,
em interagdo com as demais é4reas a ela subordinadas;

f) elaborar estudos que fornegam analises e propostas de alternativas para formulacio e
revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer de sua implementagio;

g) elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistematica da
coeréneia interna, da implementagfio, da consecugdio de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais;

h) coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exequibilidade e
viabilidade das ag¢Ses propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas,
técnicas e operacionais;

1) elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando

seus aspectos; J
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j) analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na defini¢dio de prioridades;

k) compilar dados para proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao setor
competente;

I} prestar suporte técnico-administrativo a drea social da Administragdo Municipal,
visando melhorar a qualidade de vida do cidadao;

m) definir, produzir ¢ monitorar indicadores de qualidade de vida a partir de informagées
sociais produzidas pelas diversas Secretarias Municipais da Prefeitura na 4rea social;

n) acompanhar a execugio dos convénios firmados pela Secretaria com outras entidades;

0) garantir a prestacdo de contas dos convénios de recursos repassados a Secretaria, e
daqueles repassados pela Secretaria 2 entidades conveniadas;

p) fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntos e situagdes especificas;
q) elaborar, anualmente, relatério de atividades da Secretaria;

r) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas; ¢

s) coordenar, plancjar e promover a execugiio dos programas existentes na Secretaria
Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia , bem como os
que vierem surgir.

IILI - dos servigos de gestio de informacao, monitoramento e avaliagdo:
a) identificar os individuos/familias em situagdio de vulnerabilidade social;

b) cadastrar a demanda dos recursos dos usudrios da assisténcia social em Ambito
municipal e manter as informages atualizadas;

¢) realizar diagndstico de areas de vulnerabilidade e risco, a partir de estudos e pesquisas
realizadas por institui¢es piblicas ¢ ou/ privadas;

d) alimentar ¢ manter atualizadas as bases de dados dos subsistemas ¢ aplicativos da
REDE SUAS, componentes do sistema nacional de informacdo; e

e) avaliar programas, projetos e servigos desenvolvidos, verificando sua eficicia e
propondo sua suspensdo, quando for o caso.

IV.I - dos servigos de atendimento 4 crianga e ao adolescente:

a) elaborar e colaborar na execugdio de projetos para o atendimento 2 crianga € ao
adolescente, em consonéncia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente:

b) promover pesquisas educativas objetivando sensibilizar a comunidade para o problema
das criangas e adolescentes desassistidos;

c) elaborar e manter atualizado mapeamento das 4reas onde se concentram major numero
de criangas e adolescentes em risco social;

d) realizar trabalhos de abordagem junto & crianga e adolescente de rua, visando a
aproximagéo e ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua inser¢do na

sociedade, numa dimensdo de cidadania; /\/
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e) atender criancas e adolescentes de rua, providenciando os encaminhamentos especificos
a familia, para outro programa do sistema e/ou da sociedade, conforme o caso, e
promover seu encaminhamento sistematico;

f) atender demandas da populagio relacionadas & crianga e ao adolescente;
g) articular-se com entidades afins ¢, de modo especial, com a Departamento de Trabatho;

h) promover a insergéo do adolescente de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituigdes publicas e privadas, acompanhando seu
desempenho junto ao érgdo empregador;

1) atender as criangas e aos adolescentes provenientes de familias de baixa renda € em
situagles de rua, através de atividades socio-educativas, de lazer ¢ de iniciaco
profissional;

J) elaborar ¢ manter atualizado o registro dos dados e informagdes relativos as criangas e
adolescentes, encaminhando-o0s aos seus setores competentes sempre que necessario e
no seu beneficio;

k) manter contato permanente com o Conselho Tutelar dos Direitos das Criangas e dos
Adolescentes, prestando apoio técnico quando necessario; e

1) promover o acompanhamento da repeténeia e evasiio escolar de criangas e adolescentes
junto & Secretaria Municipal de Educaciio e Cultura;

V.1 - dos servigos de atendimento a grupos especiais:

a) elaborar e executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, pessoas
com deficiéncia e populagio carceraria, de acordo com as especificagdes de cada grupo
€ com o plano de trabalho da Secretaria, proporcionando-lhes oportunidades de
integragdo, geragdo de renda, cultura e lazer, objetivando o resgate de sua auto-estima e
dignidade, melhorando sua qualidade de vida;

b) prestar apoio técnico necessdrio a participagio da Secretaria junto aos Conselhos
inerentes 3 area;

¢) promover pesquisas, visando levantar a situa¢do sdcio-econdmica atual do idoso,
pessoas com deficiéncia e populagSes carcerarias;

d) elaborar ¢ executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o problema dos
pessoas com deficiéncia e populagdes carcerarias;

¢) elaborar e manter atualizado o mapeamento das 4reas onde se concentram maior
numero de idosos e pessoas com deficiéncia no Municipio; e

1) articular-se com entidades e drgios afins, de modo especial com as Secretarias
Municipais , para inser¢io do idoso, pessoas com deficiéncia e da populagfes
carcerdrias nos programas e projetos desenvolvidos;

VLI - dos servigos de atendimento social:

a) executar programas e projetos que atendam aos Municipes de baixa renda, a populagio
de rua e aos migrantes, de acordo com as especificagdes de cada grupo, de forma a
assegurar o alcance de metas previstas no plano de trabalho da Secretaria;

~
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b) realizar palestras e curso, em conjunto com a Secdio de Atendimento Comunitério,
atendendo a populagdo de baixa renda do Municipio, proporcionando-lhe higienizaco
¢ acompanhamento psico-social, bem como orientagdo e encaminhamento aos recursos
socials comunitérios existentes, visando o resgate da dignidade humana, a valorizagio
da vida e restabelecendo a cidadania;

c) prestar atendimento a populacio de baixa renda do Municipio, conforme estudo de
caso, proporcionado-lhe o bem-estar social, dentro das modalidades previstas no Plano
de Assisténcia Social do Municipio;

d) elaborar mapeamento das 4reas de concentragdo da populagdo de baixa renda para
anélise, estudo e acompanhamento dos casos;

e) acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficicia e propondo
sua suspensio, quando for o caso;

f) manter estatisticas de atendimentos realizados; e

g) oferecer atendimento ao migrante, como concessio de passagem, alimentacdo e apoio
psicosocial, através dos recursos existentes de acordo com critérios definidos e anilise
social dos casos.

VILI - dos servigos de atendimento comunitério:

a) elaborar ¢ manter atualizado o banco de dados relacionados as comunidades,
identificando por distrito e bairro, de acordo com critérios pré-estabelecidos;

b) manter atualizado o registro de solicitagdes e de atendimento comunitirio por
localidade, objetivando o levantamento das demandas para possiveis solugdes dos
probiemas apresentados;

¢} realizar palestras e cursos, em conjunto com a Se¢do de Atendimento Social e outras
areas afins, atendendo a populagdo no que diz respeito ao resgate da dignidade humana,
a valorizagdo da vida, proporcionando o bem-estar social dentro das modalidades
previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

d) acompanhar o processo de tramitacfio das solicitagdes comunitdrias, encaminhando
para outros Orgdos, para posterior retorno de informagédes ao solicitante;

¢) prestar atendimento, obedecendo os critérios adotados pela Secretaria, as solicitagdes
de cessdo de sonorizaglo, palco e atragSes aos eventos realizados pelas Comunidades;
e

f) apoiar as entidades sociais ¢ os movimentos comunitarios, que estejam em
conformidade com a legislagéo, nos aspectos referentes a sua instituicdo, estruturagiio e
programacio;

VIILI - dos servigos de incentivo ao trabalhador:
a) fornecer subsidios para a definigfio de politicas sociais da Secretaria;

b) definir programas e projetos que visem 2 geragio de empregos e renda, propiciando a
sua viabilizagdo, através de apoio técnico e financeiro

¢) promover a capacitagiio para iniciagio profissional do trabalhador, ampliando sua
possibiliodade de inser¢fio no mercado formal de trabalho; r/
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articular-se com entidades de formagfio profissional para a promocgio de cursos
profissionalizantes;

promover a articulagdo com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de
baixa renda e participantes de cursos oferecidos pela Secretaria na implantacio de seus
negdcios;

promover a avaliagdo técnica dos projetos selecionados para captagio de recursos junto

as instituicSes financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicaciio dos
empréstimos concedidos ¢ a evolugdo do empreendimento;

prestar apoio téenico e financeiro as iniciativas de geragéio de emprego ¢ renda através
de convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas;

realizar estudos voltados para a identificagiio de oportunidades de investimentos e para
a oferta de empregos no mercado de trabalho;

promover a insergéo de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituigio publicas e privadas, acompanhando seu
desenvelvimento junto ao érgéo empregador;

manter intercdmbio com drglos especializados internacionais, federais, estaduais e
municipais, para a execugfo de programas ¢ projetos objetivando a cria¢io de novos
empregos,

articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos dos
adolescentes e dos trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela
Secretaria;

promover a realizagdo de cursos, semindrios e palestras sobre os direitos dos
trabathadores;

identificar parcerias ¢ fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacio de
recursos para programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria, em articulagdo com a
area afim; e

elaborar € desenvolver programas ¢ projetos de cursos e seminarios para a captagio
profissional e propiciar a organizagio de associagBes e/ou empresas associativas para
trabalhadores desempregados e do setor informal.

IX.I - dos servigos de identificagfio:

a} realizar triagem da documentag3o para abertura de protocolo ( requerimento de C.I);

b) promover a abertura de protocolo e preenchimento da solicitago de servigo;

¢) coletar assinatura e digitais;

d) andlise, montagem e assinatura dos processos;

e) fazer, enviar, receber e conferir malotes de formulérios;

f)} receber processos devolvidos com problemas e dar andamento para solugdo dos

g) coletar digitais de presos na delegacia, sempre que solicitada,

h) requerer atestado de antecedentes quando solicitado;

mesmos;

~
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1) zelar pelo patrimdnio do posto de identificagdio: e
Jj) cumprir outras atividades compativeis com a natureza desuas funcdes que lhe forem

atribuidas.

Art. 118. O Departamento de Promogfo Social tem a gestiio de suas atividades orientada,
coordenada e processada através da seguinte Estrutura:

I - Setor de Desenvolvimento Habitacional; e
II - Agencia NOSSOCREDITO.

SUBSECAO I
SETOR DE DESENVOLVIMENTO HABITACIONAL

‘ Art. 119. O Setor de Desenvolvimento Habitacional, vinculado diretamente ao
Departamento de Promogdo Social, tem por finalidade definir politicas, em integragio com as
areas afins, de habitagdo, de assentamento urbano e de regularizagdo fundiria para 4reas do
Municipio.

. Paragrafo (nico. Compete ao Setor de Desenvolvimento Habitacional a realizagio das
seguintes atividades:

a) fornecer subsidios para definigéio de politicas habitacionais do Municipio;

b) promover a elaboragfio de planos de habita¢io para areas de ocupacio desordenada do
Municipio, de acordo com a politica municipal de habitagsio, em conjunto com a 4reas
afins;

¢) promover, em conjunto com as 4reas afins, a regularizacfio de areas X fracionadas ou
ocupadas precariamente, pertencentes ao Poder Publico Municipal, Estadual ou ao
Dominio da Unifo, ou ainda de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos
requisitos legais, com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o imdvel;

d) elaborar projetos de construgiio, de ampliagdo e de melhoria habitacionais para familias
de baixa renda, encaminhando-os 4 drea de captacéo de recursos;

e) apoiar a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente no controle efetivo das
areas de preservagdo nas imediagdes dos assentamentos, visando evitar novas
ocupagdes e/ou invasio nas demarcagdes dos lotes;

f) promover levantamentos de dados e informagdes sécio-econdmicas das favelas, vilas e
areas periféricas de ocupagfio desordenada, para subsidiar as diversas agbes do
Departamento e da Secretaria;

g) realizar recuperagdo e/ou reconstrugfio de habitagfio, em conjunto com as areas da
Administragiio Municipal, visando atender a demandas emergenciais;

h) promover a remogdo e o assentamento das familias, em 4reas de intervengio especial
predeterminadas, assim como controlar e manter registro das iransferéncias destas
familias;

1) participar, em conjunto com as comunidades, de estudos sobre os assentamentos a
serem efetivados, conscientizando as fam{lias sobre seus direitos e deveres; /
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j) promover o envolvimento da comunidade em projetos habitacionais, capacitando os
grupos organizados;

k) articular com os orgdos federais ou estaduais a obtengio de financiamento para
programas relacionados & habitago de terras no Municipio;

1) discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento junto 4 familia;
m} propor a elaboragio de convénios para o desenvolvimento de projetos; e

n) exercer atividades correlatas as suas atribuigbes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

_ SUBSECAOII
AGENCIA NOSSO CREDITO

Art. 120. A Agéncia NOSSOCREDITO ¢ um 6rgéo diretamente ligado ao Departamento

Promogdio Social, cujas competéncias, prerrogativas, composi¢io e normas de funcionamento,

estdo definidas em Leis especificas.

CO{

Paragrafo tnico. Compete a Agéncia NOSSOCREDITO as seguintes atribuigdes:
a) implantar, supervisionar e operacionalizar programas de micro-crédito;

b) promover a melhoria da qualidade de vida dos cidadfios através da inclusio social,
mediante sua inser¢do produtiva no mercado de trabalho;

c) promover parcerias com Orglos estadual e federal para implementagio de projetos de
micro-crédito;

d) celebrar contratos e convénios necessarios a operacionalizagfo de programa de micro-
crédito;

¢) incrementar economias locais pela geragdo de postos de trabalho e renda, através do
fornecimento de crédito a empreendedores formais e informais de pequenos negdcios;

f) promover o planejamento e controle das atividades fins; e

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

Art. 121. A Agéncia do NOSSOCREDITO tem a gestdo de suas atividades orientada,

srdenada e processada através da seguinte Estrutura:

[ - Diretor de Crédito; e

IT - Agente de Crédito.

LI - das atribuigdes do diretor de crédito:

a) coordenar e controlar as atividades da equipe de Agentes de Crédito;

b) ser o elemento de contato entre a Unidade Municipal de Microcrédito ¢ o agente
financeiro BANESTES S/A no Municipio;

¢) ser o elemento articulador do provimento das ag¢bes de capacitagfo ¢ assisténcia técnica
aos tomadores de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito; ?
7
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d) ser o intermediador entre a Unidade Municipal de Microcrédito - UMM e a Prefeitura
Municipal afim de assegurar o cumprimento das cldusulas do convénic para
implantagio do NOSSOCREDITO, garantindo as condigdes adequadas de seu
funcionamento;

e) participar do Comité de Crédito Municipal - CCM representando o Poder Executivo
Municipal;

f) exercer a fungiio de Secretario Executivo nas reunides do Comité de Crédito Municipal,
com direito a voto;

g) confeccionar e guardar das atas das reunides do Comité de Crédito; ¢

h) encaminhar as Autorizacdes de Financiamento ¢ demais documentos necessarios a
formaliza¢fo do contrato de empréstimo no Banestes;

1) articular as agdes de divulgagio do NOSSOCREDITO no Municipio; e

i) atender as solicitagSes de informagdes que forem formuladas pela Unidade Estadual de
Microcrédito - UEM, em especial as estabelecidas no Sistema de Controle.

ILI - das atribuig¢des do agente de crédito:

a) recepedo, informagdio e orientagfo, ao publico objetivo, sobre os critérics de
financiamento do Programa NOSSOCREDITO;

b) “busca ativa” do cliente, em interagdo com os demais programas de geragfo de trabalho
¢ renda do Municipio;

¢) checagem do cadastro do cliente e avalista;
d) visita técnica para elaboragdo do cadastro socio-econdmico do cliente;

¢) emissdo de parecer técnico e apresentacdo do parecer técnico ao Comité de Crédito
Municipal, com a “ solicitagéio do financiamento™;

f) arquivamento das solicitagBes de crédito, documentos cadastrais dos clientes ¢
autorizagOes de liberagdo dos financiamentos;

g) supervisdo na aplica¢fo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das
prestagdes e da quitagio dos empréstimos concedidos, realizagfo da cobranga amigéavel;

h) identificagdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendagdes de
capacitagdio ao Coordenador da Unidade Municipal de Microcrédito - UMM;

i) operagdo do sistema de controle, com digitagio dos dados, emissdo e envio dos
relatorios 4 Unidade Estadual de Microcrédito - UEM, conforme orientagfo recebida; e

j) outras atividades relacionadas;

SECAOC II
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO SOCIAL

 Art. 122. O Departamento de Gestdio Social é um 6rgdo vinculado diretamente a Secretaria
Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social ¢ Familia ¢ tem como objetivo a
elaboragdo de planos e projetos para o desenvolvimento e apoio as atividades de atendimento
comunitario, com atribui¢des previstas em legisla¢do especifica.



Prefeitura Muniinal de S4o Gahriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pardgrafo tinico. O Departamento de Gestdo Social tem suas atividades coordenadas,
orientadas e realizadas através dos seguintes servigos:

a)
b)

g)
h)

i)
k)

D

fornecer subsidios para a definigfo de politicas sociais da Secretaria;

prestar esclarecimento e orientagio & populag@o em vulnerabilidade quanto aos recursos
existentes na Administragdo Municipal e na comunidade, visando atender as suas
necessidades materiais e psicossociais, bem como promover encaminhamento;

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

discutir ¢ avaliar, em conjunto com os Orglios competentes, 0s casos que envolvam
atendimento junto as familias;

prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisi¢des e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios

desenvolver o Programa de Atendimento Integral 4 Familia - PAIF
desenvolver programas de inclusio produtiva e projetos de enfrentamento da pobreza;

mapear e organizar a rede socioassistencial de prote¢do bdsica para agilizar o
encaminhamento da populagdo para as demais politicas publicas e sociais;

oferecer atendimento & crianga de 0 (zero) a 6 (seis) anos que visem o fortalecimento
dos vinculos familiares, o direito de brincar, agdes de socializa¢do e de sensibilizagdo
da populagio para a defesa dos direitos das criangas;

oferecer agSes socio-educativas para criangas e adolescentes visando sua protegio,
socializagdo e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

desenvolver agdes de enfrentamento do abuso e da exploragfo sexual de criangas e
adolescentes em dmbito municipal e ou regional;

manter estrutura para recepgdo, identificagdio, encaminhamento, orientagdo e
acompanhamento dos beneficidrios do Beneficio de Presta¢do Continuada - BPC e dos
Beneficios Eventuais (auxilio funeral e auxilio natalidade-enxoval); e

m) apoiar e desenvolver servigos , programas e projetos para idosos, inclusive acamados.

Art. 123. O Departamento de Gestdo Social tem a gestfio de suas atividades coordenada,
orientada e realizada através da seguinte estrutura ¢ servigos:

I - Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social;

II -

Setor de Creches;

III - Centro de Atendimento a Crianga e ao Adolescente; e

IV - Setor de Programas Transferéncia de Rendas.

SUBSECAO I

DOS SERVICOS DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS
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Art. 124. Os Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, vinculado
diretamente ao Departamento de Gestdo Social, tem como objetivo a elaboragdo de planos ¢
projetos para o desenvolvimento e apoio as atividades de atendimento comunitério, com
atribui¢des previstas em legislagfo especifica.

Paragrafo tinico. Os Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS  tém
suas atividades coordenadas, orientadas e realizadas através das seguintes atribuigdes:

a) produzir e sistematizar informagdes que possibilitem a construgdo de indicadores e de
indices territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre
familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida.

b) conhecer as familias referenciadas e as beneficiarias do Beneficio de Prestagdo
Continuada (BPC) e do Programa Bolsa Familia (PBF);

c¢) prestar apoio as diversas secretarias municipais em iniciativas de agles junto a
comunidade, tais como campanhas educativas em geral, visando a construgiio da
cidadania,

d) executar, diretamente e/ou em convénio com entidades ndio governamentais programas,

projetos e atividades voltados para o desenvolvimento familiar e/ou comunitario nos
baitros em articulagio com as demais unidades administrativas da Secretaria;

¢) organizar ¢ manter atualizado o cadastro das entidades de bairros, de acordo com
critérios estabelecidos;

f) encaminhar dados e informag¢des produzidas ao departamento de programas e projetos;

g) encaminhar a familia e os individuos para a rede de servigos socio-assistenciais basicos
¢ especiais, articulado com os demais servigos de politicas sociais, potencializando as
familias em sua diversidade, valores, cultura, com sua historia, trajetdrias, problemas,
demandas; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO I
SETOR DE CRECHES

Art. 125, O Setor de Creches é um 6rgdo vinculado ao Departamento de Gestdo Social e
tem como objetivo a coordenagio do atendimento, assisténcia, educacdo lidica, alimentagio e
apoio as atividades e funcionamento.

Paragrafo tunico. O Setor de Creches tem suas atividades coordenadas, orientadas ¢
realizadas através das seguintes atribui¢des:

a) promover assisténcia técnica, orientagdio e material as creches da municipalidade,
controlando a distribui¢do deste material de modo racional, de forma suplementar a
Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura ;

b) estabelecer normas ¢ padrdes, zelando por seu fiel cumprimento com alimentagdo,
vestudrio ¢ material de higienizagdo para expansfo e aperfeicoamento do servigo
assistencial;

xd
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¢) orientar os dirigentes de creches, no sentido de planejar objetivos comuns e correlatos,
com a finalidade de efetuar um trabalho uniforme, graduado e continuo;

d) supervisionar permanentemente as creches, verificando as normas de seu
funcionamento e critérios de avaliagdo para inser¢do da crianca em parceria com a
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

e) realizar ao final de cada ano a avaliagfo das atividades, mostrando os resultados obtidos
¢ procedendo a andlise dos mesmos, visando as reformulagdes necessérias;

f) firmar acordos e convénios com Orgfos governamentais ou ndo, para reccbimento de
recursos de programas de manutengdo das creches;

g) elaborar balancetes e prestagdo de contas, mensalmente, submetendo-os & apreciagio do
6rgdo superior;

h) articular contato permanente com orgios de Assisténcia Social do Estado, da Unifio ¢
outros, promovendo o intercdmbio de experi€ncias, visando o aperfeicoamento dos
Servicos;

1) promover cursos, palestras, conferéncias, semindrios que versem sobre a assisténcia da
crianga;

j) promover a capacitagfio dos servidores que atuam na drea da assisténcia social; e

k) exercer atividades correlatas as suas atribui¢es bdsicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata,

SUBSECAO III
CENTRO DE ATENDIMENTO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE
CASA LAR E LIBERDADE ASSISTIDA - LA

Art. 126. O Centro de Atendimento a Crianga ¢ ao Adolescente ¢ um orgdo ligado
diretamente ao Departamento de Gestdo Social e tem como finalidade atender a crianga e o
adplescente em situacfio de risco pessoal e social, visando permitir o acesso aos seus direitos
fundamentais na forma prevista em legislacfo federal.

Paragrafo inico. Compete ao Centro de Atendimento a Crianca e ao Adolescente:

a) definir projetos para o atendimento a crianga e ao adolescente, em consondncia com as
politicas definidas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

b) articular-se com orgdo competente para o encaminhamento de criangas e adolescentes
para participagdo em cursos de iniciagiio profissional, oportunizando futuramente a
geragfo de renda e/ou emprego;

¢) articular-se com Orgios de atendimento 4 crianga e ao adolescente do governo estadual
para encaminhamento, quando for o caso;

d) proceder ao estudo individualizado de caso de todos os atendimentos, como subsidio ao
acompanhamento do crescimento e do desenvolvimento social e pedagégico da crianga
e do adolescente;

¢) elaborar ¢ manter permanentemente atualizado, registro dos dados e informagdes
relativos as criancas e aos adolescentes; /\/
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f) discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento junto 4 familia;

g) programar visitas ao Centro de Atendimento a Crianga e ao Adolescente

h) proceder a recepgfio, analise, estudo e encaminhamento dos casos pela equipe técnica;
i) manter estatisticas dos atendimentos realizados;

j) promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade para o problema do
menor desassistido;

k) elaborar e manter atualizado, mapeamento das areas onde se concentra maior niimero de
criangas e adolescentes;

1) realizar trabalhos junto as criangas e aos adolescentes, visando aproximaciio ¢ XX
estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua inser¢iio na sociedade, numa
dimensio de cidadania;

m) atender criancas ¢ adolescentes providenciando os encaminhamentos especificos a
familia para outro programa = social, conforme o caso, € promover o seu
acompanhamento;

n) atender demandas da populagio relacionadas a crianga ¢ ao adolescente em situacfio de
fragilidade e/ou rompimento de vinculo encaminhados pela Judicidrio e Ministério
Publico;

0} cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas; e

p) atender ¢ acompanhar em meio aberto o adolescente autor de ato infracional em
conscnéncia com o Sistema Nacional de Atendimento Sécio-Educativo - SINASE, co-
financiado pelo Governo Estadual e contrapartida do Municipio, s atividades para
cumprimento das medidas socio-educativas de prestagio de servigos a comunidade e
liberdade assistida, através de uma equipe multidisciplinar, articulado com todas as
secretarias municipais,

SUBSECAO 1V
SETOR DE PROGRAMAS TRANSFERENCIA DE RENDA

Art. 127. O setor de Transferéncia de Renda ¢ um 6rgéo vinculado ao Departamento de
Gestdo Social, que tem como finalidade definir, identificar, analisar a correta utilizacio dos
dados do cadastro tnico das familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Transferéncia de Renda as seguintes atribuicdes:

[ - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto a
correta utilizagfo dos dados do cadastro tnico:

a) identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico, realizando as
agdes de cadastramento ¢ atualiza¢io cadastral;

b) analisar os dados e zelar pela qualidade das informagdes coletadas;

¢} digitar e transmitir os dados coletados, acompanhando o retorno do processamento pela
Caixa Econdmica (arquivo-retorno); )
7~
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manter atualizada a base de dados municipal do Cadastro Unico;

dispor de infra-estrutura e recursos humanos permanentes para a gesto e execugéio do
Cadastro Unico;

estimular o uso deste cadastro pelas diversas Secretarias Municipais;
prestar apoio e informagdes as familias de baixa renda sobre o Cadastro Unico; e
arquivar os formularios em local adequado por 5 (cinco) anos.

definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto ao

ograma bolsa familia:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

2)

h)

identificagdo e inscricdo no Cadastro Unico das familias em situagdo de pobreza e
extrema pobreza;

gestio dos beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e Programas Remanescentes;
apuragdo e/ou o encaminhamento de denuincias s instancias cabiveis;

garantia do acesso dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia - PBF aos servigos de
educacio e saude, em articulagdo com os Governos Federal ¢ Estadual,

acompanhamento do cumprimento das condicionalidades;

acompanhamento das familias beneficidrias, em especial, atuando nos casos de maior
vulnerabilidade social;

estabelecimento de parcerias com érgfios e instituigdes municipais, estaduais e federais,
governamentais e nio-governamentais, para a oferta de programas complementares aos
beneficidrios do Programa Bolsa Familia; e

atualizacdo das informagdes do Cadastro Unico (CadUnico), apuradas por meio do
percentual de cadastros validos e do percentual de domicilios atualizados nos ultimos
dois anos;

I1I - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto as
ndicionalidades do Programa Bolsa Familia:

a)

b)

c)
d)

€)

disponibilizar servigos e estruturas institucionais da 4rea da assisténcia social, da
educag¢fo e da saide;

promover, em articulagio com a Unido e os Estados, o acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

manter dados do acompanhamento das familias atualizados;

Identificar ¢ acompanhar familias com dificuldades de cumprimento das
condicionalidades; ¢

disponibilizar informagdo & instincia de controle social - Conselho Municipal
responsavel pelo Programa Bolsa Familia.

IV - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto ac
neficio do Programa Bolsa Familia e competéncias do gestor municipal:

a) verificar, periodicamente, se as familias do Programa Bolsa Familia - PBF ¢ dos

Programas Remanescentes atendem aos critérios de elegibilidade tragados pelos
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respectivos programas, utilizando para isso técnicas de amostragem estatistica, de modo
a adequar os beneficios financeiros a realidade das familias;

b) realizar o credenciamento dos funcionérios da prefeitura e dos integrantes da insténcia
de controle social municipal ao SIBEC - Sistema de Beneficio ao Cidadao, bem como
capacitar os usuérios;

¢) atender aos pleitos de informacdes e de esclarecimentos da Rede Publica de
Fiscalizagdo;
d) divulgar as informagdes relativas aos beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e

dos Programas Remanescentes aos demais érgos publicos locais e a sociedade civil
organizada; e

e) manter a SENARC - Secretaria Nacional de Renda e Cidadania informada sobre os
casos de deficiéncias ou irregularidades identificadas na prestagdo dos servigos de
competéncia do Agente Operador ou de sua rede credenciada na localidade
(correspondente bancario, agentes lotéricos etc).

CAPITULO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

\
\
\
\
\
|
‘ Art. 128, A Secretaria Municipal da Saude é a Gestora do Sistema Municipal de Saude, é o

ngao responsavel pela execugdo da politica de saide expressa no Plano Municipal de Saude,
v1$ando a promog¢éo, prote¢do e recuperaciio da saide da populagiio, conforme os campos de
ate n(;ao a saiide, levados a efeito pelo Sistema Unico de Satide para o atendimento das demandas
pessoais e das exigéncias ambientais, realizando, através de seus oOrgHos, pesquisas,
planejamento, orientagdo, coordenagdo e execugdo de medidas que visem satde integral com

dalldade de vida, bem como incentivando estudos e programas sobre fatores epidemioldgicos,
dentro dos principios, diretrizes ¢ bases do Sistema Unico de Saude - SUS, compreendendo
ajwdades individuais e coletivas desenvolvidas pelo SUS, através de equipamentos préprios e
canveniados, tais como, controle de endemias e agdes e servigos de vigildncia epidemiologica;
controle € inspeglo nas agdes e servigos de vigildncia sanitdria; agdes e servigos relacionados a
alimentag:ﬁo ¢ nutri¢do da populagfo; agSes de satde ambiental ¢ saneamento bésico; agbes de
asgisténcia integral a saude; produgdo de medicamentos bésicos; assessorar o Prefeito nos
assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e fornecer dados e
informagdes a fim de subsidiar o processo decisério, de acordo com o Plano Municipal de Saude
¢ deliberago do Conselho Municipal de Saide.

| Paragrafo tnico. Compete & Secretaria Municipal de Saude a execugdo das seguintes
ati"lbulcoes
\

a) identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes da sadde;

b) dar assisténcia as pessoas, por intermédio de acdes de promogdo, protecio e
recuperagdo da satde, com a realizagdo integrada das agdes assistenciais e das
atividades preventivas;

c¢) coordenar e executar agdes de vigildncia sanitaria, epidemioldgica, ambiental, de satde
do trabalho, de assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

d) participar e formar politica ¢ executar agdes de saneamento basico; /\/
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¢) ordenar a formagéo de recursos humanos na area de satde;

f) efetivar a vigildncia nutricional e a orientacdo alimentar;

g) colaborar na protegdo do meio ambiente, nele compreendido o trabalho;

h) fiscalizar e inspecionar alimentos e bebidas, inclusive a 4gua, para o consumo humano;
i) controlar e fiscalizar os servigos, produtos e substancias de interesse para a satde;

i) controlar a fiscalizagdo de produgfio, transporte, guarda e utilizagfio de substancias,
produtos psicoativos, toxicos ¢ radioativos;

k) fiscalizar e executar a politica de sangue e seus derivados;

1) claborar normas para a prestagio de servigos de satide por entidades privadas ¢
filantropicas;

m) celebrar convénios com os Orglos Federais, Estaduais e Particulares, visando a
obtengdo de recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de
satide do Municipio;

n) promover a reabilita¢3o fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;
0) promover o controle da popula¢o animal, visando as a¢des de zoonoses;
p) programar e desenvolver as politicas de saade do Municipio;

q) articular as ag3es de satde com outros municipios da Micro-regifo;

I) gerenciar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Satde, assinando, juntamente
com o Prefeito ou pessoa designada por ele, as Ordens de Pagamento, com a devida
emissdo de cheques e ordens bancarias;

s) manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias;e

t) desenvolver outras atividades determinadas pela autoridade hierarquica superior.

Art. 129. A Secretaria Municipal da Satde, além do Gabinete do Secretario compde-se das
seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Auditoria, Controle ¢ Avaliagdo;

IT - Departamento de Saude;

III - Departamento de Vigilancia em Satde;

IV - Departamento Administrativo;

V - Departamento de Transporte em Satide; -

VI - Departamento Municipal de Agendamento; e

VII - Departamento do PACS e PSF.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, CONTROLE E AVALIACAQ

Art. 130, O Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagio € um ¢rgdo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Satde e tem como finalidade controlar, analisar e auditar
os servigos relativos 4 regulagfio dos servigos de satide do Municipio.
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Pardgrafo tnico. Compete ao Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagio as

seguintes atribui¢des:

]

a) verificar analitica e operativamente a obtengdio da qualidade das agdes e servigos
prestados no campo da satide;

b) aferir a preservagio dos padrdes estabelecidos e proceder a qualidade, a quantidade, os
custos e os gastos da atengfio & saude, organizando também as audiéncias publicas
municipais;

¢) avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos de instituigdo, servigo

ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da detecgdo de
desvios dos padrdes estabelecidos;

d) avaliar a qualidade, a propriedade ¢ a efetividade dos servigos de saude prestados a
populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a satde;

¢) produzir informagdes para subsidiar o planejamento das a¢des que contribuam para o
aperfeicoamento do SUS e para a satisfagfio do usuario;

f) verificar a adequagio, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e resolutividade dos
servigos de saude e a aplicagfio dos recursos da unifio repassados a0 municipio;

g) avaliar a qualidade da Assisténcia 4 satide prestada e seus resultados, bem como
apresentar sugestdes para seu aprimoramento,

h) avaliar a execugdo das agdes de atengfio a saude, programas, contratos, convenios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres;

i) alimentar regularmente os Bancos de Dados Nacional e Estadual; e

j) confeccionar relatérios, graficos, planilhas de avaliagfo e controle dos servigos
prestados.

Art. 131. Compete ainda ao Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagio a execugdo
dos seguintes servigos:

I - Servigos de Programagdo, Controle e Avaliagéo;

I1 - Setor de Administragio de Servigos Hospitalares; ¢

III - Setor de Faturamento.

SUBSECAO I i
SERVICOS DE PROGRAMACAQ, CONTROLE E AVALIACAO

Art. 132. Os Servigos de Programagdo, Controle e Avaliagdo, ligados diretamente ao
Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo t€ém por finalidade promover, coordenar,
acompanhar e assessorar os trabalhos do Departamento na gestio de suas atividades.

~ Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Programagfo, Controle e Avaliag@o a execuglio
dos seguintes servigos:

a) promover a articulagdo entre os diversos setores da Secretaria;

b) coordenar a elaboragio do Plano Municipal de Saude, programagdio, controle e
avaliagiio anual e do Relatério de Gestio e de Atividades Mensais ¢ Orgamento, com a
colaboragio dos diversos setores;
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¢} promover o controle e avaliagiio dos servigos prestados, da quantidade e qualidade dos
mesmos, da execugdo da programagdo e orgamento, bem como do Plano Municipal de
Sande;

d) acompanhar a execu¢do das agBes de cada setor no que se refere as metas e indicadores
pactuados, orientando acerca de adequagdes e implementagdes necessarias;

€) analisar os dados levantados através dos sistemas de informagfo existentes,
coordenando-os para subsidiar todos os setores da Secretaria;

f) assessorar o gestor municipal na programagio e execugdio da Politica de Saude do
Municipio;

g) fornecer subsidios para as reunides do Conselho Municipal de Sadde, de acordo com
necessidades e deliberagdes do mesmo;

h) autorizar, através de médicos designados, as internagSes hospitalares;

1) controlar e avaliar os servigos prestados por instituigdes privadas e filantropicas
... conveniadas, conforme legislagdo vigente;

J) elaborar relatério mensal e anual do Departamento, de acordo com a programacéo
anual e a pactuacgio de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

k) planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de novos projetos
¢ estratégias de salde; e

I} exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO II
DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS HOSPITALARES

Art. 133. O Setor de Administracio de Servicos Hospitalares, vinculado diretamente ao
:partamento de Auditoria, Controle e Avaliagio, tem por finalidade viabilizar, coordenar,
ompanhar a execu¢do de politicas e atendimento médico-hospitalar para a populagio.

Pardgrafo inico. Compete ao Setor de Administragio de Servigos Hospitalares a execugdo
s seguintes atribuicdes:

a) viabilizar internamente a execugdio das politicas da administragdo municipal, na area da
Satde, através da adequada gestéo de estrutura e dos recursos disponiveis;

b) coordenar a assisténcia hospitalar aos municipes, através dos prestadores de servigos,
devidamente contratados, conforme legislagdo vigente;

¢) acompanhar mensalmente os servigos executados por terceiros através da avaliagdo das
faturas especificas;

d) viabilizar e controlar a utilizagiio de recursos humanos e equipamentos suficientes ao
bom atendimento da populagdo pelos prestadores de servicos;

e) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas
de governo, no que se refere aos prestadores de servigos; e p
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) exercer atividades correlatas as suas atribuigSes béasicas e Aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO III
DO SETOR DE FATURAMENTO

Art. 134. O Setor de Faturamento, vinculado diretamente ao Departamento de Auditoria,
Controle e Avaliagfo, tem por finalidade apurar os gastos provenientes de determinados
pacientes, sejam ¢les atendidos internamente ou externamente pelo hospital, tendo como sua
principal fungdo, a organizagdo e execugdo destas faturas para posterior recebimento das
mesmas.

Paragrafo tinico. Compete ao Setor de Faturamento, a execugdo das seguintes atribuigdes:
a) dirigir o setor de faturamento hospitalar;

b) elaborar Plano de Trabalho do Setor de Faturamento;

¢) supervisionar, orientar e promover educagio em servigo,

d) promover rodizio de fun¢es e administrar as rotinas internas;

¢) manter sempre atualizadas todas as tabelas utilizadas pelo setor;

f) manter inter-relacionamento com os demais setores ¢ profissionais da equipe de satde;
g) controlar a assiduidade, pontualidade ¢ disciplina dos servidores lotados no setor;

h) orientar e colaborar para confecgio de relatorios mensais a dire¢do administrativa;

1) supervisionar o controle de material, equipamento e sua manutengio;

j)} fazer registro das atividades executadas;

k) controlar o recebimento e possiveis glosas dos convénios faturados, através de livro
caixa;

1) integrar-se com os demais setores correspondentes e responsaveis pelo caminho
percorrido pelo paciente, ou seja, desde o momento de sua chegada ou recepgio até sua
alta ou saida;

m) planejar e executar as faturas sejam elas internas ou externas de todo e qualquer
convénio inclusive o SUS;

n) manter atualizada toda e qualquer tabela utilizada com precos e demais itens utilizados
para confecgfio das faturas;

o) ter sempre atualizado o banco de dados referente aos convénios e profissionais que
atuam na instituigdo; e

p) manter acompanhamento constante dos pacientes durante seu periodo de internagio e
conseqilentemente seus gastos.

SECAO II ]
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

{\‘/’I
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Art. 135. O Departamento de Saude é um 6rgho ligado diretamente a Secretaria Municipal
de Saude e tem como finalidade coordenar o plano de agfio para atendimento as necessidades
bisicas de saude da populagdo do Municipio.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Satde as seguintes atribui¢des:

a) viabilizar internamente a execugdo das politicas da administragio municipal na area da
saude, através da adequada gestfo de estrutura e dos recursos disponiveis;

b) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegagio da pasta;

c) articular com o6rgéos que mantém parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as
ag¢Oes a serem implementadas;

d) promover o acompanhamento técnico-gerencial dos objetivos em desenvolvimento;
e) divulgar, no &mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse na drea;

f) acompanhar a prestagio de assisténcia 2 sadde, através de acdes das Unidades de
Satde proprias e convencionadas;

g) elaborar a programagio de trabalho das Unidades de Sande;
h) controlar o atendimento das Unidades de Saude;

i) orientar as Unidades de Satide sobre as prioridades da implementagio de programas de
sande;

j) manter em funcionamento as Unidades de Saide do Municipio;

k) viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificacio pelas
Unidades; ¢

I) exercer atividades correlatas as suas atribui¢des basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 136. O Departamento de Satide terd a gestdo de suas atividades coordenada, orientada,
dirigida e realizada através da seguinte estrutura:

I - Setor de Assisténcia Médico-Odontologica;
II - Setor de Assisténcia Farmacéutica;

III - Setor de Laboratério e Hematologia;

IV - Setor de Reabilitagdo Fisica - Fisioterapia;
V - Setor de Atendimento Psicossocial ; e

VI - Setor de Radiologia.,

SUBSECAO I ]
DO SETOR DE ASSISTENCIA MEDICO-ODONTOLOGICA

Art. 137. O Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica é um érgdo ligado diretamente ao
Departamento de Satde e tem como finalidade coordenar e planejar as a¢des de saide bucal e

executar as atividades odontologicas. f\—/
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Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Assisténcia Médico-Odontolégica as seguintes
atribui¢des:

a) coordenar a assisténcia Médico-Odontologica prestada aos municipes, através das
Unidades de Satde, servigos complementares contratados ou consorciados, adequando-
os e/ou dimensionando-os conforme demanda;

b) viabilizar, em quantidade ¢ qualidade, os recursos humanos necessarios aos servicos de
saide, conforme exigénceia do modelo de gestio;

¢) zelar pela manutengio e conservagio das unidades e dos equipamentos,
responsabilizando-se pela solicitagio de reforma e reparos que se fizerem necessarios;

d) articular-se com os Departamentos de Auditoria, Controle e Avaliagio, XXX
Administrativo e de Transporte em Saude para analise dos dados referentes aos servigos
produzidos mensalmente através do Sistemas de Informagdo Ambulatorial e Hospitalar;

e) fornecer todas as informagSes necessarias e colaborar com o apoio administrativo na
elaboragdo das escalas mensais de servicos;

f) elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programagfo anual e a
pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

g) participar da elaboragiio de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programagio e execugfio das politicas de saude;

h) responsabilizar-se pelo cumprimento de metas e indicadores pactuadas nas tarefas de
governo, no que se refere ao setor; e

1) exercer atividades correlatas as suas atribuigSes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO II .
DO SETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 138. O Setor de Assisténcia Farmacéutica é um orgdo ligado diretamente ao
Departamento de Safide e tem como finalidade planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar
as|atividades de assisténcia farmacéutica e supervisionar a distribui¢fo de medicamentos.

Paragrato tnico. Compete ao Setor de Assisténcia Farmacéutica as seguintes atribuigdes:

a) elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;
b) padronizar os medicamentos;
c) estabelecer mecanismos de acompanhamento,

d) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia farmacéutica prestada
aos municipios;

¢} despachar medicamentos e materiais médico-odontoldgicos, garantindo abastecimento
das unidades, controlando o estoque e mantendo estudo atualizado de consumo por
unidade;

f) elaborar mapas de consumo de medicamentos e materiais médico-odontologicos; M
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g) preparar relatérios de consumo de psicotropicos e enviar aos Orgéios competentes;

h) solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos, através da
disposi¢do dos mesmos aos programas de saide, as unidades e 4 populagio, através da
farmacia central;

i) controlar prazos de validade de medicamentos e materiais medico-odontoldgicos,
promovendo trocas, permutas e substitui¢des, objetivando a otimizagfo e redugio de
perdas;

j) prestar orientagio farmacolégica ao corpo medico-odontolégico e de enfermagem;

k) realizar estudo de validade de implementagio de farméicia de manipulagio de
medicamentos fototerapicos e homeopéticos;

1) eclaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagfo anual e a
pactuagfo de metas e indicadores realizadas pelas esferas de governo;

m) participar da elaboragio de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programaco e execugfio das politicas de satde;

n) respensabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas
de governo, no que se refere ao setor; e

0) exercer atividades correlatas as suas atribui¢Ses basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSEC{?LO m
DO SETOR DE LABORATORIO E HEMATOLOGIA

Art. 139. O Setor de Laboratorio ¢ Hematologia é um orgio ligado diretamente ao

Departamento de Satide e tem como finalidade planejar, coordenar, controlar e acompanhar a
asgisténcia laboratorial prestada aos municipes, através de laboratério proprio ou de terceiros,
para a realiza¢do de exames de média e alta complexidade.

Paragrafo unico. Compete a ao Setor de Laboratério e Hematologia as seguintes

atribuigdes:

a) planejar, coordenar, controlar e acompanhar a assisténcia laboratorial prestada no
municipes, através de laboratorio préprio ou através de servicos de terceiros;

b) orientar os pacientes quanto a realizagio e marcagio de exames, bem como aos
resultados dos mesmos;

c¢) analisar e relatar, mensalmente, a cota de exames realizados, no que se refere a
quantidade, tipo € resultados dos exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo
cumprimento dos servigos contratados;

d) participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programagdo e execugfio das politicas de satde; e

¢) exercer atividades correlatas s suas atribuigSes bésicas e aquelas solicitadas pela

chefia imediata.
tf\/
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SUBSECAO IV
DO SETOR REABILITACAO FISICA - FISIOTERAPIA

~ Art. 140. O Setor de Reabilitagio Fisica - Fisioterapia, ligado diretamente ao
DPpartamento de Saude, tem como finalidade coordenar, orientar ¢ cuidar da reabilitagdo de
pessoal com problemas fisicos e doengas cronico-degenerativas.

~ Pardgrafo tinico. Compete ao Setor de Reabilitagtio Fisica a execugdo das seguintes
atribuigGes:
| a) providenciar, combater e prevenir doengas crénico-degenerativas;
b) educar a populaggo através de divulgagiio de informacdes e estatisticas;
¢) participar da estruturagdo de Centros de Reabilitacsio;
d) assegurar atengdo integral a rede ambulatorial;

e) controlar as atividades de reabilitagio de doentes fisicos e pessoas com doengas
cronico-degenerativas;

f) participar de agdes de reabilitagio fisica através de tratamento fisioterapico; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAOQ V
DO SETOR DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 141. O Setor de Atendimento Psicossocial é um 6rgdo ligado diretamente ao
Departamento de Satide ¢ tem como finalidade prestar atendimento aos municipes que
apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das psicoses, possibilitando a desospitalizacio e
atendimento adequado.

Pardgrafo inico. Compete ao Setor de Atendimento Psicossocial a execugdo das seguintes
atribuigdes:

a) prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que privilegie oficinas
terapéuticas e a participa¢fio da comunidade;

b) prestar assisténcia através da equipe interdisciplinar, que pondere a escuta e a expressio
dos pacientes;

¢) proporcionar melhor integragdo do paciente no seu meio familiar e social;

d) criar condig8es para que a comunidade participe em atividades que desmistifiquem o
lugar da loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida;

e) participar, em integra¢do com as outras unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Satde, das agdes de promogdo de satde destinadas a referida clientela;

f) promover a sensibilizagfio ¢ treinamento dos profissionais da rede de satde municipal
envolvidos com o atendimento da referida clientela; e

g) cumprir ouiras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.
/
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SUBSECAO VI
DO SETOR DE RADIOLOGIA

| Art. 142, O Setor de Radiologia é um 6rgdo ligado diretamente ao Departamento de
Satde, com a finalidade oferecer servigos de raio X aos usu4rios do Sistema Unico de Satde.

Parégrafo tnico. Compete ao Setor de Radiologia a execugfio das seguintes atribui¢des:
a) efetuar os exames de raio X em pacientes do Sistema Unico de Saude;

b) manter a qualidade de exame dentro do setor;

¢) administrar e supervisionar os profissionais;

d) monitorar maquinas e equipamentos;

¢) organizar o sistema e o dozimetro individual, para avaliar a qualidade e exposigio de
radiacio dos técnicos;

f) promover a capacitagdo dos profissionais;
g) solicitar materiais de apoio e equipamentos para coleta ¢ realizagdo de exames;
h) emitir relatérios diarios; e

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

~ Art, 143, O Departamento de Satde ters ainda a gestdo de suas atividades coordenada,
orientada, dirigida e realizada através dos seguintes programas:

I - Programa de Satide Materno-Infantil e Adolescéncia;

L1 - as agbes e servigos do Programa de Satide Materno-Infantil ¢ Adolescéncia serfio
executados conforme orientagdio contida em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Satde,
Secretaria de Estado da Satude e Plano Municipal de Saude.

IT - Programa de Saude do Idoso:

IL1 - as agBes e servigos do Programa de Saude do Idoso serdo executados conforme
origntagdes contida em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Satide, Secretaria de Estado da
Saude e Plano Municipal de Saude.

III - Programa de Tabagismo

IIL.1 - as agGes e servicos do Programa de Tabagismo serio executados conforme
orientagdes contidas em leis ¢ manuais emitidos pelo Ministério da Satide, Secretaria de Fstado
da Satde e Plano Municipal de Satde.

IV - Programa de Assisténcia ao Pré-Natal

~ IV.1 - as ag¢des e servigos do Programa de Assisténcia ao Pré-Natal serfio executados
conforme orienta¢des contidas em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Satde, Secretaria
de Estado da Satde e Plano Municipal de Savde.

V - Programa Saude da Mulher: [_/f
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V.1 - as agBes e servigos do Programa de Satde da Mulher serio executados conforme
ortentagSes contidas em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Satide, Secretaria de Estado
da Saide e Plano Municipal de Satide.

VI - Programa de Prevenciio do Cancer.

VL1 - as agdes e servigos do Programa de Prevengdo do Céncer serfio executados
conforme orientagSes contidas em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Sadde, Secretaria
de Estado da Saiide e Plano Municipal de Satde.

VII - Programa de Hipertensfio e Diabetes

VIL1 - as agbes e servigos do Programa de Hipertensio e Diabetes serfio executados
conforme orientagGes contidas em leis ¢ manuais emitidos pelo Ministério da Sadde, Secretaria
de Estado da Saude e Plano Municipal de Saude.

Art. 144. S0 atribui¢Bes comuns dos programas vinculados ao Departamento de Satde:

a) responsabilizar-se pelas metas de indicadores de saide pactuadas no 4mbito da Unido,
Estado e Municipio;

b) monitorar e acompanhar o pacto da atengio basica da satde;

c) referenciar e contra-referenciar usudrios para outros programas, especialmente o
programa saude da familia;

d) alimentar sistemas de informagdes pertinentes a cada programa;
e) gerenciar equipes multidisciplinar para o atendimento aos usuarios de cada programa;

f) desenvolver agdes de educacio continuada em forma de orienta¢do ¢ palestras para
institui¢Ges, comunidades, ONGS e demais orgfos;

g) promover a capacitagio e o treinamento aos diversos 6rglios da Secretaria;
h) planejar agdes de satde para atendimento a populaciio;

1) elaborar, executar e analisar relatérios mensais, para acompanhamento das a¢Ses dos
respectivos programas; €

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

SECAOIN ]
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 145. O Departamento de Vigilancia em Saude, ligado a Secretaria Municipal de
Saude, tem por objetivo coordenar a politica de saude piblica do Municipio.

- Pardgrafo Gnico. Compete ao Departamento de Vigildncia em Saide a execugdo das
seguintes atribuigdes:

a} coordenar a vigilincia em saide do Municipio, articulando-se com os Setores e
Programas integrantes de sua estrutura, com vistas a garantir o cumprimento da
legislagdio, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano Municipal

de Saude; 4
l
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implementar e executar o processo de Vigilincia Epidemiologica, Sanitaria e
Ambiental, promovendo a articulagdo desses setores com as Unidades de Saude;

acompanhar a execugio das agdes de vigilancia em satde, no que se refere a metas ¢
indicadores pactuados, orientando acerca de adequagdes ¢ implementagdes necessarias;

Analisar os dados levantados através dos sistemas de informagfo existentes,
condensando-os, para subsidiar a politica de vigilancia em satde;

participar do planejamento e execugfio de treinamento e cursos de capacitagdio para
profissionais da rede;

participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programagfio e execuggo das politicas de satde;

responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagio do cumprimento de metas e
indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores que compdem o
Departamento;

planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementagio de novos
projetos e estratégias de vigildncia em satde; e

exercer atividades correlatas as suas atribui¢Bes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 146. O Departamento de Vigildncia em Saude € composto da seguinte estrutura:
I - Setor de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias;

II-
111 - Setor de Vigildncia Ambiental em Satide e Controle de Zoonoses;
IV - Setor de Educagio em Saude.

V-
VI - Programa Tuberculose e Hanseniase;

VII - Comité de Mortalidade Materno-Infantil, Perinatal e Neonatal.

Setor de Vigildncia Epidemiolégica € Controle de Doengas;

Programa DST/AIDS;

SUBSECAO I

DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E CONTROLE DE ENDEMIAS

Art. 147. O Setor de Vigilancia Sanitaria ¢ Controle de Endemias é um érgdo ligado

diretamente ao Departamento de Vigiléncia em Satde ¢ tem como finalidade executar agdes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos 4 saide e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes da produgio e circulagdo de bens e da prestagio de servigos de interesse da saude.

Pardgrafo tinico. Compete ao Setor de Vigilincia Sanitiria e Controle de Endemias a

realizacfo das seguintes atribuigdes:

a)

b)

dirigir e orientar o plano de fiscalizagfio dos estabelecimento que industrializam e
comercializam produtos alimenticios, assim como manipulagio, beneficiamento,
conservagdio, transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da
satde, bem como os locais, servicos e instalagdes que direta ou indiretamente possam
produzir agravo a saide publica ou individual;

atender as denuncias dos cidaddos em relagdo & qualidade de produtos, condigdes ¢
instalacBes de estabelecimento, situagdes de riscos, entre outros, providenciando
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vistorias, investigagdes e providéncias necessarias, de acordo com a legislagéo
sanitaria;

¢) avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para liberagdo de alvaras sanitarios
¢ habite-se sanitario;

d) fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos a questdo sanitaria do
Municipio;

¢) participar da execugdio, controle ¢ avaliagdo das agles referentes as condi¢bes e

ambiente de trabalho, atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢Ses dentro do que
determina a legislagfo especifica;

f) fiscalizar rotineiramente as condi¢@es sanitirias na comercializago de alimentos,
notificando irregularidades e adotar providéncias necessédrias, de acordo com a
legislagfo;

g) fiscalizar locais que oferecem servigo de saude (hospitais, clinicas, ambulatérios,
laboratérios, farmacias, consultérios e outros), servigo de estética pessoal (cabeleireiro,
manicures, pedicures, massagistas e outros) ¢ servigos de lazer (piscinas, hotéis, motéis,
cinemas, circos, parques de diversdes e outros);

h) articular-se com outros Orgdos Municipais e Estaduais para garantir o cumprimento da
legislagfio sanitaria;

i) claborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo anual ¢ a
pactuagio de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

j) participar da elaboragio de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor
municipal na programagio e execugfo das politicas de saude; e

k) exercer atividades correlatas as suas atribui¢des basicas ¢ aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 148. O Sctor de Vigilancia Sanitaria ¢ Controle de Endemias tera ainda a gestdo de
suas atividades coordenadas, orientadas, dirigidas e realizadas através do seguinte Comit¢:

I - Comité de Mortalidade Materno-Infantil Perinatal e neonatal.
1.1 - S&o atribuicdes do Comité de Mortalidade Materno-Infantil Perinatal ¢ Neonatal:

a) a realizacio de investigagdes de Obitos relacionados &4 gravidez e de Obitos infantil,
perinatal e neonatal.

b) triagem das mortes maternas declaradas, das ndo-declaradas e das presumiveis;

¢) identificagdo das mortes maternas presumiveis;

d) identificagiio de mortes maternas néio declaradas;

¢) circunstincias em que ocorreu o dbito;

f) aanalise dos 6bitos relacionados a gravidez e dos 6bitos infantis perinatal e neonatal; X

g) classificagiio dos obitos relacionados a gravidez em obstétricos diretos,  obstétricos
indiretos e ndo-obstétricos;

h) classificagdo dos Gbitos ocorridos em evitdveis ¢ inevitaveis;
{



S I

Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i) identificagdo dos fatores de evitabilidade;
j) sistematizagio das informagdes e a elaboragdo de relatérios periodicos;
k) os estudos de casos analisados;

I) as estatisticas de Mortalidade Relacionada a Gravidez, Mortalidade Materna,
Mortalidade Infantil Perinatal € Neonatal;

m) as medidas cabfveis, preventivas e corretivas, com vistas a reducio da Mortalidade
Relacionada a Gravidez, Materna, Infantil Perinatal ¢ Neonatal;

n) a divulgagdo de informages para instituicGes e Orglos competentes que possam
intervir na redugdo dos Obitos relacionados & gravidez e dos obitos infantis perinatal e
neonatal ¢ ao publico em geral;

0) a participagdo na construgfo, adequagido ou corre¢do de estatisticas oficiais;

p) claboragdo de seu Regimento Interno e demais normas e procedimentos de
identificagdio e investigagdo e analise de Obitos maternos ¢ infantis perinatal ¢ neonatal,
de analise de dbitos maternos e infantis perinatal e neonatal, de elaboragio e divulgagdo
de relatorios e informagdes; e

q) proposigdo de normas, proposicio e/ou realizagfio de programas de capacitagio e
reciclagem de recursos humanos, atividades de educagiio continuada e de
conscientizagdo publica e demais a¢bes que se fizerem necessarias a erradicagio da
Mortalidade Materna e Infantil Perinatal ¢ Neonatal.

SUBSECAOQ II

DO SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E CONTROLE DE DOENCAS

Art. 149, O Setor de Vigildncia Epidemiologica e Controle de Doengas é um drgéo ligado

dirgtamente ao Departamento de Vigilincia em Satde e tem como finalidade executar agdes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a sadde e intervir nos problemas sanitarios

deg

orrentes da produgio e circulagio de bens ¢ da prestagdo de servigos de interesse da satde.
Pardgrafo tinico. Compete ao Setor de Vigildncia Epidemiolégica e Controle de Doengas:

a) planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de saude
desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das informagdes
necessarias, para manutencio de dados atualizados do perfil epidemioldgica do
Municipio;

b) planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as condi¢des do Programa de
Imunizagio, bem como as Campanhas de Vacinas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manutengio do banco de
dados/sistema de informacio atualizados;

¢} garantir a alimentagdo continua e correta dos sistemas de informacdo sob
responsabilidade do setor;

d) garantir as agdes de vigilancia das doengas de notificagdo, observando prazos, rotinas e
protocolos, conforme legislagéo;

e) articular-se com os demais Setores para garantir maior éxito e melhor resolutividade,
colaborando na programagfo e execugdo do Plano Municipal de Satude;
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f) colaborar no processo de treinamento e capacitagdo de recursos humanos;

g) elaborar relatorios mensal ¢ anual do setor, de acordo com a programagdo anual ¢ a
pactuagio de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

h) participar da elaboragio de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor
municipal na programagéo das politicas de saude;

i) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas ¢ indicadores pactuadas nas trés esferas
de governo, no que se refere ao setor; e

i) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 150. O Setor da Vigilancia Epidemiolégica ¢ Controle de Doengas tera também a
gestio de suas atividades coordenadas, orientadas, dirigidas e realizadas através dos seguintes
programas:

I - Programa de DST/AIDS

1.1 - as agBes e servigos do Programa de DST/AIDS serfio executados conforme orientago
contida em leis ¢ manuais emitidos pelo Ministério da Satde, Secretaria de Estado da Satde e
Plano Municipal de Saude.

II - Programa de TUBERCULOSE E HANSENIASE

II.1 - compete ao Programa de Tuberculose e Hanseniase realizar ages e servigos
conforme orientagio contida em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Saide, Secretaria de
Estado da Satde ¢ Plano Municipal de Satde.

i SUBSEGCAO ITI
DO SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE E CONTROLE DE ZOONOSES

Art, 151. O Setor de Vigilancia Ambiental em Saide e Controle de Zoonoses € um orgéo,
igado diretamente ao Departamento de Vigiléncia em Saide e tem como finalidade coordenar e
executar as atividades de controle de doengas transmitidas por animais e focos de vetores.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Vigilancia Ambiental em Satde e Controle de
Zoonozes as seguintes atribui¢des:

a) controlar a da populagdio de animais domésticos, silvestres e exdticos, onde possam
atuar como reservatorios, portadores e/ou transmissores, compreendendo:

b) apreender cdes sem controle;
¢) restringir mobilidade de animais;

d) promover translado, alojamento e manejo;

e) liberar registro, adogio, resgate, doagfo ¢ leildo;

f) providenciar o translato de animais de médio e de grande porte, causadores de acidentes
de transito e de outros distirbios;

g) decidir sobre eutanasia, destinagfio de carcagas € de outros residuos;

h) controlar a natalidade de cées e gatos,
i} controlar as espécies de animais sinantrépicos, para a prevengéo das zoonoses ¢ para
evitar incémodos que possam causar a populagio; M
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detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o clo de transmissdo
animais/homem;

integrar as diferentes institui¢des, visando a atuagdio conjunta na identificaglo e
controle de doengas trangmitidas por vetores prevalentes e incidentes;

integrar as diferentes instituiges, visando a atua¢do conjunta no monitoramento dos
sistemas de abastecimento de 4gua, identificagdo e controle de doencas de veiculagio
hidricas;

realizar e envolver as Instituigbes de Ensino e pesquisa em atividades pertinentes a
capacitagio de recursos humanos atualizadas;

manter documentagdo técnica e cientifica;

realizar vigilancia epidemiologica (necropsia ¢ coleta de material) e o diagnostico de
zoonoses ¢ doencas transmitidas por vetores, determinando os indices ¢ taxa de
freqiiéncia;
acompanhar os servicos de investigagio e foco de zoonoses e de vigilincia
zoosanitaria,

estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas de satide municipal, estadual
e federal, procedendo tratamento das tarefas executadas para permitir a avaliagdo da
evolugiio do programa e oferecer subsidios para controle do custo financeiro das
atividades;

manter banco de dados com informagdes do Municipio: populagdo, zona de maior ¢
menor densidade demogrifica, setorizagdo do Municipio por localidades, demarcagio
de 4reas homogéneas, de acordo com as caracteristicas fisicas, sociais ou culturais,
relagdo de escolas, creches de saude, prédios publicos, estimativa de populagdo de
animais, etc.;

realizar pesquisas técnica em roedores e vetores ou outros animais sinantropicos e
pegonhento, em parcetia com Institui¢Ses de Pesquisas/Ensino e afins;

promover a vacinagdo de animal anti-rdbica que podera ser em campanhas, tratamento
de foco de raiva, repasse, posto fixo e rotina;

desenvolver programas educativos referentes a profilaxia, prevencéio e controle das
zoonoses urbanas, doengas transmitidas por vetores, propriedades responsiveis de
animais, coordenando a implantagdo destes programas na rede de servigo e social do
Municipio;

realizar vigilincia de focos, identificagdo, planejamento do controle e manejo das
espécies, sinantrépicos, compreendendo roedores, morcegos, pombos, entre outros,
orientando a populagio na eliminagio de fatores de atragdo € manutengéo de animais;

realizar a vigildncia de focos de vetores (antropodes), reservatdrios (moluscos), na sua
identificacdo e desinsetizagdo/controle, assim como orientar a popula¢o na eliminagdo
e prevencéo de focos;

realizar o controle de animais pegonhentos quando causam prejuizo & populagdo XXX,
adotando medidas profilaticas, visando dificultar a permanecia e/ou proliferagdo dos

mesmos no local; r\/;
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y) coordenar o armazenamento ¢ o controle da entrada e saida de material, equipamentos,
a rotatividade de estoque ¢ a aquisigfo dos materiais e insumos estratégicos;

z) zelar pela seguranca e integridade fisica dos equipamentos ¢ instala¢Ses do setor, assim
como pela higiene ambiental,

aa) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas; '

bb)integrar o centro de Vigildncia Ambiental do Municipio ao &mbito de Consércio
Intermunicipal, estabelecendo com este fim, prover recursos humanos, compor a equipe
técnica gerencial; e

cc) exercer atividades correlatas as suas atribui¢des basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO IV ]
DO SETOR DE EDUCACAO EM SAUDE

Art. 152, O Sector de Educa¢fio em Sadde é um oOgdo vinculado diretamente ao
Departamento de Vigilincia em Saude, tem como finalidade coordenar e executar as atividades
de educacéo elaborar projetos educativos e agdes que promovam a prevengdo de doengas.

Paragrafo unico - Compete ao Setor de Educagio em Satde a realizagio das seguintes
atribuigdes:

a) propor, programar € coordenar as atividades educativas junto aos programas;

b) propor diretrizes para a elaboragdo de projetos educativos para implantagdo e/ou
implementacio das agfes de educagdo em satde;

¢) prestar consultoria e acompanhamento na execugfio dos projetos educativos;

d) manter diagnoéstico permanente e sistemdtico da pratica educativa, enquanto acfo
institucional;

e) instrumentalizar as equipes multiprofissionais da SEMUS para realizagdo de agdes de
educagdo em saude;

f) coordenar e organizar eventos e outras atividades de interesse para a educagio em
saunide;

g) elaborar manuais e outros documentos técnicos e normativos para implementar as
acoes educativas;

h}) elaborar, avaliar e distribuir materiais educativos utilizados nos programas de controle
de endemias;

i) incrementar o banco de dados de recursos didaticos, elaborar materiais audiovisuais e
oferecer suporte; e

j) Executar atividades correlatas as suas atribui¢des e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

F’/
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Art. 153. O Departamento Administrrativo € um 6rgéo vinculado diretamente a Secretaria
unicipal de Saude e tem por finalidade supervisionar os servigos de comunicagéo, arquivo,
triménio, atendimentos ao municipe, coordenar e controlar os servicos de reproducio de
cumentos, os servigos de limpeza e copa das instalagdes, bem como supervisionar as demais

areas de sua atuagfio, supervisionar as atividades de conservagio ¢ manutengdo dos bens e

uipamentos, providenciando consertos e reparos, quando necessdrios, a fequéncia de pessoal e

atgstados, 0 almoxarifado e as compras para o bom andamento dos servi¢os de satde colocado a

4

.
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sposicéo da populagéo.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo a execugfio das seguintes
ibuigdes:

a) planejar, coordenar, controlar e supervisionar as Unidades de Saude;

b) acompanhar e avaliar a estratégica de saide da familia e agentes comunitarios de satde,
preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério
da Saude;

¢) viabilizar a ampliagdo da cobertura de equipes de Satude da Familia em todo territdrio
do Municipio;

d) promover o abastecimento de insumos materiais e equipamentos necessirios ao bom
funcionamento das unidades de satde;

¢) coordenar e controlar o horario de atendimento;

) disponibilizar recursos humanos necessarios ao bom funcionamento das unidades de
saude;

g) coordenar o gerenciamento das Unidades de Satde, com vistas & garantir a execugfio do
Plano Municipal, orientagdo e acompanhamento gerencial, a¢des desenvolvidas e
resultados alcangados;

h) zelar pela manutengdo dos prédios e equipamentos das unidades de saide;

i) participar do planejamento e execugdio de treinamento ¢ cursos de capacitagio para
profissionais da rede;

j} acompanhar o processo de compra de materiais, a manutencdo de equipamentos, o
atendimento e servigos prestados pelas unidades, através da supervisio do trabalho dos
gerentes de unidades;

k) elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programacgéo anual € a
pactuagio de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

1) participar da elaboragio de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor
municipal na programagfo e execugfo das politicas de saude;

m) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas
de governo, no que se refere ao setor;

n) acompanhar, junto a Secretaria de Saide, o pagamento das despesas e a aplicagio de
recursos proprios, PAB fixo e PAB variavel;

o) promover o controle das receitas e despesas, organizando prestagSes de contas

mensais/trimestrais; /%
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p) subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;
q) participar da programagdo anual ¢ acompanhamento das metas pactuadas;

r) participar da elaboragio de documentos diversos, Planos, Projetos, Relatérios e
Orgamento, responsabilizando-se pela redagfio final dos mesmos;

$) elaborar, mensalmente, o Relatorio de Atividades da Secretaria e, anualmente, a
programac¢fo para 0 ano em curso e seguinte;

t) atender, registrar e encaminhar, de acordo com a demanda apresentada, os usudrios que
procuram a Secretaria;

u) coordenar a organizacéo dos eventos da Secretaria,

v) controlar a freqiiéncia e a produgdo mensal dos servidores;

w) elaborar escala mensal de servigos, orientando os responsaveis por estes servigos;
x) controlar férias, folgas e horas extras dos servidores;

y) planejar e coordenar cursos de capacitagio; ¢

z) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas ¢ aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 154. O Departamento Administrativo é composto da seguinte estrutura:
I - Setor de apoio Administrativo;

II - Setor de apoio Contabil/Financeiro.

SUBSECAO1
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art, 1585. O Setor de Apoio Administrativo € um &rgéo vincudado ao Departamento
Iministrativo e tem por finalidade cooordenar, acompanhar, manter controle e dar suporte as
vidades do Departamento Administrativo nas atribuigBes que lhe compete.

Pardgrafo tnico. Compete ao Setor de Apoio Administrativo as seguintes atribuigdes:

a) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades administrativas, de pessoal €
faturamento da Secretaria;

b) dar suporte administrativo aos diversos orgdos da Secretaria;

c) exercer fungdes administrativas, no que se refere ao almoxarifado, compras,
distribui¢des e controle de materiais;

d) responsabilizar-se pelos servigos de redacfo, correspondéncia, protocolo, arquivo,
telefonia e reprografia;

¢) acompanhar a execucdo do orgamento da Secretaria; e

f) manter controle de aplicag@o dos recursos do fundo Municipal de Saide - FMS;

Art. 156. O Setor de Apoio Administrativo compde-se da seguinte estrutura de servigos: /\/
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I - servigos de normas operacionais e projetos;

1.1 - os Servigos de Normas Opercionais e Projetos tém como finalidade planejar, orientar,
ntrolar e avaliar a coleta e analise de informacdes, elaboragfio de normas e programas e
1lizagdo dos servigos de satde e as seguintes atribuiges que lhe compete:

elaborar plano de satide em conjunto com as demais agdes da Secretaria, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Satde;

efetuar ajustes no Plano Municipal de Saude, conforme alteragSes de prioridade;

elaborar relatdrios para subsidiar as andlises de exeqiiibilidade e viabilidade, das acoes
propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

realizar pesquisas e estudos na area de saide;

fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos de atendimento
emergencial;

coordenar, avaliar ¢ controlar a execugfo de programas na area de satde;
promover a articulagéio entre os diversos setores da Secretaria;

analisar os dados levantados através dos sistemas de informagio existentes,
condensando-os, para subsidiar todos os setores da Secretaria;

assessorar o gestor municipal na programagio e execugdio da politica de satide do
Municipio;

fornecer subsidios para as reuniGes do Conselho Municipal de Saude, de acordo com
necessidades e delibera¢Ges do mesmo;

plancjar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagio de novos projetos
¢ estratégias de saude;

participar da elaborag¢do da programa¢io anual;

m) participar da normatizag3o e controle dos servigos de saide;

¢laborar normas para regular as atividades de servigos privados de satde, tendo em
vista a sua relevéncia publica;

elaborar normas técnico-cientificas de promogo, protecéo e recuperagio da satde;
normatizar agdes e servigos de saiide para a rede publica e complementar;

¢laborar normas gerais ¢ procedimentos de enfermagem;

elaborar projetos e programas na drea de satde;

elaborar normas para execugfo de programas;

coordenar a padronizagiio de medicamentos na rede ambulatorial, em conjunto com o
servico de medicamentos; e

cumprir cutras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.
/“’/

servi¢os de controle de recursos humanos;
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2.1 - os Servigos de Controle de Recursos Humanos, ligados diretamente ao Setor de Apoio

Administrativo, tém como finalidade capacitar e reciclar pessoal envolvido com saude e
participar do processo de recrutamento e selegio para a drea de saide, ao qual compete:

Ca

a) promover, em conjunto com a édrea afim, o processo de formacéo, capacitagdo ¢
desenvolvimento dos profissionais de saude do Municipio;

b) organizar sistemas de formag#io de recursos humanos em todos os niveis de ensino,
inclusive de pos-graduagio;

¢) elaborar programas de permanente aperfeigoamento do pessoal de satde;

d) elaborar a programagio de treinamento para o pessoal da Secretaria, acompanhando a
sua execugio, para avaliar desempenho;

€) desenvolver intercdmbio de informagdes na é4rea de capacitagfo profissional, com
érgios da educagdo, no mbito municipal;

f) promover, em conjunto com &rea afim, processo de selecdo de pessoal, detalhando
qualificagdo e quantificagdio dos servidores pretendidos;

g) assessorar aos setores da Secretaria Municipal de Satde, na gestdo das atividades
relacionadas ao desenvolvimento de recursos humanos;

h) avaliar e definir prioridades relativas a ocupagZo dos postos de trabalho das unidades ¢
servigos de satde;

i} proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, controle de lotagdio, assiduidade,
férias, extensdo de jornada e outros expedientes;

j) preparar mensalmente relatorios estatisticos e gerenciais;
k) gerenciar o sistema de informagéo ¢ gestdio de recursos humanos; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a naturcza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

III - dos servigos de compras;

3.1 - os Servicos de Compras, ligados diretamente ao Sctor de Apoio Administrativo, t€m
mo finalidade a coordenagfio, contratagiio, controle e distribui¢iio de bens, materiais de
nsumo e servicos, bem como participar do processo de licitagdo e selegéo de fornecedores para
area de saude, ao qual compete:

a) responsabilizar-se pela solicitagio, aquisicdo de materiais, equipamentos,
medicamentos e outros necessarios 4 manutengio da Secretaria Municipal de Saude e
demais departamentos:

b) manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a informar permanentemente a situagdo
financeira do Municipio;

c) supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio; e

d) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungBes, que lhe forem
atribufdas.

1V - dos servigos de controle de patriménio; [—//
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4.1 - os Servigos de Controle de Patriménio, ligados diretamente ao Setor de Apoio

Administrativo, tém como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas & administragio, manutengfio e conservacio de bens patrimoniais da Secretaria
Municipal de Saiude, ao qual compete:

a)

b)
¢)

d)

g

h)

)

k)

Y

V-

estabelecer normas, em conjunto com o érgfo competente, para o uso, a guarda e a
conservacdo dos bens da Secretaria Municipal de Sande;

proceder a incorporagéio de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

providenciar a classificagdo, codificacio € manutencio atualizada dos registros dos
bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saide;

coordenar o cadastramento dos bens iméveis, edificados ou ndo, providenciando a sua
regularizagdo junto aos cartérios competentes e promovendo em conjunto com o0s
demais 6rgfos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

coordenar os servigos de manutengdo predial em sua area de atuacéo, solicitando apoio
da Secretaria Municipal de Obras;

coordenar as atividades de seguranga patrimonial dos bens da Secretaria Municipal de
Sande ;

planejar ¢ executar o tombamento de todos os bens patrimoniais da Secretaria
Municipal de Saude;

controlar fisicamente os bens patrimoniais da Secretaria;

efetuar verificagdes nos oOrgios da Secretaria, para conferir se os bens patrimoniais

existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;
atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as

movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

relacionar os materiais € bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ao Secretirio Municipal de Administracio e dos Recursos
Humanos, para que seja dada uma destinagfio conveniente;

realizar diretamente ou através de servigos de terceiros, as atividades de manutengio
preventiva e corretiva de maquinas, equipamentos e instalagdes de acordo com as metas
estabelecidas pela administraggo municipal;

estabelecer medidas de conservagdo dos bens patrimoniais;
propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto; e

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

dos servigos de almoxarifado

5.1 - os Servigos de Almoxarifado, ligados diretamente ao Setor de Apoio Administrativo,

tém como finalidade receber, registrar estocar ¢ distribuir os bens ¢ materiais para os diversos
orgéos da Secretaria Municipal de Satde e especificamente:

F/
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a) viabilizar e controlar os recursos materiais da Secretaria, de modo a suprir as
necessidades das unidades de saude para seu funcionamento adequado;

b) planejar rotatividade e o estoque de materiais para as areas de satde;
¢) levantar as necessidades da Secretaria;

d) controlar requisi¢des de materiais ao almoxarifado;

¢) verificar abusos na requisi¢fio de materiais ¢ tomar medidas corretivas;
f) programar compras e manutencdo de estoque de seguranca;

g) efetuar recebimento e distribuicdo de materiais;

h) conferir e registrar o0 material recebido;

i) acomodar materiais em local apropriado;

J) verificar qualidade e validade do material;

k) receber requisi¢dio de material;

1) registrar as movimentagdes de material,

m) controlar reposi¢do de estoque;

n) manter atualizado o cadastro de materiais de uso especifico da Secretaria Municipal de
Sande;

0) aperfeicoar as especificagbes dos materiais sugerindo alteragdes e/ou propondo
alternativas frente a realidade do mercado;

p) planejar e emitir pedido de compra dos materiais ao setor competente;
q) zelar pelas condi¢des de funcionamento de todo mobilidrio utilizado para estocagem;

r) zelar pelas condi¢cdes de armazenagem, sugerindo as manutengdes necessarias ou
medidas para corre¢do de condigdes inadequadas; ¢

s} cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe forem
atribuidas.

VI - dos servigos gerais

6.1 - os Servigos Gerais, ligados diretamente ao Setor de Apoio Administrativo, t€ém como
finalidade supervisionar, programar e controlar as atividades gerais das Unidades de Saude e,
especificamente:

a) coordenar e controlar a utilizagfo dos veiculos do Departamento;

b) operar o servigo de copa e cozinha;

¢) executar o servigo de limpeza do Departamento;

d) providenciar os servigos de manuten¢do dos equipamentos do Departamento;

e) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutengio e
conservagio dos equipamentos do Departamento;

f) promover o controle dos veiculos & disposi¢do do Departamento; /\/

g) controlar férias, folga e horas extras dos servidores; e
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h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢Ses, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO I
DO SETOR DE APOIO CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 157. O Setor de Apoio Contabil ¢ Financeiro ¢ um drgéo ligado diretamente ac
Departamento Administrativo e tem por finalidade controlar os recursos financeiros,
orgamentdrio e extra orgamentdrio, administrando os pagamentos a fornecedores ¢ terceiros
prestadores de servigos.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de apoio Contdbil e Financeiro as seguintes

atribuigdes:

a) realizar o Planejamento Municipal da Satde, relatdrio de gestdo, avaliacfio financeira e
participagdo no Plano Plurianual - PPA;

b) planejamento das agdes pertinentes e realizagfo de auditorias da Secretaria Municipal
de Saude;

¢) manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a
situacdo financeira da Secretaria;

d) acompanhar e conferir os recebimentos de recursos advindos das trés esferas
governamentais;

¢) manter-se freqiientes contatos com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar
a movimentagdo financeira da Secretaria;

f) promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o Secrctario Municipal de
Sauide;

g) coordenar a execugfio das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da
Secretaria Municipal de Satde;

h) coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros dos diversos sctores
da Secretaria;

i) emitir cheques ¢ requisi¢do de talondrios, juntamente com o Secretério, oriundos de
suprimentos de fundos; ¢

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

Art. 158. Compete ao Setor de apoio Contabil e Financeiro a execugdo dos seguintes
Servigos:

I - servigos financeiros e contabeis;

1.1 - os Servigcos Financeiros e Contabeis, vinculados diretamente ao Setor de Apoio
Contabil e Financeiro, tém por finalidade realizar os servigos de controle das operagdes
contabeis, financeiras e patrimoniais da Secretaria Municipal de Satde ¢, especificamente:
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a} acompanhar e monitorar as receitas e despesas da Secretaria Municipal de Sande;

b) acompanhar o Sistema de Informagio Orgamentaria, do Orgamento Publico de Saude —
SIOPS;

¢) controlar e regularizar os coniratos e convénios:

d) conferir nos extratos bancarios, os recebimentos e pagamentos efetuados nas contas da
Secretaria Municipal de Saude;

e) controlar a documentagio e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos, nas
contas da Secretaria Municipal de Satide;

f) apresentar o balancete;
g) acompanhar e avaliar os relatérios pertinentes; e

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

SECAOV ]
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE EM SAUDE

Art. 159. O Departamento de Transporte em Saiude € um érgdo vinculado diretamente a
Secretaria Municipal de Saude e tem por finalidade supervisionar as tarefas realizadas pelos
motoristas, elaborar planilhas, escalas de servigo ¢ relatdrios, e realizar a manutengiio dos
velculos

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Transporte em Satde as seguintes
atribui¢Ges:

a) organizar escala de motoristas para realizagdo de viagens com pacientes para fora do
Municipio;
b) organizar escala de motoristas para plantio de ambuléncias;

¢) controlar o consumo de combustiveis, reparos, consertos dos veiculos da saude;

d) autorizar o controle dos gastos com combustivel, 6leo lubrificantes, assim como outras
despesas de veiculos;

e) organizar ¢ atualizar os documentos dos veiculos e habilitagio dos motoristas;
) aplicar as penalidades previstas no C6digo de Trinsito aos motoristas infratores;

g) analisar ¢ tomar as providéncias necessarias em todos os casos de reclamacdo quanto
ao atendimento feito aos municipes;

h) realizar atividades de conservagdio, manutengdo, distribui¢iio dos veiculos de acordo
com as necessidades de cada um e disponibilidade da frota;

i) a proposigio para recolhimento de sucata de veiculos ou pegas consideradas
inaproveitaveis;

]) tomada de providéncias para preparagio de veiculos ou pegas em oficinas

especializadas;
y/




L7

Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

k) preparar relatérios mensais referentes viagens executadas, bem como consumo de
combustivel, utilizando o software controle de frotas;

1) controlar e preparar relatério de diarias e pernoite dos motoristas;

m) execugfo de outras atividades correlatas.

n) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutengio e
conservagdo dos equipamentos dos servigos de satde:

0) responsabilizar-se pelos servigos de manutengéo, limpeza, pequenos reparos e
conservagio de moveis e equipamentos da Secretaria;

p) providenciar os servigos de manutengio dos equipamentos da Secretaria;

q)} promover o controle dos veiculos & disposi¢iio da Secretaria, no que se refere a horério,
destino e atividades diarias;

1) controlar e fiscalizar o estado de conservagio dos veiculos & disposi¢do da Secretaria,
bem como a documentagdo obrigatéria destes veiculos:

s) controlar a freqiiéncia e a produgfio mensal dos servidores e veiculos;

t) elaborar escala mensal de servigos, com orientagdo dos responsaveis por estes servigos;
u) controlar férias, folgas e horas-extras dos servidores:

v) planejar e coordenar cursos de capacitacfio; e

w) exercer atividades correlatas s suas atribuices basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 160. Compete ainda ao Departamento de Transporte em Saude a execugdo dos
seguintes servigos:
I - Servigos de Central de Ambulancia

SUBSECAO1 )
SERVICOS DE CENTRAL DE AMBULANCIA

~ Art. 161. A Central de Ambuléncia é um 6rgdo ligado diretamente ao Departamento de
Transporte em Saude e tem como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades
relativas as ambulancias no transporte de pacientes.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Central de Ambulancia as seguintes atribuigdes:

a) coordenar, controlar, avaliar ¢ supervisionar as atividades de manutencdo e conservagio
das ambuléncias;

b) promover o controle das ambulancias a disposigdo do Departamento, no que se refere
aos hordrios e destinos dos pacientes;

¢) controlar de fiscalizar o estado de conservagiio das ambuldncias, a disposi¢do do
Departamento, bem como a documentagio obrigatoria das mesmas;

d) elaborar escala mensal de viagens; [\%
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¢) supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;

f) montar e organizar os plantdes mensais dos motoristas participantes do Programa da
Central de Ambuléncias;

g) monitorar a permanéncia dos motoristas de plantfio no local de trabalho;

h) suprir eventuais situagiio de emergéncia;

i) disponibilizar condigdes satisfatoria de funcionamento da Central de Ambuléncia; e

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

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGENDAMENTO - DMA

Art. 162. O Departamento Municipal de Agendamento é um 6rgio ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Satde ¢ tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, executar e
avaliar o processo de agendamento de consultas e exames, dentro e fora do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Municipal de Agendamento a execugio das
seguinies atribuigdes:

a) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de
consultas e exames, dentro ¢ fora do Municipio;

b} acompanhar e coordenar o atendimento dos municipes no programa de medicamento de
alto custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao
paciente devidamente cadastrado e acompanhado pelo programa;

¢) articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior, garantindo o agendamento
dos moradores dessas comunidades, sem necessidade de deslocamento de pacientes
e/ou familiares;

d) manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de prontudrio tnico para facilitar e
uniformizar informagdes e atendimento de todos os pacientes;

e) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacdo anual ¢ a
pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

f) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor
municipal no planejamento e execugéo das politicas de satude;

g) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas
de governo, no que se refere ao setor;

h) gerenciar a implantagfio € manutengfo do cartdo SUS; e

i} exercer atividades correlatas as suas atribui¢des basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 163. Compete ainda ac Departamento de Agendamento Municipal a execucfio dos
seguintes servigos:

I - Servigos de Triagem e Sumario;

II - Servigos de Marcagio de Consultas e Cartdo SUS; ¢ /\/
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III - Servigos de Especialidades.

SUBSECAO 1 )
DOS SERVICOS DE TRIAGEM E SUMARIO

Art. 164. Os Servigos de Triagem ¢ Sumario, vinculados diretamente ao Departamento de
Apendamento Municipal, t¢ém por finalidade realizar, cadastrar, entrevistar e avaliar a
populagfio hipossuficiente usuaria dos servigos Municipal de Saude.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Triagem e Sumario a realizacdo das seguintes
atribuigdes:

a) realizar sumério social para verificagfio da situagéio econdmico-social do usudrio;
b) triar o usudrio para verificagio da necessidade de atendimento;

¢) realizar montagem de processo para medicacfio e exames de alto custo — TFD —
Tratamento Fora do Domicilio; €

d) exercer atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SUBSECAQ 11 i
DOS SERVICOS DE MARCACAO DE CONSULTAS E CARTAO SUS:

Art. 165. Os Servigos de Marcagiio de Consultas e Cartio SUS, ligados diretamente ac
Departamento Municipal de Agendamento, tém como finalidade contribuir para reorientagfio do
modelo assistencial a partir da Atengdo Bésica, em conformidade com os principios do SUS.

Paragrafo tnico. Aos Servigos de Marcagio de Consultas e Cartdo SUS compete a
execugdo das seguintes atribuigdes:

a) realizar agendamento de exames e consultas em outros centros mais especializados;
b) orientar o usudrio em relagio aos horarios e local das consultas agendadas;

¢) emitir relatério das consultas agendadas;

d) verificar a demanda reprimida para planejamento das agdes;

e) digitar os dados dos usuérios para emissio do nimero e cartio SUS;

f) organizar relatérios dos usudrios cadastrados e verificar inconsisténcias;

g) pesquisar, via banco de dados, cadastro do usudrio; e

h) exercer atividades correlatas as suas atribui¢Bes ¢ aquelas solicitadas pela chefia
imediata,

SUBSECAO INI
DOS SERVICOS DE ESPECIALIDADES

} Art. 166. Os Servigos de Especialidades, ligados dirctamente ao Departamento Municipal
de Agendamento, tém como finalidade prestar assisténcia integral a saude dos municipes,
segundo cada especialidade, ¢ manter informagBes na drea de saude. /\/
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Pardgrafo unico. Compete aos Servigos de Especialidades a execugfio das seguintes
atribui¢des:

a) assegurar consultas médicas em fung@o do perfil epidemiolégico da populagio;
b) efetuar controle de consultas e vagas, para agendamento;

c) identificar as necessidades do Municipio;

d) prestar assisténcia em situagdo de emergéncia e calamidade;

e) acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em satide;

f) participar do processo de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;
g) garantir a oferta de exames laboratoriais;

h) efetuar atendimento radiolégico;

1) tragar perfil e definir metas de sua 4rea de abrangéncia;

i) acompanhar a execugdo de metas de sua responsabilidade;

k) controlar consultas e vagas; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.
SECAC VII
DO DEPARTAMENTO DE AGENTES CO,MUNITARIOS DE, SAUDE
E SAUDE DA FAMILIA.

. Art. 167. O Departamento de Agentes Comunitarios de Satide e Saude da Familia ¢ um
6rgio ligado diretamente & Secretaria Municipal de Satde ¢ tém como finalidade reorganizar a
oferta de servigos realizados dentro e fora das unidades bésicas da satide da familia.

Paragrafo nico. Compete ao Departamento de Satde da Familia e Agentes Comunitarios
de Saude:

a) conhecer a realidade das familias pelas quais sio responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas;

b) identificar os problemas de saide ¢ as situagdes de risco mais comuns, a que a
populagfo estd exposta;

¢) elaborar, com a participagiio da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos
problemas de satide e fatores que colocam em risco a saide;

d) executar, de acordo com a qualificagdo de cada profissional, os procedimentos de
vigildncia Sanitaria e Controle de Endemias e Vigilancia Epidemiologica e Conttrole de
Doengas, nas diferentes fases do ciclo de vida;

e) valorizar a relagdo com o usudrio € com a familia, para a criaciio de vinculo de
confianga, de afeto e de respeito,;

f) realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

g) resolver os problemas de satide do nivel de atengo basica; \/
/
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h) garantir acesso & continvidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e
contra-referéncia para os casos de mais complexidade ou que necessitem de internacio
hospitalar;

i) prestar assisténcia integral 4 populagdo adscrita, respondendo 4 demanda de forma
continua e racionalista;

i) coordenar, participar e/ou organizar grupos de educagfio para a satide;

k) promover agles intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais
existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas identificados;

1) fomentar a participagio popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania,
de direitos a satide e suas bases legais;

m) incentivar a formag#o e/ou participago ativa da comunidade no Conselho Municipal de
Saude;
n) auxiliar na implanta¢&o do Cartdo Nacional de Saude;

0) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas;

p) planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as a¢des do Programa de Satde da
Familia ¢ Agentes Comunitarios de Saiide, de acordo com as normas e orientagdes do
Ministério da Saide e da Coordenagdo Estadual do Programa;

q) manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas, conforme legislagdo em
vigor;

1) atualizar, mensalmente, o banco de dados do PSF/PACS, repassando as informagdes ao
Setor de Faturamento para registro de produgiio;

s) articular-se com demais Setores da Secretaria para garantia maior resolutividade e
melhores resultados na elevagfio dos indicadores da saude do Municipio, fortalecendo o
trabalho de prevencdo e promogdo da saiude dos municipes;

t) planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agdes do SISVAN do Municipio;

u) articular-se com demais Programas de Sadde desenvolvidos, fortalecendo ¢ ampliando
as agdes e resultados destes Programas;

v} elaborar relatério mensal ¢ anual do setor, de acordo com a programacio anual de
metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

w) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com a gestor
municipal na programaggo e execug¢do das politicas de saude; e

x) exercer atividades correlatas as suas atribui¢des bésicas ¢ aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

Art. 168. O Departamento de Saude da Familia e Agentes Comunitarios de Satde tera a
gestdo de suas atividades coordenada, orientada, dirigida e realizada através dos seguintes

senvigos:
I - Servi¢os do Programa de Planejamento Familiar. /\/
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SUBSECAO
DOS SERVICOS DO PROGRAMA DE PLANEJAMENTO FAMILIAR

Art. 169. Os Servicos do Programa de Planejamento Familiar serfo executados e
cantrolados de acordo com a Lei Federal n® 9.263 de 12/01/1996.

CAPiITULOII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

; Art. 170, A Secretaria Municipal de Educagiio ¢ Cultura - SEMEC, é um érgio
diretamente vinculado ao chefe do Poder Executivo Municipal, e tém por finalidade exercer,
oﬁientar e coordenar as atividades do ensino da Educagio Basica, preservar e divulgar o
patriménio histérico, cultural e artistico do Municipio e promover atividades de recreagdo,
esporte e turismo.

Paragrafo unico. Compete & Secretaria Municipal de Educago e Cultura a execugdo das
seguintes atividades:

a) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a prazos e
politicas para a sua execu¢io;

b) promover a viabilizagio da execugdo da politica de educagio para criangas,
adolescentes e adultos, na modalidade regular e néo-formal;

¢) promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes
pedagbgicas e politica;

d) coordenar as atividades de infra-estrutura relativas a materiais, prédios, xxxxxx
equipamentos e de recursos humanos necessdrios ao funcionamento regular da rede de
ensino;

e) promover a execuco do Plano Educacional e Cultural do Municipio;

f) organizar, administrar, executar e coordenar as atividades da Educagfio Basica no
ambito municipal, observando-se as legislagbes federal e estadual pertinentes;

g) preservar e divulgar o patriménio historico, cultural e artistico do Municipio;

h) promover, coordenar ¢ incrementar atividades de recrcacdio e esporte, tanto para os
alunos das unidades escolares do Municipio como também para a comunidade;

i) planejar e fomentar o turismo no &mbito municipal;

j) manter a Biblioteca Municipal;

k) assessorar o Prefeito Municipal na defini¢io da politica educacional do Municipio e na
elaboracio de acordos e convénios com os governos Federal e Estadual, que visem a
obtengao de recursos ¢ de colaboragio técnica;

1) encaminhar aos drgdos competentes da Prefeitura Municipal, os alunos necessitados de
assisténcia médico-odontoldgica e social;

m) exercer outras atribuigdes relacionadas com problemas educacionais e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito Municipal; /\/
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n) cumprir as diretrizes do Plano de Metas Compromisso Todos Pela Educagéo, instituido
pelo Ministério da Educagdo, nos termos do Decreto n° 6.094 de 24 de abril de 2007,

o) estabelecer como foco a aprendizagem, apontando resultados concretos a atingir;

p) ampliar as possibilidades de permanéncia do educando sob a responsabilidade da
Escola para além da jornada regular;

q) valorizar a formagdo ética, artistica e a educagdo fisica;
r) promover a educagdo infantil;
s) manter o programa de alfabetizagfio de jovens e adultos;

t) zelar pela transparéncia da gestdo publica na area da educagdo, garantindo o
funcionamento efetivo, autdbnomo e articulado dos conselhos de controle social;

u) promover a gestdo participativa na rede de ensino; ¢

v) firmar parcerias externas a comunidade escolar, visando a melhoria da infra-estrutura
da escola ou a promogdo de projetos sécio-culturais e agdes educativas;

Art. 171. A Secretaria Municipal da Educagéo e Cultura, além do Gabinete do Secretario,
compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Administragéio em Educagio,

I - Departamento Técnico Pedagogico;

I1I - Departamento de Informatica na Educagio;

IV - Departamento de Educagéo do Campo; ¢

V - Departamento de Arte e Cultura.

SECAO1
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO EM EDUCACAOQ

. Art. 172. O Departamento de Administragio em Educa¢do ¢ um o6rgdo ligado diretamente
3 |Secretaria Municipal de Educagéio e Cultura e tem por finalidade elaborar, avaliar, integrar ¢
gerenciar as atividades relativas aos servigos de expediente, pessoal, materiais e outros
n¢cessarios ao bom funcionamento da Secretaria.

Par4grafo tnico. Compete ao Departamento de Administragdo em Educagdo:

a) elaborar um plano de agdo, para coordenar, acompanhar e controlar as atividades das
Se¢des ¢ dos Departamentos;

b) acompanhar e controlar a execuclo das atividades e responsabilidades de natureza
administrativa e financeira da Seccretaria;

¢) avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio & educagdo municipal;
d) integrar as atividades das se¢Oes;
e) gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal, materiais ¢ outros afins; e

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.
{/\%
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Art. 173. As atividades do Departamento de Administragio em Educacfio serdo ainda

executadas através dos seguintes Servigos e Setor:

¥

I - Servigos de Controle Or¢amentario, Financeiro e Convénios;
II - Servigos Setorial de Recursos Humanos;

III - Servigos de Capacitagdo ;

IV - Servigos de Remocdo e Ingresso;

V - Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagio;

VI - Servigos de Controle de Transporte; €

VII - Setor de Alimentag#io e Nutrig¢éo.

| SUBSECAOI .
DOS SERVICOS DE CONTROLE ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E CONVENIOS

Art. 174, Os Servigos de Controle Orgamentario, Financeiro e Convénios estio
diretamente ligados ao Departamento de Administragdo em Educagfio e t8m por finalidade a
execugdo e o controle dos servigos orgamentérios, financeiros e de convénios.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Controle Orcamentario, Financeiro e
Convénios a execugo das seguintes atividades:

a) supervisionar a prestagio de contas de servigos contratados ¢ conveniados da rede
municipal de educagio:

b) controlar a prestagio de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a
educacéo;

¢) controlar e avaliar a execugfio de contas de servigos prestados quanto aos convénios
firmados;

d) efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados basecado em
informagdes sobre qualidade dos servigos efetuados, informando ao érgéio competente,
quando observadas irregularidades;

e) solicitar auditoria de contas a Procuradoria Geral do Municipio, na ocorréncia de
irregularidades.

) controlar a execugdio financeira das atividades e programas de manutengio e
desenvolvimento do ensino, elaborando a prestagio de contas aos érgios financiadores;

g) compilar dados para a proposta orgamentaria da Secretaria, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

h) supervisionar a execugdo ¢ o controle orgamentério e financeiro da Secretaria;

i) solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria em formuldrio especifico,
indicando a dota¢fio orgamentaria e encaminhar prestagcio de contas;

J) identificar, acompanhar e controlar os servigos de manutencio e preservacio da rede
fisica escolar municipal; e

k) desempenhar outras atividades correlatas. /\/
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SUBSECAO II
DOS SERVICOS SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 175. Os Servicos Setoriais de Recursos Humanos, ligados diretamente ao

partamento de Administragdo em Educagfo, tém por finalidade promover e controlar a gestdo
pessoas.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos Setoriais de Recursos Humanos:

a) assessorar as Unidades Escolares de ensino dando apoio técnico e oferecendo subsidio
ao melhor desempenho do pessoal que atuaré nestas unidades;

b) controlar o aperfeigoamento continuo dos profissionais da educacgo;

¢) participar do processo de selegfo de pessoal, detalhando qualificagdio e quantificagbo
dos servidores pretendidos;

d) controlar a freqiiéncia dos servidores;

¢) controlar a escala de férias dos servidores do magistério;

f) organizar o quadro de Guardas Patrimoniais das escolas, a escala de trabalho e a carga
horéria;

g) orientar os Guardas Patrimoniais quanto a condugdo dos trabalhos ¢ defesa do
patrimdnio ptiblico municipal; e

h) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ ITI )
DOS SERVICOS DE CAPACITACAO

Art. 176, Os Servigos de Capacitagdo, diretamente subordinados ao Departamento de

Administragio em Educagfio, tém por finalidade promover, planejar ¢ executar o plano de
capacitagdo do quadro do magistério integrante da Secretaria.

Paragrafo Gmico. Compete aos Servigos de Capacitagfio além de outras atribuiges:
a) analisar ¢ programar as reais necessidades de capacitag@o dos profissionais;
b) acompanhar e/ou ministrar programas de capacitagfio dos profissionais;

c) assegurar a obtengdo de resultados quantitativos e qualitativos, previstos em programas
e projetos que visem a melhoria do ensino;

d) estimular o crescimento profissional, visando a elevagio do indice de produtividade
escolar;

e) acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos de capacitagéo;

f) controlar os cursos de capacitagfo realizados e envolver servidores com potencial para
atuar como multiplicadores;

g) orientar os profissionais sobre as possibilidades de utilizagdo de recursos pedagdgicos

disponiveis;
/“/
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h) propor alternativas que viabilizem uma melhor exploragio dos recursos pedagdgicos
existentes; e

i) manter organizado o acervo de recursos pedagdgicos;

SUBSECAO IV
DOS SERVICOS DE REMOCAO E INGRESSO

Art. 177. Os Servigos de Remogdo e Ingresso, diretamente ligados ao Departamento de

Administragio em Educagiio, tém por finalidade controlar ¢ acompanhar a movimentagdo de

pessoas no dmbito da Unidade.

D
et

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Remogdo ¢ Ingresso:

a) elaborar ¢ manter atualizado o inventario dos profissionais de educagdo, controlar o
quadro de servidores, visando a administragdo e controle das movimentagdes internas €
vagas de pessoal;

b) manter controle permanente sobre as movimentagdes ¢ 0 quadro pessoal da Secretaria;

¢) elaborar periodicamente relatérios sobre a posigéo de servidores em cada area da
Secretaria;

d) controlar a quantidade de servidores afastados e/ ou transferidos;
¢) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores; e

f) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO SETORIAL DE EDUCACAO

Art. 178. Os Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagdo diretamente vinculado ao
epartamento de Administragdo em Educagfio tém por finalidade coordenar as atividades de
strada e distribui¢o dos bens de consumo e de equipamentos da Secretaria.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagéo:

a) elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades das diversas unidades
da Secretaria;

b) requisitar as compras utilizando formulério préprio;

¢) receber ¢ conferir os materiais e produtos requisitados;

d) registrar, classificar e armazenar o material em estoque;

¢} controlar o ponto de reposi¢do de estoques de materiais e produtos;
f) realizar inventarios periodicos dos materiais;

g) controlar de forma sistemética os estoques existentes, visando a integridade dos
controles internos;

h) efetuar o controle de entrada e saida de materiais e produtos, quando do fornecimento a

diversas unidades da Secretaria; [\%
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i) elaborar mensalmente o mapa de consumo, encaminhando-o a Secretaria,

i) zelar pela guarda, conservagio e registro dos materiais e equipamentos;

k) providenciar o recolhimento do material inservivel, dando as “baixas” necessarias; €
1) desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO V1
DOS SERVICOS DE CONTROLE DE TRANSPORTE

Art. 179. Os Servicos de Controle de Transportes, estio diretamente ligados ao
Departamento de Administragio em Educagio e tém por finalidade coordenar, acompanhar ¢
planejar as atividades e necessidades do transporte escolar e demais veiculos da Secretaria,
promovendo sua regular manutengéo ¢ controle.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Controle de Transpoortes:

a) coordenar e controlar os servigos de transporte da Secretaria;

b) coordenar servigos de manutengio e reparos dos veiculos da Secretaria;

¢) providenciar a execugdo dos servigos de lavagem, lubrificagfo e borracharia;
d) providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos;

e) coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagio dos veiculos;

f) autorizar saidas extraordindrias de veiculos;

g) programar a utilizag@io de veiculos;

h) controlar a quantidade de horas-extras de motoristas, visando otimizar o aproveitamento
da mio-de-obra disponivel;

i) elaborar a planilha de viagens constando: os horérios, itinerarios, quilometragem a ser
percorrida, quantitativo de viagens e demais informagdes necessarias a instrucdo do
processo de contratagio de servigos de transporie de escolares;

i) controlar a frota de veiculos terceirizados destinados ao transporte escolar;

k) controlar, fiscalizar e providenciar a substituigéio de veiculos de transporte de estudantes
que apresentem problemas mecénicos ou outros;

1) registrar ocorréncias dos servigos terceirizados de transporte escolar;

m) controlar a quantidade de viagens, os itinerarios, a quilometragem percorrida e ©
desempenho dos veiculos terceirizados;

n) zelar para que todos os veiculos da Secretaria transitem com a respectiva documentagdo
legal; ¢

o) controlar a existéncia e as condigBes de uso dos equipamentos obrigatorios dos veiculos
da Secretaria;

SUBSECAO VII i
DO SETOR DE ALIMENTACAO E NUTRICAO F/
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Art. 180. O Setor de Alimentagfio e Nutri¢do, vinculado diretamente ao Departamento de
Administracio em Educagfo, tem por finalidade avaliar, controlar ¢ distribuir a merenda escolar
do Municipio.

Parigrafo Unico. Compete ao Setor de Merenda Escolar a execugdo das seguintes
atividades:

a) desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos
servicos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo;

b) processar e acompanhar a obtengfio de géneros alimenticios e produtos necessarios ao
fornecimento de alimentagio escolar;

¢) escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de saude;
d) providenciar a aquisi¢do de géneros alimenticios;
e) efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios;

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

g) analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confec¢éo de
alimentacfo escolar;

h) elaborar cardapios balanceados ¢ de baixo custo, buscando assegurar um padrdo elevado
de alimentacdo, conforme recomendag@es nutricionais;

i) manter mapa de distribui¢do dos produtos alimenticios s Unidades Escolares da rede
municipal de ensino;

j) coordenar a elaborag@o de programas de alimentagio e nuirigdo;
k) incentivar e promover a¢Ses de combate ao desperdicio;

I} participar de reunides, encontros, semindrios e outros eventos relativos ao Programa de
Merenda Escolar;

m) promover o treinamento e atualizagio do pessoal xxxxx envolvido no preparo da
Merenda Escolar;

n) controlar estoques existentes no deposito e nas escolas;
o) elaborar o mapa de controle da Merenda Escolar;

p) supervisonar as Escolas, verificando as condigSes dos depdsitos, dos géneros
alimenticios e a qualidade do armazenamento,

q) eclaborar e executar o Plano de Orientagfio aos diretores e merendeiras;
1) realizar a testagem sobre a aceitagfo dos alimentos pelos alunos;

s) acompanhar as condigdes de higiene e limpeza do local ¢ dos funcionarios envolvidos
no preparo da alimentagéo escolar; e

t) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

SECAO II f“/
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DO DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

Art. 181, O Departamento Técnico Pedagdgico é um 6rgéo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Educagfio e Cultura e tem por finalidade coordenar, repensar, ampliar, promover e
implementar a¢des de ensino-aprendizagem na educagio, como formagio de cidaddo e sua
inser¢do participativa na comunidade.

Parigrafo Gnico. Compete ao Departamento Técnico-Pedagdgico promover a melhoria da
qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas e politica e, especificamente:

a) estabelecer bases e diretrizes metodolégicas para elaboragfo e reconstrugdo dos
curriculos de ensino da educacdo bdsica;

b) estimular o crescimento profissional do professor, visando a elevacdo do indice da
produtividade escolar;

¢) acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequagdo da metodologia e dos
curriculos de ensino a proposta filoséfica, politica e epistemoldgica da Secretaria;

d) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas das Unidades Escolares da
rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais;

e) promover a e¢laboragiio e a execugdo de programas recreativo e desportivo junto as
Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

f) promover a elaboragio do calendario escolar anual e assegurar sua divulgagio e
cumprimento, de acordo com a legislagio em vigor;

g} promover a selegdo do material didatico-pedagdgico a ser adotado pelas Unidades
Escolares da rede municipal de ensino;

h) promover a manutengdo atualizada dos registros dos alunos;

i) promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeigoamento e atualizagdo dos
profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com os servigos de Recursos
Humanos;

j) coordenar, acompanhar ¢ avaliar o Plano Municipal de Educagao;
k) ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e comunidade;
1) promover eventos, cursos, semindrios e outros, de atualizagdo pedagogica;

m)avaliar a qualidade da educagiio bisica da rede municipal de ensino, gerando
informagdes que subsidiem a formulagdo ¢ a implementacdo de politicas e agSes
educacionais;

n) identificar no conjunto dos conteudos curriculares aspectos que demandem necessidades
de redirecionamentos ou implementa¢@o de medidas de intervengéo;

o) subsidiar os gestores da rede de ensino, nos diversos niveis, na tomada de decisdes
relativas ao plancjamento e ao desenvolvimento da educagdo basica;

p) implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

q) coordenar e acompanhar o trabalho pedagégico e didatico desenvolvido nas unidades
escolares, observando a proposta pedagdgica e o plano de trabalho estabelecido; [\/‘7
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r) prover o quadro de professores, pessoal administrativo e recursos institucionais,
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos nas escolas municipais;

s) acompanhar as atividades das escolas, visando assegurar o cumprimento dos dias letivos
¢ hora-aula estabelecidos, bem como, as disciplinas incluidas nos curriculos; ¢

t) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

Art. 182. As atividades do Departamento Técnico-Pedagogico serfio executadas atraves
s seguintes Setores e Servigos:

I - Setor de Educacéo Infantil;

II - Setor de Ensino Fundamental;

T1I - Servigos de Diregdo da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental;

IV - Servigos de Educagdo de Jovens e Adultos;

V - Servigos de Educagio Inclusiva;

VI - Servigos de Apoio Curricular;

VII - Servigos de Formagéo Continuada; e

VIII - Setor de Avaliagdo e Verificagéo Escolar.

d

jo]

SUBSECAO I
DO SETOR DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 183. O Setor de Educagio Infantil, vinculado diretamente ao Departamento Técnico
Pedagbgico, tem por finalidade orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas na
Educacio Infantil, garantindo a execugo das politicas educacionais e a formaggo sistematica dos
profissionais com atividades predominantemente pedagogicas.

Pardgrafo unico. Compete ao Setor de Educagdo Infantil a execugio das seguintes
atividades:

a) acompanhar e assessorar a agiio pedagdgica na Educagio Infantil;

b) programar, acompanhar e avaliar atividades sistematicas de formagéo dos profissionais
da educag¢io na Educacio Infantil:

¢) estruturar propostas de formagfio em servigo;
d) acompanhar a agio de formagfo em servigo;
¢) incentivar experiéncias inovadoras;

f) promover a selegdo ¢ andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio
as atividades do processo ensino-aprendizagem;

g) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedag6gica municipal;

h) promover o controle ¢ acompanhamento pedagégico com visitas sistematicas as Escolas
de Educagio Infantil;

i) analisar, selecionar e providenciar a aquisigdo de recursos diditicos e bibliograficos
necessarios a transformacfo das salas da educagfo infantil em contextos que estimulem
e desafiem as criangas na busca do conhecimento;
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i)} planejar agBes integradas com os demais 6rgios da Secretaria, considerando objetivos
comuns, com o intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros ¢
pedagogicos;

k) supervisionar as atividades docentes de maneira a lhes conferir, unidade a
adaptabilidade para que de forma eficaz, as escolas alcancem seus objetivos;

I) promover o bom relacionamento humano entre 0s membros da escola e da comunidade
em geral; e

m) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I1
DO SETOR DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 184. O Setor de Ensino Fundamental, vinculado diretamente ao Departamento
Téenico Pedagogico, tem por finalidade viabilizar a execugdo da politica de educagdo para
criangas, jovens e adultos no &mbito das unidades escolares municipais.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Ensino Fundamental:

a) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica e o calendario escolar
vigente;
b) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas das escolas de ensino

fundamental, com vistas a garantir a execugfio das politicas educacionais estabelecidas
pela legislagéio vigente;

¢) acompanhar e avaliar as atividades sistemaéticas do processo ensino-aprendizagem e de
formagdo dos profissionais de educagio visando, o seu desenvolvimento;
d) incentivar e divulgar experiéncias inovadoras;

e) promover a selegio e analise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoiar
as atividades do processo ensino-aprendizagem;

f) acompanhar e subsidiar o Conselho do FUNDEB (Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacfio Basica);

g) elaborar documentos com informagdes legais, administrativas e pedagogicas que
subsidiem as Unidades Escolares da rede municipal de ensino quanto ao funcionamento
da vida escolar dos alunos;

h) analisar, selecionar e providenciar a aquisi¢do de recursos didaticos e bibliograficos
necessarios a transformagio das salas de aulas em contexto que estimulem, instiguem ¢
desafiem os alunos na busca do conhecimento;

i) avaliar os indices de aprovagio, reprovagio e evasdo apresentada pelas unidades
escolares, para tomadas de decises politico-pedagogico;

j) promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas sistematicas as escolas
de ensino fundamental;

k) avaliar sistematicamente o desempenho dos profissionais de educagdo, objetivando a
garantia da qualidade do ensino; /\/
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1) elaborar, executar ¢ coordenar planos e programas esportivos e recreativos para o
desenvolvimento em suas diversas modalidades;

m)realizar ao final de cada ano letivo uma avaliagio das atividades, mostrando
estatisticamente o aproveitamento dos alunos, analisando os motivos que conduziram
ao respectivo resultado, visando reformulag®es necessarias;

n) Propor diretrizes e normas que nortciem a prética da realizagiio de avaliagdo ¢ da
verificagio escolar, no ensino fundamental; e

o) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAOIIT
SERVICOS DE DIRECAO DA EDUCACAO INFANTIL E
DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 185. Os Servigos de Diregio da Educagio Infantil ¢ do Ensino Fundamental estdo
vinculados diretamente aos Setores de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental ¢ tém por
finalidade exercer as fungdes de Diregdo nas Unidades de Educagfo Infantil e de Ensino
Fundamental do Municipio.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Direcio da Educagio Infantil e do Ensino
Fundamental a execugo das seguintes atividades:

a) coordenar e avaliar a execugfo das atividades de ensino da unidade escolar de Educagéo
Infantil e do Ensino Fundamental;

b) implementar, no dmbito da unidade escolar, o Plano Municipal de Educagdo, no que
concerne a objetivos, metas e procedimentos pedagégicos da Educago Infantil e do
Ensino Fundamental,

¢) avaliar os niveis de desempenho pedagogico e de gestdo da unidade escolar;
d) implementar o planejamento estratégico ¢ participativo na unidade escolar;
e) estimular e criar uma ambiéncia cultural na unidade escolar;

f) promover a integragdo da escola & comunidade e vice-versa;

g) criar o Conselho Escolar da unidade educacional; e

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

SUBSECAO IV
DOS SERVICOS DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 186. Os Servigos de Educagdio de Jovens e Adultos estdo ligados ao Departamento
Técnico-Pedagdgico, competindo-lhe o desenvolvimento, a coordenagdo, a elaboragéo,

implementagio e avaliagio do plano de trabalho, programas e projetos, que concretizem a
politica de educagio de jovens e adultos.

Paragrafo inico. Compete aos Servigos de Educacéo de Jovens e Adultos:
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a) coordenar a aquisigio de recursos didaticos e bibliogréficos que estimulem e desafiem
os alunos na busca dos conhecimentos;

b) planejar agdes, integradas com os demais 6rgdos da Secretaria, considerando objetivos
comuns, com o intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros e
pedagogicos;

¢) avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentados pelas unidades
escolares, para tomada de deciséo politico-pedagogico;

d) analisar dados e informagdes sobre demanda manifesta para a educagdo de jovens ¢
adultos;

e) criar condigBes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;
f) propiciar apoio técnico-pedagogico diferenciado;
g) integrar a comunidade nas agGes da escola;

h) promover o acompanhamento, controle e avaliagfo do desempenho dos alunos, com
possibilidades de aceleragdo dos estudos, conforme a Lei de Diretrizes ¢ Bases da
Educagio Nacional;

i) desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal ¢
estadual, para redugdo do indice de analfabetismo no Municipio; e

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

SUBSECAO V _
DOS SERVICOS DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Art. 187. Os Servicos de Educacgiio Inclusiva, ligados diretamenie ao Departamento
Técnico-Pedagdgico, tém por objetivo a participagio da formulagdo, implementagéo,
coordenago ¢ avaliagdo da politica de educagdio inclusiva para pessoas que apresentam
necessidades educacionais especiais.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Educagio Inclusiva:

a) participar ¢ coordenar a elaboragdo, execugio e avaliacio dos planos de trabalho,
programas e projetos que concretizem a politica de educagio inclusiva do Municipio;

b) programar, executar e avaliar agBes que permitam a oferta de servigos de apoio
pedagdgico especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais
especiais;

¢) monitorar e acompanhar atividades de orientagéio pedagégica a educacfo inclusiva;

d) promover a integragdo dos trabalhos de educagdo inclusiva com os outros Orgdos
governamentais e institui¢Ses;

e) viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos portadores de
necessidades educativas especiais;

f) garantir o acesso e permanéncia dos alunos que apresentam necessidades educativas
especiais na rede regular de ensino;
H
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g) implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

h) promover a formagfio continuada, orientago e acompanhamento de professores de
apoio, equipe multiprofissionais e profissionais das escolas de educaciio infantil e
ensino fundamental;

1} garantir o servigo de apoio pedagdgico através de professor da educagio especial, como
suporte ao professor da classe comum, no atendimento de alunos que apresentam
necessidades educacionais especiais por deficiéncia; e

}) implantar sala de recursos para atendimento a alunos que apresentam necessidades
educacionais especiais por deficiéneia visual e auditiva, garantindo equipamentos e
materiais pedagogicos especificos para complementagiio efou suplementagdo curricular;

SUBSECAO VI
DOS SERVICOS DE APOIO CURRICULAR

~ Art. 188. Os Servigos de Apoio Curricular, vinculados ao Departamento Técnico-
Pedagégico, tém por finalidade promover o aperfeicoamento sistematico de plano politico-
pedagogico e dos curriculos escolares, adequando-os s determinacdes legais e & atualizagdo
pedagdgica, cientifica e tecnoldgica.

Paragrafo iinico. Compete aos Servigos de Apoio Curricular especificamente:
a} realizar estudos, anélises da pratica pedagégica e debates permanentes com vistas ao

aperfeicoamento curricular, visando ao estabelecimento de contetddos minimos
necessarios a cada série;

b) difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos profissionais de
educagfio a ampliarem seus conhecimentos;

¢) providenciar e avaliar sistematicamente alteracGes e propostas curriculares do ensino de
acordo com a proposta politico-pedagégica das Unidades Escolares;

d) aperfeicoar e integrar as propostas curriculares de educagfio infantil € do ensino
fundamental; e

¢) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

SUBSECAO VII
DOS SERVICOS DE FORMACAO CONTINUADA

Art. 189. Os Servigos de Formagéio Continuada, ligados diretamente ao Departamento
Té¢nico-pedagdgico, tém por finalidade coordenar, buscar, articular e sistematizar as acles de
desenvolvimento das ofertas de cursos de aperfeigoamento, formac8o continuada, graduacéio e
pos-graduago.

Paragrato tnico. Aos Servigos de Formagdo Continuada compete o desenvolvimento das
seguintes atribui¢des:

a) coordenar a elaboragio e implementagdio de projetos, programas, atividades especificas
com €nfase na participa¢fo da comunidade escolar; r/
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b) buscar parcerias junto a instituigdes para ofertas de cursos de aperfeicoamento,
formag8o continuada, graduacio e pos-graduagio;

¢} articular agSes de formagdo junto as vérias equipes técnico-pedagdgicas;

d) coordenar o planejamento e acompanhar a execugdio da anslise dos indicadores da
qualidade da educagfio junto as comunidades escolares;

¢) sistematizar estudos periddicos com gestores das escolas municipais, a fim de
proporcionar trocas de experiéncias e garantir momentos para agdo-reflexdo-agdo no
que diz respeito a gestio escolar;

f) organizar e reestruturar o ensino de informatica educativa no municipio;

8) acompanhar a implantagdo dos laboratérios de informatica para o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos;

h) coordenar o processo de operacionalizagio das acdes voltadas para a gestdo democratica
das unidades escolares da educagio basica;

i) exercer o papel de interlocutor entre as escolas ¢ Secretaria;

j} coordenar a elaboragfio e analise do PDE (Plano de Desenvolvimento da Educagéio) e a
proposta pedagdgica das escolas; €

k} efetuar pesquisas, junto aos diversos érgiios da Secretaria, a fim de identificar as reais
necessidades de formagdo de profissionais.

SUBSECAO VIII )
DO SETOR DE AVALIACAO E VERIFICACAO ESCOLAR

Art. 190. O Setor de Avaliagio e Verificagdo Escolar, ligado diretamente ao Departamento

Téenico-pedagogico, tem por finalidade a organizagio e execugdo dos servigos de escrituracio,
levantamento de dados, documentagfo e arquivo escolar, bem como de garantir o fluxo de
do¢umentos e informagBes necessdrios aos processos administrativos e pedagogicos das
Unjdades Escolares.

Paragrafo unico. Ao Setor de Avaliagio e Verificagiio Escolar compete 0 desenvolvimento

das seguintes atribuigdes:

sua

I - coordenar, organizar e responder pelo expediente, pela escrituragdo e documentagio;
II - mater atualizados os registros de mapas e freqiiéncia dos alunos;

HT - comunicar & coordenagdo pedagégica os casos de alunos que necessitam de regularizar
vida escolar, seja quanto a falta de documenta¢3o, necessidade de complementacio

curricular e outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislago em
vigpr;

IV - organizar e orientar a escrituragio do diario de classe;

V - responsabilizar-se pela incineragiio de documentos, juntamente com os dirctores das

unidades escolares;

VI - manter os arquivos organizados, de modo a segurar a apresenta¢io dos documentos;






B NI K ?

L AT L h
- - -- A -
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i) propiciar experiéncias de sala de aula e conhecimento de varias abordagens de
aprendizagem

i) conhecer o processo educativo e estar receptivel para as devidas interferéncias nele;

k) perceber as dificuldades e o potencial dos professores/monitores, para poder instiga-los
e ajuda-los;

1} mostrar para o professor/monitor que o Laboratério de Informatica deve ser extenséo da
sala de aula;

m) pesquisar e analisar os softwares educativos;

n) conhecer os equipamentos e se manter informado sobre as novas atualizagdes;

0) estar constantemente receptivel a situagdes sociais que possam ocorrer;

p) desenvolver e/ou aperfeicoar competéncias na area da informatica, colocando-a a
servigo da produgfio de conhecimentos,;

q) utilizar a multimidia, a internet e as tecnologias da informagfio e comunicagdo como
ferramentas naturais de comunicagio, diversdo, aprendizagem e produtividade;

r) selecionar, treinar, acompanhar e avaliar continuamente os monitores, que atuardo nos
laboratdrios de informatica,

s) ministrar cursos e/ou planejamentos para os monitores;
t) explorar os recursos técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de informatica;

u) constituir um sistema educacional que estimule o desenvolvimento de cidaddos com
novas habilidades do fazer, do compreender, do refletir e do inventar recursos para a
melhoria tanto de sua propria vida quanto da comunidade em que vive;

v) possibilitar ao educando o desenvolvimento de sua capacidade de aprender a aprender,
estimulando a sua autonomia através de projetos temdticos, multidisciplinares e
interdisciplinares que tenham como fundamento o aprender fazendo, experimentando,
criando e, além disso, construindo estratégias; ¢

w) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 192, As atividades do Departamento de Infomdtica na Educagfio serio ainda
executadas através dos seguintes Servigos:
I - Servigos de infomatica nas escolas e nos laboratorios.

~ SUBSECAO 1 ]
DOS SERVICOS DE INFOMATICA NAS ESCOLAS E NOS LABORATORIOS

Art. 193. Os Servicos de Infomatica nas Escolas, estio ligados diretamento ao
Departamento de Infomatica e tém por objetivo coordenar, planejar, acompanhar e capacitar os
profissionais das secretarias e dos laboratérios de informatica das escolas da rede municipal.

~ Parégrafo unico. Aos Servigos de Servicos de Infomatica nas Escolas compete o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

»

~
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I - prestar servigos de manuntengdo preventiva e corretiva, licenca de uso dos softwares ¢

treinamentos de funcionarios nas escolas de Ensino Fundamental e de Educagéo Infantil;

1l - acompanhar e verificar o andamento dos servigos nas escolas, quanto a vida escolar,

sempre que houver necessidades;

III - promover o fornecimento das informagdes ¢ condigdes necessarias 4 prestagdo de

$ervigos;

IV - coordenar, plancjar, orientar e¢ acompanhar os monitores dos laboratérios de

informética das escolas municipais;

ng
tal

€5

CQ

Pq
Cq

V - explorar os recursos técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de informatica;
VI - acompanhar as aulas desenvolvidas nos laboratorios;
VII - orientar ¢ esclarecer as dividas para perfeito andamento das aulas;

- VIII - construir um sistema educacional que estimule o desenvolvimento de cidaddos com
vas habilidades do fazer, do compreender, do refletir e do inventar recursos para a melhoria
1to de sua propria vida quanto da comunidade em que vive;

IX - possibilitar ao educando o desenvolvimento de sua capacidade de aprender a aprender,
timulando sua autonomia através de projetos temdticos, multidisciplinares e interdisciplinares
¢ tenham como fundamento o aprender fazendo, experimentando, criando ¢ além disso,
nstruindo estratégias; e

X - desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DO CAMPO

Art. 194. O Departamento de Educagio do Campo tem como objetivo articular as
liticas publicas de educagfio do campo, o planejamento, a coordenagdo, a execucdo € O
ntrole das atividades da educagfio no campo, nos niveis infantil e fundamental.

Paragrafo tinico. O Departamento de Educagéo do Campo tem como atribuicdes:

a) orientar ¢ acompanhar a aplicagdo das diretrizes e principios da educagdo do campo no
Municipio, em todas as escolas, observando as caracteristicas especificas da realidade
da regifio, o nivel sdcio-econémico, cultural e ambiental;

b) mobilizar os camponeses do Municipio, em vista de implementar a proposta politica
pedagégica da educagdio do campo como meio para o desenvolvimento sustentavel e
solidario do campo;

¢) promover a integragfio com as demais Secretarias afins, em vista do planejamento e
execucdo de atividades que fortalegam o desenvolvimento sustentavel ¢ solidario do
campo;

d) buscar e integrar com outros departamentos municipais e movimentos sociais do campo,
agBes relacionadas ao fortalecimento da educagdo do campo;

¢) mobilizar as comunidades camponesas em torno das atividades da educacdo do campo;

2

~
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f) planejar e executar projetos e programas em vista da melhoria da infra-estrutura fisica
operacional, formag8o e capacitagdo dos agentes envolvidos;

g) articular-se com Orgdos Municipais, Estaduais e Federais, bem como ONGs-
Organizacdes Ndo Governamentais para executar acordos e convénios de manutengéo e
capacitagdo voltados as atividades relacionadas a educagdo do campo;

h) orientar e garantir os aspectos da ruralidade e do sentimento de pertenca nas escolas do
campo;

i) articular e implementar a aplicagio das Diretrizes Operacionais para a Educac¢do das
Escolas do campo;

i) diagnosticar a realidade em que atua: os camponeses, suas necessidades, suas
potencialidades ¢ suas relagdes sociais; e

k) executar outras atividades correlatas.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE ARTES E CULTURA

Art, 195. O Departamento de Artes e Cultura € um 6rgfo ligado a Secretaria Municipal de
Educagfio ¢ Cultura e que tem por finalidade planejar, coordenar e executar atividades que
garantam a difusdo da cultura, a formagio cultural, a valorizagdo das raizes culturais da
populagio e o desenvolvimento da cidadania.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Artes e Cultura a execugfio das seguintes
atribuigdes:
a) elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte;

b) planejar e executar eventos que concorram para promogdio e divulgagdo da arte ¢
cultura, visando o resgate e a valorizag8o das raizes culturais da populagéo;

¢) promover e coordenar feiras de arte ou de artesanato popular;

d) buscar a parceria dos 6rgdos e entidades privadas, procurando patrocinadores para as
promogdes;

e) catalogar ¢ classificar o acervo arqueoldgico, historico, cultural, artistico e ciéntifico do
Municipio, bem como promover a elaboragdo de projetos destinados a sua preservagdo
e tombamento;

f) manter em arquivo publico documentos, fotografias, livros e outros materiais de
interesse na formagio de memdria cultural do Municipio, preservando-os, catalogando-
os, garantindo livre acesso aos interessados em examina-los;

g) organizar e executar anualmente o calendério cultural, artistico ¢ civico do Municipio;

h) promover a criagdo e a execugio de programas de carater cultural e artistico, tais como:
concursos literdrios e de artes, feiras de artesanato, mostras e festivais de musicas,
dangas folcléricas e outras manifestagSes que venham contribuir para a humanizagdo da
vida urbana e comunitaria;

i) incentivar a criagiio e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais
e de dangas nas institui¢des de ensino e comunidades; ;\_/
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J) organizar e manter cadastro atualizado dos artesdos, artistas e participantes de feiras
permanentes da cultura popular;

k) promover divulgagsio de trabalhos culturais e artisticos, em espagos publicos de artistas
locais, regionais e outros;

1) promover e incentivar a conservagdo da memoria dos colonizadores;

m) promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, 4 arte e a preservagio do
patriménio histérico, artistico e cultura;

n) desenvolver agdes para a captagio de projetos culturais ¢ artisticos para o Municipio;
0) desenvolver ag3es para a revitalizagfio do patriménio histérico-cultural;

p) promover a organizagio de festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias e
demais promogdes educativas e culturais;

q) estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos
eventos promovidos pela Secretaria;

r) fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;
s) estudar e propor estratégias de captacdo de recursos para os eventos da Secretaria;
t) elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio; e

u) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes.

Art. 196. As atividades do Departamento de Artes e Cultura serdo executadas através da
seguinte estrutura de servigos:

I - Servigos de A¢do Cultural;
IT - Servigos de Promogio, Incentivo e Apoio as Artes; e
IIT - Setor de Biblioteca Municipal.

SUBSECAOI
DOS SERVICOS DE ACAO CULTURAL

Art. 197. Os Servigos de Agéo Cultural, vinculados ao Departamento de Artes ¢ Cultura,
tém por finalidade o desenvolvimento de servigos de promogdio e incentivo a cultura do
Municipio.
Pardgrafo inico. Compete aos Servigos de Aglo Cultural o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

a) elaborar o Plano Municipal de Cultura e Arte, destacando as principais a¢les a serem
implementadas;

b) promover concursos de prémios para atividades artisticas e culturais;
¢) incentivar a criagdo ¢ manutengdo de museus, teatros e equipamentos culturais;
d) incentivar a criagiio de grupos folcléricos, teatros, cinema, musica e artes plésticas;

€) promover a participagio do Municipio em eventos artisticos e culturais de carater

popular; H
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f) promover campanhas de incentivo & cultura para as comunidades;

g) desenvolver agdes para a captagdo de projetos culturais e artisticos para o Municipio,
com base na lei de incentivos a cultura;

h) montar um sistema de informagées culturais; e

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

SUBSECAO I ‘
DOS SERVICOS DE PROMOCAO, INCENTIVO E APOIO AS ARTES

Art. 198.  Os Servigos de Promogdo, Incentivo e Apoio as Artes, vinculados ao
departamento de Arte e Cultura, tém por objetivo a promogio de teatro, danga, literatura, artes
plisticas, artesanato e musica, por meio de cursos e oficinas, nas associa¢des comunitarias e
estabelecimentos de ensino.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Promogdo, Incentivo e Apoio as Artes a
execucdo dos seguintes servigos:

a) promover a criagio e o desenvolvimento de teatro, da danca, da literatura, das artes
plésticas, do artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto de associagfes
comunitdrias e estabelecimentos de ensino, como nas dependéncias da prépria
Secretaria;

b) promover a organizagfio de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e
demais promog¢des educativas e culturais;

¢) promover concursos de artes ¢ literaturas no Municipio, de acordo com a legislagdo
vigente;

d) regulamentar, implantar, administrar ¢ fiscalizar exposi¢bes e feiras de artes,
artesanatos, curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e
antiguidade;

e) organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio.
1) programar, coordenar e controlar a produgio de eventos culturais no Municipio;

g) estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participacfio nos
eventos promovidos pela Secretaria;

h) fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos:
1) estudar e propor estratégia de captagdo de recursos para os eventos da Secretaria;

J) promover atividades artisticas e culturais, através de programas préprios ou em
colabora¢do com terceiros;

k) elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;
I) organizar eventos que divulguem e incentivem as artes; e

m) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem

atribuidas.
r~
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SUBSECAO III
DO SETOR DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 199. O Setor de Biblioteca Municipal, diretamente ligado ao Departamento de Artes e

Culturas, tem por objetivo coordenar e planejar o recebimento, conferencia, classificacio,
cpdificagdo, catalogacio e registro de livros, revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos e
ilustragdo recebidos na Biblioteca Municipal, bem como cooperar na organizac¢io das bibliotecas

1)

incy
fisc

scolares.

Paragrafo tinico. Compete ao Setor de Biblioteca Municipal :

a) tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

b) criar eventos ou programas de estimulo 3 leitura e consultas 4 biblioteca;

¢) elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s);

d) manter um sistema de informacgo da(s) biblioteca(s);

e) realizar eventos, concursos, semindrios e outros de estimulo 3 cultura e a leitura;

f) sensibilizar a comunidade sobre a importincia da biblioteca no processo de
desenvolvimento socio-cultural;

g) promover campanhas de doagdes tendo em vista a melhoria do acervo, segundo as
necessidades do usudrio;

h) incentivar a comunidade ao consumo de bens culturais, levando-a a participar mais
efetivamente de atividades realizadas na 4rea de cultura;

i) apoiar as atividades educativo-culturais;
i) planejar e requisitar compra de material bibliografico e de cConsumo;
k) registrar, catalogar e classificar livros e publicacdes avulsas;

I) manter em bom estado de conservagio toda documentagio sob sua guarda, promovendo
ou executando sua restauragio e encadernago, quando necessirio;

m) manter, ordenar e atualizar as publicacbes oficiais e todos os atos normativos da
administra¢3o municipal;

n) orientar os usurios quanto as fontes de informacGes para as pesquisas; e

0) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungBes, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO
Art. 200. A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano é o érgfio ao qual

mbe programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do Municipio; aprovar,
lizar e vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e rural; manter ¢ gerenciar o

sistema de iluminaggo publica e de distribui¢io de energia; manter a rede de galerias pluviais, prover
a implantagdo de obras piblicas em geral e reparo dos proprios municipais; a analise, aprovacio e
fiscalizagio de projetos de obras ¢ edificagBes; conservagio, pavimentagdo e calgamento de ruas,
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venidas e logradouros ptiblicos; coordenagiio e execugdo da politica de habitagdo do Municipio, em

special, os planos habitacionais de natureza social e controle dos mutudrios do sistema habitacional

a

e

do Municipio; manutencio, conservaciio ¢ guarda dos equipamentos rodoviarios e da frota de
veiculos; a fiscalizacio de contratos que se relacionem com os servigos de sua competéncia, bem
como outras atividades correlatas; encarregar-se dos assuntos de planejamento urbano do Municipio,
visando ao desenvolvimento fisico ¢ social; efetuar o planejamento global da infra-estrutura do
Municipio; implantago, programacdo, coordenagdo e exccugdo da politica urbanistica; o
cumprimento do plano diretor de desenvolvimento integrado e a obediéncia do codigo de posturas,
de obras, de ocupagido, uso do solo e de zoneamento; a fiscalizagdo ¢ aprovagio de loteamentos;
analise dos processos referentes ao uso e parcelamento do solo; o fornecimento e controle da
nlWlmerag:ﬁo predial; a identificagdo dos logradouros publicos; a atualizacdo do sistema cartografico
municipal; coibir as construgdes e os loteamentos clandestinos; proceder aos estudos, diretrizes e

fiscalizagiio da politica municipal de parcelamento e uso do solo; geoprocessamento; subsidiar
informag@es para elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da proposta
orcamentdria anual; orientagfio e coordenagio das atividades publicas e privadas com vistas ao

de

senvolvimento harménico do Municipio; o assessoramento ao Prefeito Municipal e aos demais

6rgdos da administragiio superior, direta e descentralizada, em assuntos de sua competéncia e que

neg

sta condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o

processo decisério.

Paragrafo tinico. Compete & Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano:

a) contribuir e coordenar para formulago do Plano de A¢éio do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagiio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo:
¢) estabelecer diretrizes para a atuacio da Secretaria;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugio;

) promover a integragio com Orglos ¢ entidades da Administragio Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

f) promover contatos e relagdes com autoridades e organiza¢des dos diferentes niveis
governamentais;

g) elaborar estudos, projetos e orgamentos relacionados com as obras publicas de
atribuicio municipal, diretamente ou através de empresas ou profissionais
especializados;

h) analisar e aprovar plantas e projetos de construgdo de obras particulares ¢ projetos de
loteamento;

i} participar do processo de licitactio e contratacdo de obras municipais a serem
executadas por terceiros, sob regime de administrago indireta, fornecendo dados
necessarios a formalizagfo dos contratos;

J) emitir ordens de servigo para iniciar a execugdo de obras, apds a homologacdo da
licitagdo e assinatura do respectivo contrato;

k) fiscalizar a execugiio das obras publicas e particulares, de edifica¢des ¢ loteamentos,
fazendo respeitar a legislagio municipal e impedindo loteamentos e construgdes

7
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clandestinas, encaminhando a0 oOrgéo proprio da Secretaria Municipal de Planejamento
e Finangas os elementos indispensavel ao langamento de tributos imobiliarios;

1) elaborar a medigsio dos Servicos executados nas obras contratadas, emitindo a
- respectiva planitha de medicio e encaminhamento ao 6rgfio proprio da Secretaria
Municipal de Planejamento e F inangas;

m) executar e fiscalizar as obras de construgdo, ampliagiio, reforma ou conservagio dos
proprios municipais, preservando a estética urbana do Municipio;

n) executar os servicos de fabricagfo de blocos de concretos, manilhas, meio-fio e ou
outros artefatos de concretos, garantindo umaz produgdo com relagdo ao custo-beneficio
favoravel ao Municipio;

0) coordenar a execugdo da avaliagdo e concessdo de habite-se;

p) executar todos os servicos de levantamentos topograficos necessarios ao
desenvolvimento dos projetos, programas e obras municipais;

q) promover a elaboragdo, o acompanhamento, o controle, a avaliagdo e a atualizaciio do
Plano Diretor Municipal e de outros planos, programas e projetos que visem ordenar a
ocupagdo, o uso ou a regularizagio da posse do solo urbano;

1) promover a coleta e sistematizaciio de dados e informagBes necessdrias ao
desenvolvimento de planos, programas ¢ projetos da Secretaria;

s) obter e divulgar indicadores necessdrios ao planejamento urbanistico do Municipio;

t) promover a elaboragdo, normatizagio, acompanhamento ¢ fiscalizagio da execucdo dos
planos de urbanizagio do Municipio;

u) promover a elaboragio, normatizag#o, acompanhamento e fiscalizagfio da execucio dos
planos viarios;

V) promover a elaboragio de planos e programas de desapropriacio;
W) promover fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio;

X} coordenar a atualizaco do cadastro fisico das vias piblicas, dreas publicas, edificagdes,
levantamentos topograficos, perimetros e dreas, pontos de energia, intervengio viarias,
para assegurar as informagdes aos usuarios da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da
Palha, 6rgéos Estaduais, Federais e privados;

Y) providenciar a elaboragdio e projetos urbanisticos e de paisagismo;

z) desenvolver projetos vidrios no ambito do Municipio, bem como propor e fixar
diretrizes para o planejamento da infra-estrutura de suporte ao trafego de pessoa, bens e
mercadorias;

aa) estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das obras;

bb) manter a organizagdo, guarda, conservacdo e empréstimo dos diversos tipos de
materiais técnicos da Secretaria, promovendo a divulgagio do acervo;

cc) elaborar normas para realizacdo de pesquisas na 4rea habitacional, visando as
condigdes sociais, econdmicas, técnicas e sanitarias;
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dd) promover o desenvolvimento de servigos adequados a realidade politico-institucional e
administrativa, objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do
trénsito e da infra-estrutura da cidade:

ee) garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos
problemas tipicos da circulagfio urbana, em termos de fluidez, seguranca, acessibilidade
e impacto ambiental, no que se refere ao tratamento das questdes inerentes a Secretaria;

ff) promover a organizagfio e a supervisio das atividades de manutengdo e controle do
transporte oficial e do transporte coletivo e individual de passageiros;

gg) promovet, coordenar, controlar e acompanhar os servi¢os ¢ atividades relativos a infra-
estrutura de dgua, saneamento, energia e telecomunicagio do Municipio;

hh) promover a coleta e a destinagiio dos residuos solidos;

ii) promover campanhas de orientagio e conscientizagfo da coleta e destino dos residuos
solidos;

ij) administrar as atividades do aterro sanitério;
kk) implementar a Usina de Reciclagem de Residuos Solidos;
1} acompanhar a execugdo e a fiscalizaco do Codigo de Posturas Municipal;

mim) colaborar na elaboragdo dos programas e projetos cujo objetivo seja a obtencgéio de
recursos federais e/ou outros, orientando as respectivas execugdes;

nn)controlar e acompanhar a execugdo do orcamento anual da Secretaria, dando
conhecimento do cumprimento dos programas ao Prefeito Municipal; e

00) participar de reunides periddicas para avaliagdo do desempenho das metas e programas
estabelecidos no orgamento anual, diretrizes or¢amentarias e plano anual.

Art. 201. A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, além do Gabinete
do| Secretario, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

I - Departamento de Obras Publicas;

I - Departamento de Urbanismo;

IIT - Departamento de Servigos Urbanos;

IV - Departamento de Servigos Rurais;

V - Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas; e
VI - Departamento de Trénsito Municipal.

SECAO 1 ]
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Art. 202. O Departamento de Obras Piiblicas, vinculado diretamente & Secretaria
Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, tem como finalidade coordenar as atividades
relacionadas ao planejamento e execugdo de obras e servicos de engenharia sob a )
responsabilidade da Secretaria. H




N 1a el

, " e WA 1
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pardgrafo tinico. Compete ao Departamento de Obras Ptblicas especificamente:

a) promover o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras e servigos de
cngenharia sob a responsabilidade da Secretaria, em conformidade com as normas da
ABNT;

b) verificar e observar as normas técnicas na execugdo de obras e servigos de engenharia;

¢} sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e
arquitetura;

d) elaborar e encaminhar ao Secretario Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano
relatdrios sobre o andamento das obras e dos servigos de engenharia;

e) providenciar levantamentos e informagdes relativos ao cadastro de obras publicas;

f) manter registros atualizados das obras em andamento fazendo o acompanhamento e o
controle das mesmas;

g) providenciar a elaboragdio de estudos, levantamentos e servigos a cargo do
Departamento;

h) promover a fiscalizagfo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de infra-estrutura
executadas por terceiros;

i) fiscalizar a observéncia das disposi¢des contratuais das obras publicas por terceiros
quanto as especificagdes téenicas, prazos e pagamentos;

j) controlar, conferir e registrar todas as medigdes pagas;

k) conferir as planilhas de medigGes, verificando sua finalidade com o contrato, bem como
os célculos;

1) controlar o vencimento dos contratos e aditivos das obras;

m) encaminhar ao Secretdrio, para providéncias, os casos de infragdo das condi¢des
contratuais por empreiteiros de obras de infra-estrutura contratadas pela Prefeitura;

n) supervisionar a utilizacdo de méaquinas e equipamentos alocados ao Departamento,
assegurado sua conservagio e manutengio;

0) executar servigos de abertura e conservagio de vias publicas municipais;

p) promover, coordenar, supervisionar e executar o programa de obras publicas
municipais de construgdo, pavimentagio, drenagem, conserva¢io e reparos de
equipamentos urbanos, prédios publicos e outros proprios municipais;

q) emitir, quando for o caso, ordens de servigos para iniciar a execu¢do de obras, apds a
homologagdo da licitagdo e assinatura do contrato;

1) fiscalizar a observancia das disposigdes das obras publicas executadas por terceiros
quanto as especificagGes técnicas, prazos e pagamentos;

s} orientar na elaboragdo de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e
recebimento final das obras;

t) supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribui¢do de materiais
destinados as obras executadas pelo Departamento; e
j\/
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u) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 203. O Departamento de Obras Ptiblicas compde-se da seguinte estrutura;
I - Divisdo de Construgio e Conservago; e

II - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagso.

] SUBSECAO I i
DA DIVISAO DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO

Art. 204. A Divisdo de Construgio e Conservagio é um orgio ligado diretamente ao
partamento de Obras Publicas e tem como finalidade acompanhar e fiscalizar as atividades
acionadas a execugdo de obras e servicos de engenharia sob a responsabilidade do
spartamento.

Paragrafo tnico. Compete & Divisio de Construgdo e Conservagio:

a) fornecer os dados necessarios a formalizacdo dos contratos de obras publicas
municipais a serem executados por terceiros, sob regime de administragio indireta,
quando solicitado pelo 6rgdo competente;

b) fiscalizar a execucdo das obras municipais executadas por terceiros, sob regime de
contratagdo, a luz dos projetos e contratos, notificando e registrando as infragdes e
irregularidades contratuais constatadas, lavrando os respectivos autos e encaminhando-
0s a0 6rgéo hierdrquico imediatamente superior;

c) realizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas, controlando,
conferindo e registrando todas as medigdes efetuadas e pagas;

d) elaborar meméria de célculo e planilhas para a liberagdo da medi¢do dos servicos
executados nas obras, observando as disposi¢des contratuais pertinentes;

e) conferir as planilhas de medi¢fo, verificando sua finalidade com o contrato;

f) fiscalizar a observancia das disposigdes contratuais das obras publicas, executadas por
terceiros quanto as especificagSes técnicas, prazos e pagamentos;

g) eclaborar ¢ manter atualizado em “didrio de obras” para cada contrato, todas as
ocorréncias e comunicados entre a Divisio de F iscalizagdo de Obras e Posturas e as
empresas contratadas, relativo a execugio das obras;

h) controlar prazo de execucdio das obras, os vencimentos dos contratos e os aditivos das
obras;

i) elaborar avaliagdes de desempenho e relatérios mensais das empresas contratadas, com
a finalidade de aprimorar os padrdes de execucio e a qualidade técnica das obras;

J) promover reunides periddicas com os fiscais de obras com a finalidade de avaliar o
desempenho das metas estabelecidas, para a realizacio de uma fiscalizagéio eficaz e
segura;

k) manter procedimentos de controle dos materiais indispensdveis & execugfio das obras
respondendo pela especificagio, requisigio, guarda e aplicagfo adequada e racional dos
mesmos, visando garantir uma relagfio custo-beneficio favoravel ao Municipio; F//
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1) manter contato permanente com os ¢rgéios da administragio municipal solicitantes das
obras de manuten¢do e reparos, com a finalidade de racionalizar € priorizar o
atendimento requerido por estes drgios.

m) elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de Obras Plblicas o ao Secretario
Municipal de Obras ¢ Desenvolvimento Urbano, relatério gerencial das atividades
realizadas, considerando as obras executadas, as quantidades de materiais aplicados e
os recursos de equipamentos, veiculos e maquinas disponibilizados, de forma a auxiliar
a tomada de decisdes; e

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

Art. 205. A Divis#o de Construgéio e Conservagdo, para execugdio de seus servigos,
campde-se da seguinte estrutura:

I - Encarregado de turma dos servigos de conservagdo ¢ pavimentagfo de Calgamentos e
calgadas

L1 - o Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagio ¢ Pavimentagido de Calcamentos
¢ Calgadas tem como finalidade plancjar, supervisionar ¢ executar as atividades de conservagao,
manutengio e pavimentagdo de logradouros do Municipio, com as seguintes atribui¢des:

a) supervisionar rotinas;
b) chefiar diretamente a equipe de calceteiros;

¢) coordenar a manutengio de equipamentos, instalagSes, bens patrimoniais e de
consumo;

d) coordenar os servigos gerais e terceirizados;

e) triar informagdes;

f) esclarecer dividas:

g) intermediar equipes;

h) elaborar comunicados;

i) elaborar documentos e relatérios;

1) preencher formuldrios;

k) requisitar e selecionar pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos;
l) definir e gerenciar escala de trabalho;

m) avaliar o desempenho da equipe, remanejar pessoas, apurar freqiiéncia ao trabalho;
n) gerenciar beneficios e seguranga do trabalho: '

0) solicitar compra de material de consumo e verificar estoques;

p) conferir e distribuir material de consumo; e

q} executar outras tarefas relativas ao desempenho de suas atividades.

IT - encarregado de turma dos servigos de conservacio de obras pablicas

/“71)
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IL.1 - o Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagfio de Obras Publicas tem como
finalidade planejar, supervisionar e executar os servicos de manutengio e conservacdo de
préprios municipais ¢ ainda as atribuigdes de:

a) levantar as necessidades de manutengdo ¢ conservagio dos proprios com prioridade ou
emn uso pelo Municipio;

b) promover a elaboragio de projetos de engenharia, levantamentos ¢ demais subsidios
tégnicos necessérios aos trabalhos de conservagio,

¢) efetuar os servicos de manuten¢io dos préprios municipios néo delegados a outros
Orgéos;
d) inspecionar periodicamente os proprios municipais, levantando as necessidades de
obras;

¢) orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a programagio

estabelecida; e

7]

f)colaborar com o Servigo de Controle de Qualidade na adogfio de medidas que visem &
melhoria da qualidade das obras e servigos sob sua responsabilidade;

SUBSECAO II
DA DIVISAO DE ENGENHARIA E FISCALIZACAQ

Art, 206. A Diviséio de Engenharia e Fiscalizagio, vinculada diretamente ao Departamento
de Obras Publicas, tem como finalidade planejar, elaborar projetos de engenharia de obras
publicas e supervisionar projetos especiais.

Pardgrafo unico. Compete 4 Divisido de Engenharia ¢ Fiscalizagiio a execugdo das
seguintes atividades:

a) elaborar projetos executivos, por técnicos da Prefeitura ou por prestadores de servigos;
b) elaborar cronogramas tisico-financeiro-orgamentarios das obras;

¢) auxiliar no processo de licitagdo de projetos;

d) coordenar a elaboragio de projetos e dar-lhes aprovacio;

e} controlar o cadastro de plantas de obras publicas;

f) promover, em cardter preventivo, o estudo e defini¢do dos condicionamentos
geologicos, geotécnicos e ambientais das catastrofes que atingem a cidade;

g) promover o desenvolvimento e/ou a contratacdo, através dos orgdos competentes, de
projetos de contengfio de encostas;

h) promover a fiscalizagdo dos projetos de contengdes de encostas em execugio;

1} solicitar levantamentos planialtimétrico efou arquiteténicos de iméveis a serem
reformados ou edificados;

j} claborar ¢ analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com
programas pré-estabelecidos pelos 6rgéos afins, observando o Plano Diretor Municipal,
o Codigo Municipal de Obras e as legislagdes federais, estaduais e municipais; /\7/
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k) acompanhar a elaboragio dos projetos complementares, visando a perfeita
compatibilizagfio dos mesmos;

1) acompanhar a execugdo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos;
m) analisar projetos bésicos e arquitetonicos desenvolvidos pela Secretaria ou contratados;
n) supervisionar a compatibilizagdo dos projetos arquitetdnicos;

o) elaborar e desenvolver detalhes padrio;

p) orientar na elaboragio de projetos basicos e arquiteténicos, fornecendo os programas e
diretrizes tragadas pelas Secretarias competentes;

q) elaborar projetos complementares estrutural, hidro-sanitario, elétrico, telefénico,
acustico, incéndio ¢ outros;

t) elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e pavimentacio;
s} acompanhar a elabora¢go dos projetos viarios contratados;

t) acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de
drenagem, de pavimentagio e outros; ¢

u) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 207. Compete ainda & Diviséio de Engenharia e Fiscalizagdo a execugfio e o controle
5 seguintes servigos:

I - Servigos de Projetos Arquitetdnicos e Urbanisticos;
II - Servigos de Construgiio ¢ Pavimentacfio;

III - Servigos de Medi¢do e Orgamentos;

IV - Servigos de Projetos;

V - Servigos de Fiscalizacdio de Obras Publicas.

I - dos servigos de projetos arquitetdnicos ¢ urbanisticos

a) elaborar normas para realizagfio de pesquisas na drea habitacional, visando as condigdes
sociais, econdmicas, técnicas e sanitarias;

b) planejar e disciplinar o uso e ocupagfo do solo urbano;

c) promover a andlise, fiscalizagdo e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de
projetos de particulares;

d) analisar e aprovar, dentro das normas legais vigentes, plantas e projetos para construgio
de obras particulares e projetos de loteamentos;

¢) orientar na defini¢iio do partido arquiteténico a ser adotado nos projetos contratados
¢/ou elaborados pela Administragfio;

f) elaborar estudos preliminares de projetos arquitetdnicos a serem elaborados pela
Divisiio de Engenharia e Fiscalizagfo;
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orientar, analisar e efetuar mudangas nas especificagdes de materiais, detalhes e
técnicas construtivas, de acordo com o surgimento de novas tecnologias e solicitagdes
administrativas;

acompanhar os servigos de orcamento de projetos arquitetdnicos e urbanisticos, se
necessario;

acompanhar a execugdio das obras, solucionando problemas referentes aos projetos
arquitetbnicos;

analisar processos referentes a assuntos de arquitetura;

elaborar programas e projetos arquitetdnicos, padronizando o partido arquitetdnico a
ser adotado em projetos contratados;

solicitar levantamento planialtimétrico e/ou arquitetbnico de iméveis a serem
reformados ou edificados:

elaborar e analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com o
programa pré-estabelecido pelos érgfos afins, observando o Plano Diretor Municipal -
PDM, o Cédigo Municipal de Obras e a legislag@io federal, estadual e municipal;

acompanhar a execugfo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos
arquitetdnicos;

analisar projetos arquitetdnicos desenvolvidos pela Divisdo de Engenharia e
Fiscaliza¢0 ou contratados;

supervisionar a compatibilidade dos projetos arquitetonicos;

orientar na elaboragdo de projetos arquitetOnicos, fornecendo programas e diretrizes
tragadas pela Secretaria competente:

supervisionar a compatibilizagdo dos projetos arquiteténicos com os complementares;

estabelecer padrdes de qualidade, quanto a execucdo das atividades referentes aos
projetos arquitetdnicos;

definir levantamentos topograficos necessérios a elaboragdo de projetos de drenagem e
pavimentagdo, de arquitetura ¢ complementares;

executar desenhos topograficos; e

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

dos servigos de construgdo e pavimentacio:

coordenar as atividades dos demais orgfios subordinados a Divisdo de Engenharia e
Fiscalizagéo;

elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e pavimentagio;

acompanhar a execugfo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de
drenagem pavimentagfo e outros:

coordenar a atualizacio do cadastro fisico das vias publicas, dreas publicas, edificagdes,
levantamentos topograficos, perimetros e areas, pontos de energia e intervengdes

~
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vidrias, para assegurar as informagdes aos municipes e diversos orgios estaduais,
federais e privados;

e) promover, coordenar ¢ supervisionar o cumprimento do programa de obras publicas
municipais de construggo, pavimentagso, drenagem, conservagdo de prédios publicos e
outros proprios municipais;

f) acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessiondrias de eletricidade, de
agua ¢ telefone desde que haja interferéneia na pavimentagdo e na drenagem nas vias
publicas;

g) participar anualmente das atividades de discussio do or¢amento municipal;

h) orientar e priorizar, em parceria com orglos envolvidos, as 4areas adequadas a
implantag3o das obras;

i) acompanhar a elaboragio dos projetos complementares, visando a perfeita
compatibilizagdo dos mesmos;

J) analisar e encaminhar processos referentes a projetos de drenagem e pavimentagio;

k) fiscalizar a execugdo das obras licenciadas, objetivando o cumprimento da legislagsio
pertinente em vigor;

1) exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir construgdes ¢ loteamentos
clandestinos;

m) determinar a verificagio da seguran¢a dos tapumes e andaimes e a realizag¢do da
censura nas fachadas das obras em execugfio;

n) lavrar as notificacSes e autos de infracdo pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais
€ vigentes; e

0) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas;

III - dos servigos de medigdo e orgamentos:

a) organizar e analisar tabelas de composi¢des de pre¢os unitarios;

b) coletar e analisar precos de materiais de construgfo;

c) elaborar estimativas de custo para obras em estudos e para apoio a0 orgamento popular;

d) claborar mensalmente relatérios gerenciais das obras e servicos de engenharia
fiscalizados;

€) designar técnicos para exercerem a fiscalizagfio das obras contratadas;
f) elaborar cronograma fisico-financeiro-or¢amentario das obras;
g) efetuar medigfo e liberagdo de faturas de servigos contratados;
h) organizar e analisar tabela de composi¢ao de pregos unitarios;

i) coletar e analisar precos de materiais de construgdo, de servigos, de equipamentos e de
mio-de-obra, mantendo um banco de dados atualizado periodicamente;

J} elaborar estimativa de custo para obras em estudo ¢ para apoio ao orgamento popular;
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k) elaborar o orgamento das obras publicas de responsabilidade da Administra¢io
Municipal;

1) acompanhar, analisar e esclarecer eventuais desvios nos orgamentos aprovados; e

m) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas,

IV - dos servigos de estudos ¢ projetos

a) promover o desenvolvimento de servigos, adequando-os a realidade politico-
institucional e administrativa, objetivando methorar o gerenciamento e controle do
transporte, do transito e da infra-estrutura da cidade;

b) controlar e manter o arquivo atualizado de plantas, desenhos e projetos de obras
municipais e de levantamentos topograficos;

¢) manter atualizado o mapa urbano da sede, dos distritos e os mapas informativos de
dados estatisticos do Municipio;

d) fornecer a outros érgdos desta municipalidade os dados necessarios para licitacdo de
obras ¢ servigos de engenharia;

e) elaborar estudos, projetos e desenhos de interesse da Municipalidade;

1) participar da elaboragdio do or¢amento no que concerne as obras publicas e de
responsabilidade da municipalidade;

g) comunicar a0 6rgdo municipal competente possiveis interferéncias de obras particulares
em vias ¢ logradouros publicos;

h) providenciar a elaboragéio de projetos executivos, por técnicos desta municipalidade ou
por prestadores de servigos;

1) coordenar a elaboracfio dos projetos e dar-lhes aprovagio;

~J) promover, em cariter preventivo, o estudo e definicdo dos condicionamentos

geologicos, geotécnicos e ambientais das catistrofes naturais que atingem o Municipio;

k) promover o desenvolvimento e/ou a contratacdo, através dos orglos competentes de

projetos de contengéio de encostas;
1) promover a fiscalizagfo dos projetos de contencdo de encostas em execugio;
m) avaliar o comportamento dos projetos, detalhes e especificagles nas obras executadas;
n) analisar as solugdes adotadas pelos projetistas na elaboragio dos projetos;
0) elaborar estimativas de custo para obras em estudo e para apoiar o orgamento popular; e

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

SECAOQ II
DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Art. 208, O Departamento de Urbanismo ¢ um orgdo diretamente ligado a Secretaria
icipal de Obras e Desenvolvimento Urbano e tem como finalidade plancjar e disciplinar o
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, ocupaciio ¢ parcelamento do solo; providenciar a elaboragdio de programas e projetos
anfsticos e de paisagismo, garantir a prestagfio de servigos urbanos no Municipio, de modo a

solucionar os problemas existentes.

Par4grafo inico. Compete aoc Departamento de Urbanismo as seguintes atribuigdes.

a) providenciar estudos e pesquisas para suporte de planejamento urbano ao planejamento
estratégico municipal e 3 implementagdo de diretrizes do governo municipal;

b) orientar ¢ controlar a elaboragfio de levantamentos, estudos, pesquisas, planos e
projetos através de equipe propria, da administragfio indireta ou contratada;

¢) propor a instrumentalizagdo necessdria a implantacdo ¢ aplicagio dos planos,
programas e projetos decorrentes da politica de desenvolvimento do Municipio, em
consonéncia com seu Plano Diretor Municipal,

d) articular-se com os demais 6rgéios da administragdo municipal, particularmente aqueles
envolvidos com o controle administrativo desempenhado pela Prefeitura em relagéo ao
uso, ocupacfo e parcelamento do solo no Municipio;

e) fixar as normas urbanisticas do Municipio para o uso, ocupagfio, parcelamento do solo
e controle fundiario do Municipio;

f) coordenar o monitoramento da implantag&o e aplicacfo do Plano Diretor Municipal.

g) levantar e manter dados, informag¢des e documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas funcdes;

h) promover o treinamento, aperfeigoamento e especializa¢io da equipe técnica do
Departamento;

i) promover as reunides de coordenacio de sua competéncia;

jy elaborar, com assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio, minutas de atos,
disciplinando compromissos e obrigagdes a serem assumidos por loteadores e outros
interessados;

k) manter a organizag¢fio, guarda, conservagio e empréstimo dos diversos tipos de
materiais técnicos da Secretaria, promovendo a divulgagio do acervo;

1) coordenar e orientar a execugdo de atividades, objetivando o cumprimento das metas e
programas do Departamento;

m) participar do processo de planejamento da Secretaria; e

n) desempenhar outras atribui¢cSes afins.

Art. 209. O Departamento de Urbanismo compde-se da seguinte estrutura:
I - Divis@io de Topografia;
I - Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas; e

II - Divisfio de Aprovagio de Projetos, Habite-se e Certiddes.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE TOPOGRAFIA N%
/
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Art. 210. A Divisdo de Topografia é um 6rgdo ligado ao Departamento de Urbanismo ¢
vordinado a Divisdo de Fiscalizagio de Obras e Posturas, que tem por finalidade coordenar o
antamento de informagdes topograficas necessarias & atualizagBio da base cartogréfica e a

elaboragio de planos e projetos urbanisticos, bem como analisar e prestar informagdes

esy

De
rel

ecificas para os projetos de edificagdes e de parcelamento e ocupagéio do solo.

Pardgrafo tnico. Compete a Divisfio de Topografia a execugdo dos seguintes servigos:
a) efetuar o levantamento topografico com posterior calculo e desenho;

b) efetuar a demarcago de logradouros publicos;

¢} efetuar o levantamento topografico das edificagdes a serem langadas no cadastro
imobiliario pela Secretaria Municipal de Planejamento e Financas;

d) prestar informac¢des aos interessados relativas aos procedimentos para aprovagio de
projetos de parcelamento do solo e quanto aos Planos de Urbanizaco; e

¢} fiscalizar a implantag&io de novos loteamentos.

i SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

Art. 211. A Divisdo de Fiscalizagfo de Obras e Posturas ¢ um 6rgéo ligado diretamente ao
partamento de Urbanismo e tem como finalidade acompanhar e fiscalizar as atividades
acionadas a execugdo de obras particulares.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Fiscalizagio de Obras ¢ Posturas compete:
a) fornecer alinhamento ¢ nivelamento do logradouro aos lotes;

b) supervisionar a demarcagdo de logradouros publicos;

¢) providenciar a realizagdo de vistorias, por denincias ou prevengéo.

d) aprovar ou negar, por descumprimento & legislagdo vigente, pedidos de licenga ou
autorizagfo para construgfio de edificagéo;

¢) promover a emissdo de laudo de avaliagio de construgfio para efeito de cobranga de
impostos;

f) supervisionar a realizagio de vistorias nas edificagdes, verificando sua
compatibilizagdo com o projeto aprovado;

g) conceder, negar e cagar licenga para execugfo de obras conforme o caso;

h) determinar a verificagdo da seguranga dos tapumes e andaimes e a realizagfo da
censura nas fachadas das obras em execugéo;

i) lavrar as notifica¢Bes e autos de infragfo pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais
vigentes;

i) exercer a fiscalizagio preventiva para identificar e impedir construgdes e loteamentos
clandestinos;

k) executar os levantamentos cadastrais necesséarios & elaboragio de certiddo detalhada de
imdveis, quando solicitado pelo 6rgdo competente; )
v
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1) analisar o cumprimento da legislagiio pertinente e diretrizes urbanisticas fixadas pelo
Departamento de Urbanismo e aprovar projetos de parcelamento do solo;
m) analisar plantas de situag@o dos projetos de arquitetura;
n) analisar os projetos de forma a subsidiar a implantag¢do de posteamento publico;
o) fornecer altura limite de edifica¢es em relagfio ao cone de aproximagéo do aeroporto;
p) estabelecer padrio de qualidade quanto a execugdo das atividades;

q) orientar a implantagfio de vias de acordo com o plano de urbanizagio e o Plano Diretor
Urbano em vigor;

r) coordenar os servigos de elaboragdio dos levantamentos topogrificos e
planialtimétricos e respectivos calculos e desenhos;

s) fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes;
t) supervisionar a demarcagdo de logradouros publicos;
u) acompanhar a implanta¢do das obras de infra-estrutura de novos levantamentos;

v) providenciar e coordenar a claboragio de levantamentos topograficos e cadastrais
necessdrios 20 desenvolvimento das atividades, metas, programas ¢ projetos no ambito
da Secretaria, bem como das demais Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal
da Sdo Gabriel da Palha, quando necessério; e

w) desempenhar outras atribui¢des afins.

i _ SUBSECAO III )
DA DIVISAO DE APROVACAO DE PROJETOS, HABITE-SE E CERTIDOES

Art. 212. A Divisdo de Aprovagio de Projetos, Habite-se e CertidSes é um orgéo ligado
diretamente ao Departamento de Urbanismo € tem por objetivo promover a aprovagéo de
projetos arquitetdnicos, de acordo com a legislagfio vigente e a emisséio de pareceres referentes
ao$ projetos de construgio e regularizagdo de obras, avaliar os iméveis construidos e emitir
parecer quanto 3 utilizagio dos mesmos.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Aprovagfio de Projetos, Habite-se e Certiddes compete:
I - Quanto aos Servigos de Aprovagéo de Projetos:

a) analisar projetos arquitetdnicos de edificagSes para emisséo de alvaras de construgéo ou
para cancelamento dos mesmos, quanto for o caso;

b) programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de
natureza preventiva, por meio de exame de pedidos de licenga de construgfo, bem
como pela emissdo de orientagdes técnicas aos orgdos da Prefeitura ¢ ao publico em
geral;

¢) providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e de edificagdo no
que concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Municipal e pela
legislagdo municipal;

d) coordenar os servigos de elaboragdo dos levantamentos topograficos e planialtimétricos
e respectivos calculos e desenhos; 7\/
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A

fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes;
supervisionar a demarcagio de logradouros publicos;
acompanhar a implantagio das obras de infra-estrutura de novos loteamentos;

providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais
necessarios ao desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no dmbito
da Secretaria, bem como das demais unidades administrativas da Prefeitura, quando
necessario;

providenciar a realizagfo de vistorias, por denuncias ou prevengio;
proceder ao cancelamento e/ou prorrogacio do prazo de alvards;
proceder a emissdo de certificados de conclusio de obras;

aprovar ou negar, por descumprimento & legislagdo vigente, pedidos de licenca ou
autorizaco para construgfo de edificagio;

conceder, negar e cassar licenca para execugdo de obras, conforme o caso;

promover o recebimento, anotagdes nos processos e a comunicagio de inicios de obra,
efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessiio de habite-se;

supervisionar a realizagBo de vistorias nas edificagdes, verificando sua
compatibiliza¢@o com o projeto aprovado;

promover a emissfo de laudo de avaliagio de construgio para efeito de cobranga de
impostos;

promover a emissdo de certiddes sobre os demais assuntos inerentes a obra;
supervisionar a emissdo de certiddes a aspectos urbanisticos das edificagses;
propor a demoli¢do de obras clandestinas;

fornecer, &s é4reas afins, informagdes de sua drea de competéncia necessaria a
atualiza¢do do Cadastro Técnico Municipal,

arbitrar multas em conformidades com a legislagdo competente;
supervisionar a fiscalizagfdo das obras;

fiscalizar, orientar, notificar e autuar irregularidades na observincia da posturas
municipais referentes a calgadas e terrenos baldios, publicidade nas vias e logradouros
publicos, nos lugares de acesso ao publico ou que, de qualquer modo, sejam audiveis
ou visiveis ao ptblico, colocaglio de materiais de construgdo, lixo, entulhos, miquinas,
veiculos e equipamentos de obras, utensilios e ferramentas em calgadas, vias e
logradouros publicos;

fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagem e demoliges;

fiscalizar o licenciamento de atividades econdOmicas e cumprimento de exigéncias
municipais para o seu funcionamento;

fiscalizar a execugdio de atividades econdmicas em dreas nfo permitidas pela legislagio
municipal, estadual e federal;
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aa) fiscalizar trailer, bancas de jornais, quiosques ¢ outras atividades econdmicas
localizadas em vias e logradouros publicos;

bb) fiscalizar o funcionamento noturno de atividades econdmicas;
cc) fornecer dados subsidiarios para a emissdo de relatérios de fiscalizagdo;

dd) manter cadastro de autuagdes para apuragdo de reincidéncia, bem como para ©
planejamento e programagio de servigos;

ee) fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas;
ff) fiscalizar os servigos de alto-falantes e outros meios de comunicagéo;

gg) inspecionar a instalagdo e funcionamento de parques recreativos, de diversdes, circos e
similares;
hh) exercer a fiscalizagio do licenciamento de atividades econdmicas;

if} fiscalizar, nos termos da legislagfio prdpria, a ocupagio das vias ¢ logradouros piblicos,
para exploragio comercial;

ij) instruir os processo de licenciamento para efeito de concessdio de alvard de localizagdo
e funcionamento;

kk) controlar a denominagiio, emplacamento dos logradouros ¢ fornecer a numeragdo das
edifica¢des situadas no Municipio; e

II) exercer a fiscalizagio do cumprimento da legislagdo municipal de posturas e
regulamentos do comércio eventual e ambulante.

II - quanto aos Servigos de Habite-se e Certiddes:

a) avaliar os iméveis construidos, visando a fixagfio e/ou revisfio, através dos orgdos
proprios desta municipalidade, dos tributos municipais devidos;

b) analisar projetos arquitetdnicos de edificagdes, para emisséio de alvards de construgfo
ou para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

¢) providenciar a instrugfo dos processos de licenciamento de obras e de edificagfio no
que concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Municipal e pela
legislagdo municipal;

d) promover o recebimento, anotagdes nos processos e a comunicagfo de inicios de obras,
efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se;

¢) elaborar e remeter mensalmente ao Departamento Municipal de Obras Publicas,
relatério gerencial das atividades realizadas, considerando as obras executadas, de
forma a auxiliar a tomada de decisses;

f) supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificagdes, verificando sua
compatibiliza¢do com o projeto aprovado;

g) emitir parecer quanto a area Util de construgdo, para efeito de calculo e cobranga da
taxa municipal devida;

h) colaborar com outros 6rgios desta municipalidade na elaboragdo do mapa necessario a
revisdo dos valores venais das propriedades imobilidrias existentes; /\’%
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i) avaliar os imdveis em processo de alienagdo e emitir o respectivo parecer;

j) conceder o habite-se das obras concluidas, apds verificar, em conjunto com a Divisdo
de Fiscalizagfio de Obras e Posturas, as condigBes das respectivas obras a luz das
normas legais vigentes; e

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

SECAO ITI
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Art. 213, O Departamento de Servigos Urbanos ¢ um orgio diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano e tem como finalidade planejar e garantir a
prestagéo de servigos urbanos no Municipio, de modo a solucionar os problemas existentes.

Paragrafo tinico. Compete ao Departamento de Servigos Urbano:

a) coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano Diretor
Municipal e os setores organizados da comunidade;

b) normatizar, monitorar, fiscalizar ¢ avaliar a implementagdo da politica de limpeza
urbana no Municipio;

¢) disponibilizar suporte técnico administrativo ao Conselho Municipal de Limpeza
Urbana;

d) contribuir, coordenar e cumprir a formulagio do plano de agdo do Governo Municipal e
0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

¢) garantir a qualidade na prestagdo de servigos de acordo com as diretrizes de governo;
) estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

g) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugio;

h) promover a integragdo com orgldos ¢ entidades da administracdio publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

i) planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo de atividades de limpeza urbana e rural do
Municipio;
1) planejar, coordenar e fiscalizar a execugéo dos servigos de iluminagéio publica;

k) planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposi¢io final do
lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

1) promover e coordenar os servigos de necrdpoles, feiras € mercados;

m) planejar e disciplinar o uso, ocupa¢fio ¢ parcelamento do solo, providenciar a
elaboragdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

n) promover a implantagdo e atualizagdo permanente do Plano Diretor Municipal e dos
demais instrumentos necessarios ao controle urbano e rural do Municipio;
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0) emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a
limpeza publica;

p) promover agdes de atendimento as comunidades;

q) elaborar e submeter periodicamente a apreciagfo ¢ analise superior, relatério estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

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

Art. 214. O Departamento de Servigos Urbano compde-se da seguinte estrutura:
I - Encarregado de Turma dos Servigos de Jardinagem;
II - Encarregado de Turma dos Servigos de Iluminag#o Publica; e

ITI - Divisdo de Limpeza Publica.

SUBSECAO 1
DO ENCARREGADO DE TURMA DOS SERVICOS DE JARDINAGEM

Art. 215. O Encarregado de Turma dos Servigos de Jardinagem tem como finalidade

planejar, coordenar a implantagfio, implementag&io e manutengfio de parques, pragas ¢ jardins do

Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Encarregado de Turma dos Servigos de Jardinagem:

a) coordenar a elaboragdo de plano de agfio e obras de paisagismo para a cidade;

b) definir e localizar as areas verdes dos novos loteamentos;

¢) implantar as exigénecias do Plano Diretor Municipal em relagfio as pragas, parques ¢
jardins;

d) planejar e elaborar um sistema de &reas verdes para a drea urbana do Municipio;

¢) supervisionar a implantagio e manutengéo do paisagismo dos parques, pragas, jardins e
logradouros publicos;

f) identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio ndo ideal de arborizagéo
urbana, :

g) acompanhar a implantagio ¢ manuten¢io dos projetos de reflorestamento, de
arborizagdo urbana e de paisagismo;

h) elaborar ¢ submeter periodicamente a apreciagéo e andlise superior, relatério estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

i} cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lIhe forem
atribuidas.

I - dos servigos de conservagio de parques e jardins:

a) zelar pela limpeza, conservagdo e preservagdo das areas verdes do municipio, de acordo
com a legislagio pertinente e o Plano Diretor de Municipal;
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b) efetuar a conservagio e reparagfio dos danos verificados em parques, pragas, jardins ¢
canteiros;

¢) coordenar e orientar o uso social dos parques, pragas, jardins ¢ outros logradouros
publicos; e

d) zelar pelo uso adequado das 4reas de lazer;
II - dos servigos de planejamento e implementagao:

a) acompanhar a fiscalizagio do cumprimento da legislagio municipal de posturas ¢
regulamentos do comércio eventual e ambulante;

b) coordenar e orientar o uso puablico adequado das pragas, parques e jardins do
Municipio;
¢) elaborar um plano de agdo e obras de paisagismo para a cidade;

d) identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio em situa¢io nfio ideal de
arborizagdo urbana;

e) propor elaboragdo de projetos de reflorestamento ¢ da arborizago em logradouros e
bairros com deficiéncia ou auséncia de arborizagdo;

f) fornecer dados para atualizago do cadastro de arborizagdo urbana; €

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe forem
atribuidas.

I1I - dos servigos de administragdo e manutengdo:

a) zelar pela conservagio e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobilidrio
das pracas e providenciar o reparo dos danos verificados no 6rgdo competente;

b) adotar medidas de protegio e conservagfio dos elementos naturais e criados dos
parques, pragas e jardins municipais;

¢) realizar a manuteng¢do dos reflorestamentos e da arborizagio urbana, incluindo poda,
substitui¢fio, tratamentos fitossanitarios e 4rea livre;

d) encaminhar relatérios freqiientes da situagdo dos parques, pragas e jardins ao
Departamento de Urbanismo, de forma a atualizar o cadastro das unidades; e

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

IV - dos servigos de manejo e arborizagdo:

a) exccutar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento da arborizagdo,
através de capina, desbrota e adubagdo;

b) plantar e conservar a vegetagio das vias e logradouros publicos;

¢) efetuar os servios de manutengfio e instalagdo de equipamentos ¢ preservagio das
4reas verdes publicas;

d) proceder a manutengdo de areas verdes;

7
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¢) executar a conservagdo da arborizagio das vias e logradouros publicos municipais,
através de supressdes, ouvido o Departamento de Meio Ambiente ¢ Controle
Ambiental; e

f) atender em carater emergencial a queda de galhos e arvores plantadas em d4rea de
dominio publico;

SUBSECAO II ) ’
DO ENCARREGADO DE TURMA DOS SERVICOS DE ILUMINACAO PUBLICA

Art. 216. O Encarregado de Turma dos Servigos de Iluminagdo Publica, tem como
finalidade propiciar a gestio da operagdo e manutengfo no sistema municipal de iluminagdo
publica.

-

Paragrafo tnico. Compete ao Encarregado de Turma dos Servigos de [luminagdo Publica:

a) gerenciar os servigos de operagdo e manutengdo no sistema municipal de iluminagdo
publica;

b) supervisionar e fiscalizar a execugdo de obras no sistema municipal de iluminagdo
publica;

¢) relacionar-se com a concessionéria distribuidora de energia elétrica nos assuntos de
interesse do Municipio, referentes aos sistemas municipais de iluminagio piblica;

d) buscar atender as demandas da populagdo referente & implantagdo e/ou melhoria da
iluminagdo pablica em logradouros piblicos;

¢) executar os servigos de vistorias diurnas e noturnas no sistema municipal de iluminagio
publica;
f) gerenciar contratos de manutengio ¢ de obras no sistema de iluminag&o publica;

g) gerenciamento do or¢amento e acompanhamento das faturas de consumo de energia
elétrica na iluminagdo publica; ¢

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que lhe forem
atribuidas.

_SUBSECAOMI
DA DIVISAQO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 217. A Divisiio de Limpeza Puablica € um 6rgho diretamente ligado ao Departamento
de Servigos Urbano e tem como finalidade planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar xx os
ptogramas de sistema de limpeza urbana do Municipio.

Paragrafo Gmico. Compete & Divisdo de Limpeza Publica:

a) elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizagdo das viaturas
¢ dos servigos;

b) administrar a operacionalizagiio do aterro sanitério e da usina de reciclagem de residuos
sélidos; .

¢) notificar os proprietérios de lotes urbanos, de acordo com a legislagdo pertinente; f‘/
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d) elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem como subprodutos;

¢) supervisionar os trabalhos de varredura ¢ capina dos logradouros publicos, remogdo e
destinagio de animais abandonados em vias publicas, remogdo de entulhos e outros
detritos, conservagio e limpeza de todos os parques ¢ jardins;

f) fornecer dados & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio ¢ Meio
Ambiente, para orientagio e mobilizagdo da populagio quanto as atividades de limpeza;

g) coordenar, supervisionar ¢ promover a execucio da coleta regular, extraordindria ou
especial do transporte do lixo desde os pontos de produgéo até os locais de destinagéo
final;

) coordenar, supervisionar, controlar ¢ fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza
puiblica e remogdo de lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;

i) controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam
servico ac Municipio;

j) elaborar e propor a programagfio periddica dos trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remogéo do lixo;

k) elaborar ¢ submeter periodicamente a apreciagdo ¢ andlise superior, relatrio estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

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

Art. 218. Compete ainda & Divisio de Limpeza Piiblica a execugfio dos seguintes servigos:
I-Dos Servigos de Planejamento da Limpeza Publica;

II - Dos Servigos de Fiscalizagdo da Limpeza Publica;

III - Dos Servi¢os de Educagiio Sanitéria;

IV - Do Encarregado de Turma dos Servigos de Limpeza Publica ;

V - Do Encarregado de Turma dos Servigos de Coleta de Lixo; e

VI - Do Setor de Servigos de Agua e Esgoto. |

I - Servigos de Planejamento da Limpeza Publica:

a) elaborar planos ¢ programas para desenvolvimento dos sistemas globais de limpeza
piblica;

b) planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza publica e
destinag¢do final do lixo;

¢) elaborar e propor a programagio periodica dos trabalhos de limpem publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza piblica ¢ remogéo do lixo;

d) desenvolver estudos e projetos para melhoria da qualidade, produtividade e da limpeza
publica,

¢) cadastrar e manter atualizadas as informagdes e documentos relativos a limpeza

publica; /\_/
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acompanhar a implanta¢io dos projetos; e

desempenhar outras atribuigdes afins.

- Servigos de fiscalizagio da limpeza publica:

exercer a fiscalizagio do cumprimento da legislagdo municipal referente & limpeza
publica;

supervisionar e fiscalizar as atividades de limpeza da cidade, imprimindo tarefas de
varrig#o, coleta, transporte e destinagio final do lixo domiciliar e nas vias piblicas;

controlar tarefas de varrigdo, coleta, transporte ¢ destinagfo final do lixo domiciliar e
nas vias publicas,

fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica;
lavrar autos de infrag8o e expedir notificagdes;
fiscalizar o langamento do lixo e de dguas servidas em logradouros publicos;

controlar e fiscalizar os servigos de limpeza piblica contratados de empreiteiros, no que
se refere ao cumprimento de programagdes, itinerarios e horérios; e

desempenhar outras atribui¢Ses afins.

III - Servigos de Educagdo Sanmitéria:

promover, desenvolver e orientar quanto a educagio sanitaria no Municipio;
sugerir a promogio de campanhas de educagio sanitaria e de carater promocional;
fornecer boletim periddico de atividades para divulgagéo e conhecimento piblico;

orientar a populacfio sobre a disposi¢fio correta e precaugdes a tomar quanto ao
acondicionamento de seu lixo, obrigatoriedade de uso de embalagens e recipientes
padronizados e os hordrios de exposig¢fio do lixo a coleta regular;

esclarecer a populagfio com relagfio as normas e regulamentos de limpeza publica;
propor solugdes para o equacionamento dos problemas de educagio sanitaria;

participar da elaboragdio de programas de treinamento dos servidores em educagdo
sanitaria;

colaborar e se integrar com &rgdos e entidades afins, visando obter amplia¢do e

aperfeigoamento dos servigos prestados; ¢

desempenhar outras atribui¢des afins.

[V - Do Encarregamento de Truma dos Servigos de Limpeza Publica:

Paragrafo tmico. O Encarregado de Turma dos Servigos de Limpeza Publica ¢ um orgio

diretamente ligado ao Departamento de Servigos Urbanos e tem como finalidade plangjar,
supervisionar e executar as atividades de limpeza urbana do Municipio, ao qual compete:

2)

b)

executar os trabathos de limpeza publica, obedecendo itinerarios fixados para a coleta e
remocdo do lixo;

inspecionar e desobstruir os ralos das galerias de 4guas pluviais ¢ promogdes de
medidas corretivas;
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¢) remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e outras causas;

d) executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogdo ¢
destinagfio de animais abandonados nas vias publicas, remogdo de entulhos e outros
detritos, conservagio e limpeza de todos os parques e jardins;

¢) executar o trabalho de limpeza dos cemitérios publicos;

f) coletar e transportar os residuos sélidos previamente destinados;

g) coletar os residuos sélidos de servigos de saide atendendo as especificagSes das normas
sanitarias;

h) executar as tarefas de coletas, transporte e destinag#o final do lixo domiciliar;

i) eclaborar ¢ submeter periodicamente a apreciagio e analise superior, relatorio
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas; e

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

V - do Encarregado de Turma dos Servigos de Coleta de Lixo:

Parégrafo {inico. O Encarregado de Turma dos Servigos de Coleta de Lixo, ligado ao

De‘partamento de Servicos Urbanos, tem como finalidade planejar, supervisionar e coordenar a
execugdo de atividades de coleta de lixo, exercer a fiscalizaglio do cumprimento da legislagéo
municipal referente a limpeza piblica, ao qual compete:

a) coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programagdes de
atividades de coleta de lixo e servigos complementares;

b) coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordindria ou
especial do transporte do lixo, desde os pontos de produgfo até os locais de destino
final;

¢) coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugio dos servigos de remogéo de
lixo executados por empresas ¢ por velculos alugados;

d) controlar as empresas particulares que transportam lixo e similares, que prestam Servigo
ao Municipio;

e} viabilizar e controlar os servigos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar ¢
de residuos especiais e/ou perigosos;

f) promover a execugio de remogdes especiais;
g) promover agdes de atendimento as comunidades;

h) promover a colocagdo, nas vias piblicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de
acordo com os critérios e normas;

i) coordenar campanhas educativas relacionadas & educago sanitaria;

i) planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza publica ¢
destinagéo final do lixo;

k) elaborar e propor a programagdo periddica dos trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza pablica ¢ remogéo do lixo; "

[\/
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controlar tarefas de , coleta, transporte e destinagfo final do lixo domiciliar e nas vias
publicas;

m) fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica; e

desempenhar outras atribui¢des afins.

VI - do Setor de Servigos de Agua e Esgoto:

Paragrafo tnico. O Setor de Servigos de Agua e Esgoto tem por finalidade coordenar as

atividades de prestagdo dos servigos de saneamento, compreendendo abastecimento de agua,
esgotamento sanitdrio e drenagem, de competéncia da Prefeitura, que tenham sido ou ndo
delegados para exploragio por terceiros, entidade publica ou privada, através de concessdo ou
permissdo, nos termos da Lei, o qual compete:

a)

b)

2

h)

i)

planejar, coordenar e regular a execugdo da fiscalizagdo ¢ controle dos servigos de
saneamento no Municipio;

incentivar a integragio com universidades, institui¢Bes de pesquisa, associagdes e
organizagdes nfo governamentais nos esforgos para garantir ¢ aprimorar
tecnologicamente os servigos relacionados ao saneamento;

desenvolver e orientar campanhas de educagio sanitaria destinadas a sensibilizar o
piiblico e as institui¢des do Municipio para os problemas de consumo da agua, agdes
relativas ao esgotamento sanitario e seu tratamento;

acompanhar e fiscalizar a prestagdo dos servigos de saneamento de competéncia do
Municipio, verificando a adequagdo dos servigos prestados aos padrdes estabelecidos
pelas normas, regulamentos ¢ contratos de concessio e/ou permissio, aplicando as
sangdes cabiveis e orientagdes para ajustes dos servigos pelos prestadores;

manter ¢ operar sistemas de informages sobre saneamento, gerando e disponibilizando
informages para subsidiar estudos e decisdes sobre a drea e para apoiar as atividades
de regulagfo, controle e fiscalizagio;

acompanhar o Governo do Estado ¢ o Municipio na prepara¢io, montagem ¢ execuglo
de processos para delegagfio da prestagdo dos servigos através de concessdo ou
permissdo, visando garantir a originalidade e compatibilidade daqueles processos com
as normas ¢ praticas adequadas de regulagio e controle dos servigos municipais;

acompanhar a evolugiio do comportamento econdmico-financeiro da prestagdo dos
servicos de saneamento, concedidos ou permitidos, promovendo estudos ¢ propondo ao
Secretario Municipal adequacdes tariférias requeridas para a garantia do equilibrio
econbmico-financeiro dos contratos;

acompanhar e auditar o desempenho econdmico-financeiro dos prestadores de servigos,
visando assegurar a capacidade financeira dessas instituigdes como garantia da
prestagdo futura dos servigos;

acompanhar a evolugio e tendéncias futuras das demandas pelos servigos de
saneamento nas areas delegadas a terceiros, pblicos ou privados, visando identificar e
antecipar necessidades de investimentos em programas de expansio;

avaliar e propor ao Secretdrio Municipal ajustes nos planos e programas de
investimentos dos operadores de saneamento, visando garantir a adequagdo desses
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programas ¢ a continuidade da prestacdo dos servicos em niveis adequados de
gualidade e custo; e

k) desempenhar outras atribui¢Ses afins.

Art. 219. O Setor de Servigos de Agua e Esgoto para execugfo de seus servigos, compde-
da seguinte estrutura:

I - Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengéo de Cemitérios, Esgoto, Galerias
viais ¢ Corregos;

I. DO ENCARREGADO DE TURMA DOS SERVICOS DE MANUTENCAO DE
SMITERIOS, ESGOTO, GALERIAS PLUVIAIS E CORREGOS.

Paragrafo tmico. O Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengéo de Cemitérios,
goto, Galerias Pluviais e Cérregos tem como finalidade planejar, supervisionar ¢ executar as
vidades de manuten¢iio dos logradouros, sistemas de esgotamento, limpeza de galerias
viais, corregos e cemitérios do Municipio, o qual compete:

a) supervisionar rotinas;

b) chefiar diretamente a equipe;

¢) coordenar manutengdo de equipamentos, instalag3es, bens patrimoniais ¢ de consumo;
d) coordenar servigos gerais e terceirizados;

e) ftriar informagdes;

f) esclarecer dividas;

g) intermediar equipes;

h) elaborar comunicados;

i) elaborar documentos e relatérios;

j) preencher formuldrios;

k) requisitar e selecionar pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos;

1) definir e gerenciar escala de trabalho;

m) avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoa, apurar freqiiéncia ao trabalho;

n) gerenciar beneficios ¢ seguranga do trabalho;

o) solicitar compra de material de consumo e verificar estoques;

p) conferir e distribuir material de consumo; e

q) executar outras tarefas relativas ao desempenho de suas atividades.

1.1 DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO DE NECROPOLES:

a) administrar o patriménio das necrépoles;

b) providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas;

¢) prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servigos
¢ obras;

[\/
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d) emitir o expediente relativo a concesséo de perpetuidade de jazidos e mausoléus;

¢) promover a legalizagio de lotes nos cemitérios municipais, expedindo o respectivo
termo;

f) aprovar e licenciar as obras de construgdio de jazigos e mausoléus;

g) fiscalizar obras particulares nos cemitérios, fazendo cumprir projetos aprovados;

h) promover limpeza e conservagdo do local;

i) manter atualizados ficharios das inumagdes, exumagdes, trasladacdes e cremagdes; e
i) atender pedidos de cessfo das capelas mortuérias;

SECAOV
DEPARTAMENTO DE SERVICOS RURAIS

Art. 220. O Departamento de Servigos Rurais é um o6rgéo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Obras ¢ Desenvolvimento Urbano, o qual compete a coordenagdo, planejamento e
execugdio dos servigos de manutencdo, conservagdo, reabertura, cascalhamento das estradas
vipinais, recuperagdo e construgdo de pontes, bueiros, abrigos rurais.

Paragrafo tinico. Compete ao Departamento de Servigos Rurais:

a) contribuir para a formulagfio do plano de agdo do governo municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes & Secretaria;

b) estabelecer dirctrizes para a atuagfio da Secretaria no meio rural;

c) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugo;

d) promover a integragio com ¢rgdos e entidades da Administracdo Municipal
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

e) executar as obras de construgdo, ampliagdo, reforma ou conservagio de pontes, bueiros,
estradas e abrigos rurais;

) manter estreita articulagiio com 6rgios competentes dos governos federal e estadual, em
observando a legislagfio em vigor;

g) manter, promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativas
a infra-estrutura rural do Municipio;

h) promover reunides periédicas com funcionarios com a finalidade de avaliar o
desempenho das metas estabelecidas;

i) atender as solicitagdes formais ou informais dos agricultores;

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem
atribuidas.

Art. 221. O Departamento de Servigos Rurais, para execugdo de seus servigos, compde-se
da seguinte estrutura:

I - Divisdio de Estradas Municipais. [\/
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SUBSECAO 1
DA DIVISAO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

Art. 222. A Divisio de Estradas Municipais é um orgdo diretamente ligado ao
Departamento de Servigos Rurais e tem como finalidade a abertura, conservacio, manutencdo ¢
re¢uperagdo das estradas municipais e efetuar os servigos de manutengio preventiva e corretiva.

Paragrafo tnico. Compete & Divisdo de Estradas Municipais:

a) promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservagdo e recuperagdo das
estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo
pavimentadas em todo o Municipio;

b) gerenciar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos,
maquinas e equipamentos proprios, permitindo, a um custo compativel, sua
disponibilidade e usabilidade;

¢) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio;

d) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um
menor tempo de paralisagdo do equipamento;

€) promover a construgdo, manutengdo de pontes e bueiros; e

f)desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam designadas pela chefia imediata;

Art. 223. A Divisio de Estradas Municipais compde-se da seguinte estrutura:

I - Do Encarregado de Turma dos Servicos de Manutengio e Construgfo de Pontes e
Bueiros;

I - Do Encarregado de Turma dos Servigos de Abertura, Cascalhamento e Conservagéo de
Estradas; e

111 - Dos Servigos de Maquinas Pesadas;

I - Encarregado de Turma dos Servigos de ManutengZo ¢ Construgio de Pontes e Bueiros:

a) Promover, dentro de prioridades estabelecidas, a manutengdo, conservacio,
recuperagio e construg@o de pontes , bueiros e abrigos rurais em todo o Municipio;

b) gerenciar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva;

¢) requisitar o material necessario junto ao almoxarifado ou solicitar sua regular
aquisi¢io;

d) providenciar o transporte da equipe, bem como do material necessario; €

¢) desempenhar outras atribuicSes que lhe sejam designadas pela chefia imediata.

II - do Encarregado de Turma dos Servigos de Abertura, Cascalhamento ¢ Conservacdo €
onservagio de estradas:

)

a) acompanhar, dentro de prioridades cstabelecidas, a abertura, conservacio ¢ recuperagdo
das estradas vicinais, ramais, rurais e secundérias, incluindo ruas e avenidas ndo

pavimentadas em todo o Municipio; [\_/
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b) promover os servicos de manuten¢do preventiva e corretiva da frota de veiculos,
maquinas e equipamentos proprios, permitindo, a um custo compativel, sua
disponibilidade e usabilidade;

¢) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio;

d) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um
menor tempo de paralisacio do equipamento;

¢) atender os 6rgdos da Secretaria nos servigos que envolvam a utilizago das maquinas
pesadas;

f) propor programas e roteiros de atendimentos aos érgios da Secretaria;

g) manter controle, promover a manutengio e zelar pela boa condi¢io das maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

h) supervisionar os trabalhos de construgfo e conservagio de estradas;

i) efetivar a manuten¢fo das estradas do Municipio em articulagio com 6rgfios estaduais e
federais; e

1) inspecionar periodicamente as condi¢Ges das estradas do municipio, efetivando
levantamentos para sua recuperago e/ou conservagao.

k) desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam designadas pela chefia imediata;

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DO PARQUE DE ARTEFATOS E OFICINAS.

Art. 224. O Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas € um érgio diretamente
ligado & Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano tem como finalidade,
cqordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo de produgio de pré-fabricados
de artefatos de cimento, efetuar os servigos de manuten¢fio preventiva e corretiva da frota de
veiculos.

Pardgrafo Gnico. O Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas ¢ responsével pela
execugio ¢ controle dos seguintes servigos:

I - Servigos de Produgio de Pré-Fabricados,
I - Servigos de Carpintaria e Marcenaria; e
III - Divis8o de Manutengdo de Maquinas e Veiculos.

SUBSECAOI
SERVICOS DE PRODUCAO DE PRE-FABRICADOS

~ Art. 225. Os Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados, vinculado diretamente ao
Dt:partamento do Parque de Artefatos e Oficinas, tem por finalidade o controle e a produgio de
pré-fabricados de artefatos de cimento.

Pardgrafo tnico. Compete aos Servigos de Produgio de Pré-Fabricados:

a) Executar os servigos de fabricagdo de artefatos de concretos, garantindo uma produgéo
‘ com relagdo custo-beneficio favoravel ao Municipio;
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b) estabelecer programagio de produgiio, de acordo com as necessidades existentes:

¢) manter ¢ preservar os critérios de qualidade dos servigos executados, dentro das normas
¢ orientagdes técnicas estabelecidas;

d) orientar ¢ acompanhar o cumprimento das normas de seguranga e utilizacio dos
equipamentos de protegdo do pessoal envolvidos na produgio;

¢) efetuar a guarda, distribuigdo e controle dos materiais empregados na fabricagdo de
artefatos de concreto.

SUBSECAO II
SERVICOS DE CARPINTARIA E MARCENARIA

~ Art. 226. Os Servigos de Carpintaria ¢ Marcenaria, vinculados ao Departamento do Parque
de Artefatos e Oficinas, tém por finalidade a produgéo, conserto, reparos de méveis e utensilios e
artefatos de madeira.

Paragrafo Unico. Compete aos Servigos de Carpintaria e Marcenaria:

a) produzir méveis, brinquedos € outros artefatos em geral;

b) executar servi¢os com artefatos de madeira;

¢) reformar moveis de uso dos diversos érgios da Prefeitura;

d) executar a instalagdo e recuperago de divisorias nos proprios municipais;
e) manter estoque dos materiais utilizados;

f) efetuar distribuicBes e transporte de moveis e artefatos em geral, confeccionado ou
reparados; e

g) executar servigos gerais de carpintaria relacionados & construco civil.

) SUBSECAO ITT ]
DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 227. A Divisio de Manutengiio de Maquinas e Veiculos, ligada diretamente ao
Dgpartamento do Parque de Artefatos e Oficinas, tem por finalidade administrar o uso racional
dos veiculos leves, caminhdes e equipamentos pesados ¢ correlatos pertencentes ao Municipio,
promovendo sua regular manutengdo, conserto e conservagio da frota.

== = O

Paragrafo inico. Compete a Divisdo de Manutengdio de Maquinas e Veiculos:

a) cfetuar os servicos de lavagem, polimento e lubrificagdo dos veiculos, méquinas
oficiais na periodicidade recomendada tecnicamente;

b) executar vistorias nos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos;

¢) manter e preservar critérios de qualidade e prazo dos servicos executados, dentro das
normas e orientagdes recebidas;

d) executar modificagdes ou adaptagdes nos veiculos, maquinas e equipamentos; J
]
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¢) controlar as falhas encontradas nos componentes mecanicos dos veiculos e maquinas da
frota, conforme informagdes dos motoristas ¢ operadores, analisando a causa e
¢laborando relatdrios técnicos;

f) efetuar servigos de manutengfio mecanica da frota municipal, substituindo pegas
defeituosas, verificando as condicBes de uso das maquinas e dos veiculos oficiais e
elaborando relatérios técnicos descrevendo os servigos realizados;

g) efetuar servigos de funilaria na frota municipal, recuperando partes da lataria, efetuando
servicos de pintura e elaborando relatorios técnicos descrevendo os servigos realizados;

h) efetuar o recebimento e o armazenamento de materiais de consumo e permanente sob
sua responsabilidade;

i) controlar os niveis de estoque de material mecanico, hidrdulico, de lanternagem e
pintura, pneumatico e de uniforme:;

j} assegurar a exatidfio quanto ao controle de pegas;

k) zelar para que os itens em estoque sejam guardados com seguranca em seus locais de
armazenamento;

1) verificar a necessidade de compras imediatas;
m) controlar materiais inserviveis, decidindo sobre seu sucateamento; e

n) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 228. A Divisdo de Manutengfio de Méquinas e Veiculos compde-se da seguinte
estrutura de servigos:

I - servigos de manutengio de maquinas e veiculos que compete:

a) coordenar a conservagfo, a manutengio e o reparo dos veiculos oficiais, maquinas e
equipamentos;

b) providenciar a execugfo dos servigos de lavagem, lubrificagdo e borracharia;

¢) providenciar a manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, maquinas ¢
equipamentos, de acordo com plano anual de manutengo;

d) acompanhar a programagio dos servigos de manutengio;
) acompanhar continuamente os custos de manutencio da frota oficial;

f) controlar e providenciar a substituigio de pegas que apresentem problemas mecénicos
ou outros;

g) acompanhar a utilizagio de materiais e componentes, conforme especificagio de uso
dos mesmos;

h) controlar as anotagdes didrias referentes 4 movimentago da frota oficial;

- 1) conirolar o tréfego da frota de veiculos leves, caminhdes, equipamentos pesados e
| correlatos;

J) registrar ocorréneias na atualizagdo e avarias nos veiculos oficiais, méquinas e

equipamentos; [\_/
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k) verificar se os documentos de todos os veiculos oficiais estio em ordem e providenciar
sua regularidade;

1} controlar o emplacamento dos veiculos oficiais;
m) providenciar a guarda dos veiculos oficiais em garagem ou estacionamento préprio;

n) recepcionar os veiculos oficiais, maquinas e equipamentos, vistoriando suas condi¢bes
fisicas ao final do expediente;

0) controlar a existéncia e as condi¢des de uso dos equipamentos obrigatdrios dos veiculos
oficiais;

p) viabilizar internamente a execugfo das politicas da Administragdo Municipal na 4rea de
transportes e infra-estrutura urbana, através da adequada gestio da estrutura ¢ dos
recursos disponiveis; e

q) executar outras atividades correlatas ¢ aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAO VII R
DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Art. 229. O Departamento de Trinsito ¢ um orglo diretamente ligado a Secretaria

Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, o qual compete estudar ¢ promover medidas
pertinentes 4 maior seguranga ¢ rendimento do sistema vidrio, através de regulamentagio,
proposi¢do de obras, execugfio de sinalizagdo e controle de transito de veiculos e pedestres nas

vias publicas.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Trinsito a execugiio das seguintes

at iv1dades.

a) planejar e coordenar a execugo da fiscalizacdo de transito;

b) estabelecer, em conjunto com os ¢rgdos de policia de trénsito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de trinsito;

¢) autuar ¢ aplicar as medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de
policia administrativa de trinsito, por infragdes de circulagdo, estacionamento, parada,
por excesso de peso, dimensdes e lotagio de veiculo previstas no Cédigo de Trénsito
Brasileiro;

d) planejar e coordenar o processo administrativo de notificagdo, de exercicio da ampla
defesa e do contraditério e de arrecadagio de multas e taxas referentes 2 aplicagfio de
penalidades por infragdes de transito;

e) propor valores de taxas para remogHo e estadia de veiculos e objetos, escolta de
veiculos de cargas, interdigdes de vias e desvios de trinsito para obras e eventos ¢
outros servigos a serem realizados no leito viario;

f) planejar e coordenar a arrecadagfio de taxas para remogfio e estadia de veiculos e
objetos, escolta de veiculos de cargas, autorizagdes para interdi¢des de vias e desvios
de trinsito para obras, eventos ¢ outros servi¢os a serem realizados no leito viario;

g} fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos servigos de remogio de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel; {\/



h)

i)

)
k)

)
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planejar e implantar medidas para redugfio da circulagéio de veiculos e reorientagio do
trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

elaborar, implantar ¢ avaliar a execugiio do Plano Diretor de Operag¢des de Trinsito,
considerando os instrumentos adequados para o monitoramento técnico das condigdes
de fluidez, de estacionamento e parada nas vias, as interferéncias negativas ocasionadas
por veiculos e objetos quebrados, abandonados, acidentados, parados ou estacionados
irregularmente, a prestagdo de socorros imediatos ao cidadio, registros de ocorréncias
em geral, resgate de vitimas, administracdo de condigSes adversas como alagamentos,
chuvas torrenciais, deslizamento de barreiras, realizagdo de atos piiblicos ¢ passeatas,
interdi¢Oes de vias em geral e informagdes aos pedestres e condutores;

integrar a operagdo ¢ a fiscalizagdo de trinsito com a fiscalizagfo de transporte;

coordenar as atividades relativas a exploracdo do sistema de estacionamento rotativo no
sistema viario do Municipio;

realizar levantamentos, andlises, estudos e pesquisas visando ao desenvolvimento
global do sistema de estacionamento rotativo;

orientar as atividades de planejamento ¢ estudos de alteragdes no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros;

coordenar a elaboragdo de projetos de criagdo, alteragfio ou extingo de servigos:
analisar ¢ dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade;

planejar ¢ coordenar o controle operacional, inclusive através da Céimara de
Compensacdo Tarifaria, do sistema de transporte coletivo;

planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;
coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais;

desenvolver estudos visando & eclaboragio de planilhas de calculo dos precos dos
servigos de tdxi e do transporte coletivo de passageiros;

efetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema viario;

homologar as ondulagdes transversais nos termos do art. 334 do Cddigo de Transito
Brasileiro; e

desempenhar outras atribui¢Ses afins.

Art. 230. O Departamento de Transito compde-se da seguinte estrutura de servicos:

I - dos Servicos de Educagfo para o Trénsito e Atendimento ao Cidadio;

II -

111
0%

V-

dos Servigos de Controle de Infragdes e Arrecadacio de Multas;

- da Divisio de Transportes e Infra-Estrutura.

- do Encarregado de Turma dos Servigos de Agentes de Transito; e

do Setor de Transportes Coletivos.

SUBSECAO I )
DOS SERVICOS DE EDUCACAO PARA O TRANSITO
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~Art. 231. Os Servigos de Educagéio para o Transito e Atendimento ao Cidadao, vinculados
ag Departamento de Trénsito, tém por objetivo Coordenar as agSes de educagio para o transito,
no dmbito municipal, gerenciar, coordenar e controlar os servigos de atendimento ao cidado,
atendendo o disposto no Cédigo de Transito Brasileiro.

Parégrafo nico. Compete aos Servigos de Educagio para o Transito e Atendimento ao
Cidaddo a execugo das seguintes atividades:

a) solicitar aos diversos orgios da Secretaria dados e informagdes sobre servigos prestados
diariamente aos usuarios, visando a uniformizacdo do sistema de informagdes;

b) atender ao disposto no Capitulo V, artigos 72 e 73, da Lei n°. 9.503, de 23 de setembro
de 1997, que instituiu o Cédigo de Transito Brasileiro;

c¢) receber as reivindicagdes dos usudrios e encaminha-las aos orgéos responsaveis pelo
atendimento da solicitagdo/reclamagcio;

d) informar aos usudrios quanto ao atendimento de suas retvindicagBes, através de oficio
assinado pelo Secretario;

€) prestar informagdes aos interessados sobre os varios servigos prestados pela Secretaria;

f) receber e orientar os interessados, prestando-lhes informagdes sobre o andamento de
sua reclamagdes/solicitagBes, supervisionando o encaminhamento dos mesmos ao
orgio responsavel;

g) providenciar junto as chefias dos diversos 6rgdos andlise das reclamagdes/solicitagdes,
mantendo controle permanente quanto ao tempo de resposta;

h) documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao
publico e & Administragdo Municipal; e

i) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO II ]
DOS SERVICOS DE CONTROLE DE INFRACOES E ARRECADACAO DE MULTAS

Art. 232. Os Servigos de Controle de InfragSes e Arrecadagiio de Multas, vinculados ao
Departamento de Transito, t€ém por objetivo, controlar e arrecadar as multas que forem aplicadas,
exgcutando os controles administrativos necessérios ao processo de autuagdo e aplicagdo de
penalidades por infragdes a legalizagdo de trinsito, no 4mbito da competéncia municipal.

4]

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de xx Controle de Infragdes e Arrecadacio de
Multas a execugédo das seguintes atividades:

a) proceder & triagem e a anélise para a observancia do correto preenchimento de autos de
inflagio;

b} elaborar relatérios estatisticos referentes aos autos de inflagdo, contemplando todas as
situagles regulares e irregulares, inclusive quanto ao preenchimento.
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¢) dar entrada dos autos de inflagdo no sistema de processamento e expedir notificagGes
de penalidades;

d) controlar a tramitacdo dos processos referentes a impugnagdes e recursos interpostos
aos autos de infragéo;

¢) realizar levantamento dos recursos financeiros provenientes da arrecadagdo das multas
e taxas pelos servigos de remogfo e guarda de veiculos;

f) manter controle, registrar e licenciar ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsio
humana ¢ de tragio animal;

g) manter controle dos veiculos e pedestres em débito com o Municipio;

h) encaminhar ao érgfio executivo estadual de trinsito as informagdes sobre .penalidades
aplicadas no Municipio em veiculos licenciados em outros municipios € em outros
estados;

1) expedir, quando solicitado, em conjunto com a Divisio de Tributos Diversos da
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas , a Certiddo de Negativa de Débitos
de veiculos por infragbes a legislagio de trdmsito, no dmbito da competéneia do
Municipio;

j} encaminhar & Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas os débitos relativos as
penalidades aplicadas aos pedestres objetivando inclusdo em divida ativa;

k) prover e manter registro de entrada e saida de veiculos sinistrados, retidos ou recolhidos
pela fiscalizag@io ou policiamento de trénsito, com as causas devidamente especificadas;
. _

1) desempenhar outras atribui¢Ges afins

i SUBSECAO III
DA DIVISAO DE TRANSPORTES E INFRA-ESTRUTURA

Art. 233. A Divisdo de Transportes e Infra-Estrutura vinculada ao Departamento de
ansito, tem por objetivo coordenar e fiscalizar a operagdo e expanso de servigos de transporte
infra-estrutura no 4mbito municipal.

Parégrafo tinico. Compete a Divisdo de Transportes e Infra-Estrutura:

a) coordenar e fiscalizar a operagio ¢ expansfio de servigos de transporte publico de
ambito municipal,

b) orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte
coletivo ¢ individual de passageiros;

¢) coordenar a elaboragfio de projetos de criagdo, alteragdes ou extingdo de servigo;
d) analisar e dar parecer técnico as solicitacdes da comunidade;

e) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporte coletivo;

f) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;

g} coordenar o controle operacional do sistema de transportes especiais; /\_/
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h) desenvolver estudos visando 2 elaboragdo de planilhas de calculo dos pregos dos
servigos de taxi e do transporte coletivo de passageiros;

i) coordenar a fiscalizagfio, vistoria e aplicagfo das normas de servigo;

j) executar o planejamento operacional do sistema de transporte coletivo de téxi;
k) estudar a criagéo e alteragdo de itinerdrios, pontos e terminais;

D) planejar a programagio operacional das linhas;

m) estabelecer a distribui¢do das linhas s empresas concessionarias;

n) planejar linhas e itinerarios para ocasiGes especiais;

0) estudar a localizacio, tipo e demais caracteristicas dos pontos de taxi;

p) desenvolver projetos para os sistemas de transporte coletivo e de taxi;

q) efetuar analise e controle estatistico de dados operacionais subsididrios a elaboragio de
estudos e projetos;

r) realizar estudos de demanda para o sistema de transporte no ambito do Municipio;
s) efetuar levantamento de campo;

t) efetuar pesquisas operacionais de estudo e acompanhamento dos sistemas em vigor;
u) executar atividades de controle estatistica operacional;

v) operar a manuten¢fio de cadastros referentes aos sistemas de Snibus, taxi e transporte
escolar; e

w) coordenar as atividades increntes ao poder concedente dos servigos de abastecimento
d’4agua e esgotamento sanitario.

Art. 234. A Divisdo de Transportes e Infra-Estrutura compde-se da seguinte estrutura de

TVigOS:
[ - dos Servigos de Planejamento Operacional;
11 - dos Servigos de Controle ¢ Monitoramento; e

1L - dos Servigos de Projetos de Sinalizagio.

I - DOS SERVICOS DE PLANEJAMENTO OPERACIONAL:

a) realizar levantamentos, pesquisas, andlises e estudos com vistas ao planejamento
operacional do transporte coletivo e de taxis;

b) realizar projetos de linhas e itinerarios de &nibus;
¢) efetuar levantamentos de campo voltados para o transporte coletivo e de taxi; e

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

I - DOS SERVICOS DE CONTROLE E MONITORAMENTO:

a) fiscalizar o cumprimento da legislagfio e das normas operacionais de servigo; /\/
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b) fiscalizar a oferta de servigos abrangendo viagens, horarios, veiculos por linha, pontos
de parada, itinerarios, conservagdo dos veiculos e outros itens de controle do servico de
transporte coletivo urbano;

¢) organizar e controlar as atividades de fiscalizagio do transporte individual de
passageiros do Municipio;

d) fiscalizar os pontos de taxis preventiva e corretivamente;

¢) elaborar e submeter periodicamente a apreciagio e analise superior, relatério estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas; e

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

IIT - DOS SERVICOS DE PROJETOS DE SINALIZACAO:
a) planejar e executar as atividades de trafego no Municipio;
b) efetuar pesquisas, estudos ¢ medidas de desempenho do sistema viario;

¢) identificar as demandas do sistema de sinalizagio semafbrica, providenciando a
implantagio e manutencio;

d) estudar e elaborar projetos de modernizagiio tecnolégica da rede semaférica do
Municipio;
e) providenciar a implantagfio e manutengso da sinalizaco semaférica;

f) proceder o acompanhamento dos contratos relativos ao fornecimento de materiais e
servigos para a area de sinalizagfio viaria ¢ semaférica;

g) propor modificacdes na sinalizagdo semaforica, adequando-as as mudancas
operacionais do sistema vidrio;

h) elaborar e submeter periodicamente & apreciagdio e analise superior, relatério estatistico
¢ gerencial das atividades desenvolvidas;

1) opinar em projetos de novas edificagdes urbanas, sob o ponto de vista dos impactos da
estrutura viaria;

1) propor estudos de melhoramentos, objetivando maior seguranga do trafico;
k) estabelecer normas e padrdes de qualidade e conforto para os passeios pablicos;

1) analisar solicitagdes quanto & realizagfio de atividades que interfiram no sistema virio
do Municipio; e

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

SUBSECAO IV .
DO ENCARREGADO DE TURMA DOS SERVICOS DE AGENTES DE TRANSITO

Art. 235. O Encarregado de Turma dos Servigcos de Agentes de Trinsito tem por fungdo
estudar e promover medidas pertinentes 4 maior seguranga e rendimento do sistema viario,
através de regulamentagfio, proposigdo de obras, execu¢do de sinalizago e controle de transito

——
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de veiculos e pedestres nas vias publicas, coordenar as atividades de operagio e fiscalizacdo de
trénsito no 4mbito do Municipio.

Parégrafo tinico. Compete ao Encarregado de Turma dos Servigos de Agentes de Transito:

a) estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de trénsito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de trinsito;

b) autuar ¢ aplicar as medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de
policia administrativa de transito, por infragbes de circulagdo, estacionamento, parada,
por excesso de peso, dimensdes e lotagdo de veiculo previstas no Codigo Brasileiro de
Tréansito;

¢) analisar, autorizar e acompanhar interdigdes de vias e desvios de trinsito para a
realizagdo de obras, eventos, atividades especiais e outros servigos, propondo alteragéo
de itinerarios do tréfego em geral e interdigdo de vias em periodos e horarios que
menos interfiram na seguranga e livre circulagio de vefculos ¢ pedestres;

d) prover, manter ¢ providenciar a distribuigdo de materiais, equipamentos ¢ acessérios
necessarios ao desenvolvimento das operagdes de trinsito;

€) manter relacionamento com outros Orgdos, visando ao desenvolvimento de operagdes
conjuntas;

f} executar, por meios proprios ou de terceiros, no exercicio regular do poder de policia,
as atividades de remogdo e guarda de veiculos retidos ou apreendidos em situagdo
infracional de trinsito, no Ambito do Municipio, até que sejam cumpridas as
formalidades legais;

g) fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servigos de remogio de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel;

h) coordenar as atividades relativas & exploragdo, por meio préprio ou por terceiros, do
sistema de estacionamento rotativo tarifado no sistema viario do Municipio; e

i) desempenhar outras atribui¢Ses afins.

SUBSECAO V
DO SETOR DE TRANSPORTES COLETIVOS:

Art. 236. O Setor de Transportes Coletivos, ligado ao Departamento de Transito, tem por
objetivo coordenar e fiscalizar a operagfio e expansdo de servigcos de transporte publico de
dmbito municipal:

~ Paragrafo unico. Compete ao Setor de Transportes Coletivos a execugdo das seguintes
atividades:

a} a participagio no processo de concessfio de novas linhas urbanas e rurais e o servigo de
3 transporte de passageiros em geral;

b) organizar e manter o cadastro de todas as concessdes, permissdes e autorizagdes;

¢c) fiscalizar o estado de conservagdio e seguranca dos veiculos das empresas concessionarias
de transporte coletivo;

d) participar dos estudos sobre tarifas a serem cobradas nos servigos de transporte coletivo; /\/
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¢) orientar quanto ao cumprimento das exigéncias que disciplinam o transporte coletivo geral;
f) instalar e conservar abrigos para passageiros;

g) lavrar autos de infragio ou notificagdo decorrentes de irregularidades que forem
constatadas, em obediéncia a legislaggo pertinente;

h) propor expedigdo de licengas para trafego de transporte coletivo em cardter especial;
i) participar na defini¢do e a fiscalizagdio de hordrios, e itinerarios das linhas de Onibus;
j) controlar os pontos de estabelecimento de 6nibus ¢ de taxis; ¢

k) executar outras tarefas que lhe forem solicitadas pelos seus superiores.

Art. 237. O Setor de Transportes Coletivos compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - dos Servigos de Gestdo e Controle do Transporte Urbano;
IT - dos Servigos de Gestdo e Controle do Transporte Urbano;

a) orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte
coletivo e individual de passageiros;

b) planejar e coordenar o controle operacional, inclusive através do conselho tarifario e do
sistema de transporte coletivo;

¢) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;
d) coordenar a fiscalizagdo, vistoria e aplicagdo das normas operacionais de servigo;

¢) acompanhar, com o érgdo gestor estadual e/ou municipal, o projeto de funcionamento
do terminal rodoviario;

f) elaborar e executar o projeto de municipalizagio do transito;
g) coordenar, organizar e controlar as atividades de transporte coletivo;

h) planejar, projetar ¢ regulamentar o trinsito de veiculos, de pedestres, de animais ¢
promover o desenvolvimento da circulagio e da seguranca de ciclistas; e

1} cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.
CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO E
| MEIO AMBIENTE

Art. 238. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuario e Meio Ambiente € o
6rgiio ao qual incumbe formular, coordenar, executar e fazer executar, em estreita articulagio
com as demais Secretarias e de acordo com as diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado, a politica municipal de desenvolvimento agricola, objetivando a estruturagdo do setor
agricola e o desenvolvimento rural do Municipio, visando a suprir as necessidades do mercado
local em produtos hortifrutigranjeiros e pecudrios, desenvolvendo programas e agdes junto aos
proﬂutores que consistird na transferéncia de tecnologia e preparo do solo para plantio até a
comercializagdo e escoamento da produgdo nas comunidades rurais; desenvolver estudos e .
diretrizes objetivando planejar ¢ gerenciar as agdes de desenvolvimento de programas e projetos i\/
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do setor agricola do Municipio de Sio Gabriel da Palha, realizar o cadastramento de todos os
agricultores do Municipio a fim de obter uma base de dados sélida a fim de inclui-los em
plojetos e programas, parcerias através de Convénios com outros orgios e entidades;
desenvolvimento da politica rural objetivando alternativas para a solugo de problemas
prioritdrios e das potencialidades locais; orientagfio e coordenagdo do processo educativo e o
bem-estar da comunidade rural, permitindo a manuten¢do do emprego no campo, o aumento da
renda e o desenvolvimento sécio-cultural das familias que vivem no meio rural, incentivando o
aumento da comercializagfio da produgio agricola com técnicas apropriadas; o desenvolvimento
de pesquisas referentes a elaboragfio de diretrizes para o desenvolvimento e crescimento da
produgdo de leite e qualidade do rebanho, programas de inseminagdo artificial para melhorar
geneticamente os rebanhos e oferecer ao produtor aprimoramento técnico com cursos e
treinamentos; orientagio a respeito da alimentagdo dos animais através de pastagens e silagens;
atendimento aos pecuaristas, desde a orientagio para o inicio de uma nova atividade até o
manejo adequado, necessidades de infra-estrutura e, estudos topograficos para a divisio de
pastos, instalacfio de represas; desenvolvimento de programas sanitdrios preventivos e manejo
nutricional para cada tipo de rebanho, incluindo orientagdo para a aplicagio de vacinas;
elaboragio de programas para desenvolvimento de piscicultura, cunicultura, aqiiicultura,
sericultura, apicultura, orientando os produtores para a preparagdio de tanques e equipamentos
préprios para cada criagdo, principalmente para a produgdo de peixes ¢ animais com maior
procura de mercado e manejo preventivo para redugdo de doengas, bem como a manutencggo de
anibiente saudavel para o desenvolvimento dos animais, com estrutura de criagdo de alevinos e
mﬁtrizes de qualidade; programas de desenvolvimento de couro ¢ outras partes dos animais;
opﬁnar sobre matérias de interesse agricola; dar andamento a trabalhos técnicos de divulgagio e
promogdo da agricultura; efetuar a promogo econdmica e as providéncias necessarias visando a
atrhg:ﬁo, localizagdo, manuten¢io e desenvolvimento de iniciativas agricolas de sentido
econdmico para o Municipio; realizar estudos e estabelecer uma politica agricola municipal,
especialmente voltada a pequena propriedade rural e a produgdo de alimentos; formular,
coordenar, executar e fazer executar, em estreita articulagdo com as demais Secretarias a politica
mdnicipal do meio ambiente e a preservagdo, conservagdo e uso racional, fiscalizag#o, controle e
foxhento dos recursos ambientais; a promogdo das medidas normativas e executivas de defesa,
preservagéio ¢ exploragfio econdmica dos recursos naturais nio renovaveis; realizar a integragio
com a politica estadual do meio ambiente; fazer exercer o poder de policia e a inspegdo
ambiental; fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente e de
poJituras, estabelecer a cooperag@o técnica e cientifica com instituicdes nacionais de defesa e
prd{tec;ﬁo do meio ambiente; prover a implanta¢do de parques, pragas, jardins e hortos, bem como
a sua conservagfo e manutengdo, desenvolver projetos e medidas tendentes ao incremento e i
disbonibilizag:éo de areas verdes para uso da populagio ¢ para o aumento da relagfo
habitantes/areas verdes; desenvolvimento de projetos e agdes destinadas a dotar a fisionomia
urbana de embelezamento paisagistico; o desenvolvimento de pesquisas referentes & fauna e a
flora, o combate permanente 4 polui¢do ambiental, visual e sonora; coordenar e executar a
politica dos servigos de utilidade publica, os servigos de coleta de entulhos, reciclagem e
disposiao final do lixo e residuos industriais, por administragio direta ou através de terceiros, os
seryi¢os de limpeza, conservagdo e o controle de terrenos no perimetro urbano; assessorar o
Preitfeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do lhe forem cometidos e
o fornecimento de dados e informag8es a fim de subsidiar o processo decisério.
|
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piscicultura, aqiiinocultura € meio ambiente, sendo um érgio de Administragio

specifica diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo.

coordenar as agSes que assegurem a implementagio ¢ execugio das diretrizes e
politicas fixadas pela administracgo municipal na area agricola;

analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

elaborar ¢ desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas
federais e estaduais, promovendo a integragdo entre esse governos, o municipio e
produtores rurais;

definir e fiscalizar a aplica¢io dos recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecudrio, piscicultura e aqiiinocultura;

elaborar normas e politicas basicas para a realizacfio de pesquisas nas comunidades
rurais;

promover intersetoriedade dos diversos Orgfios municipais, estaduais e federais para o
desempenho de agBes nas areas de agropecudria, piscicultura e avicola, visando o
desenvolvimento sdcio- econdmico das comunidades envolvidas;

promover reunides periédicas com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
com vistas a elaboragio de programas que tenham por finalidade o aumento da
produtividade, gera¢do de emprego e renda no setor e diminuigéio do éxodo rural.

elaborar e aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a ag¢do do Poder
Piblico Municipal ¢ sua relagdio com os cidadios e instituigdes publicas e privadas, na
preservagdo, conservacio, defesa, melhoria, recuperacio e controle do meio ambiente
equilibrado, bem como de usos comuns dos povos e essencial & sadia qualidade de
vida;

determinar diretrizes destinadas a melhoria das condi¢des ambientais do Municipio e a
gestdo integrada dos residuos sélidos;

determinar diretrizes ambientais para a claboraggo de projetos e parcelamento do solo
urbano, bem como para a instalagio de atividades e empreendimentos relacionados a
coleta e disposi¢do de residuos;

promover a educagdo ambiental;

preservar e restaurar 0s processos ecologicos essenciais e a integridade do patriménio
genético;

implantar e gerenciar unidades de conservagio representativas dos ecossisternas
originais do espaco territorial do Municipio, implementando os planos de mangjo;

propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus planos
diretores;

recomendar ao e Conselho Municipal de Vigilancia Ambiental — COMVIGIA normas,
critérios, pardmetros, limites e métodos para o uso dos recursos ambientais do
Municipio;

exercer o controle e 0 monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de
servigos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio

H
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ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da lei, os estudos prévios de
impacto ambiental — EPIA’s e respectivos relatorios de impacto ambiental — RIMA’s ¢
Declaragdo de Impacto Ambiental — DIA, para as atividades potencialmente poluidoras
ou degradadoras;

q) licenciar a localizagfio, a instalagfo, a operagio e a ampliagdo das obras e atividades
consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

r) exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de
bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacio, conservagdo, defesa, melhoria,
recuperagao e controle do meio ambiente e dos residuos sélidos;

8) fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestagdes de servigos e o uso de
recursos ambientais pelo poder publico e pelo particular;

t) promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir, punir
¢ responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

1) determinar auditorias ambientais, periédicas ou ocasionais, aos responsdveis por
attvidades efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo
diretrizes e prazos especificos;

V) exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do Municipio;

w) XXIIL implementar agdes para a redu¢do da quantidade de residuos produzidos pela
populagéo;

X) dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas agdes institucionais
em defesa do meio ambiente;

y) assessorar a Administragdo Municipal nas questOes ligadas a ecologia, ao meio
ambiente ¢ a0 saneamento;

z) articular-se com organizagdes governamentais, da sociedade civil e do setor privado,
para a execugdo integrada e a obtengio de recursos para a implementago de acdes
relativas & preservago, conservacgfio e recuperag¢fio dos recursos ambientais naturais, ou
criados;

aa) atuar de forma integrada com os demais Orgios ambientais federais, estaduais e
municipais, no que concerne a implementaggio da politica nacional de descentralizacio,
respaldando-se na competéncia do poder local e na atuagdo em carater supletivo; e

bb) cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fung¢bes, que lhes forem
atribuidas.

Paragrafo {mico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuério e meio
biente, além do Gabinete do Secretdrio, compde-se das seguintes unidades de servigos,
tamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Agricultura;
II - Departamento de Zootecnia; e
III - Departamento de Meio Ambiente e Controle Ambiental.

~
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SECAOI
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Art. 239. O Departamento de Agricultura é um 6rgo diretamente ligado A Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Agropecudrio e Meio Ambiente, tem como finalidade planejar,
coordenar a implantagfio, implementacio e¢ manutengio das atividades relacionadas a
agropecuaria, aqilicultura ¢ abastecimento no Municipio, a elaboragdo de planos e projetos para o
desenvolvimento e apoio as atividades da agricultura.

Pardgrafo unico. O Departamento de Agricultura compete as seguintes atribuicées:

a) coordenar as a¢des que assegurem a implementagio ¢ execugdo das diretrizes e
politicas fixadas pela Administragio Municipal na area agricola;

b) analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

¢) elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas
federais e estaduais, promovendo a integragdo entre esse governos, o municipio e
produtores rurais;

d) definir e fiscalizar a aplica¢do dos recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecudrio, piscicultura e agiiicultura;

e) elaborar normas e politicas basicas para a realizagdo de pesquisas nas comunidades
rurais;

f) promover intersetoriedade dos diversos Orgios municipais, estaduais ¢ federais para o
desempenho de agdes nas dreas de agropecudria, piscicultura e aquicola, visando o
desenvolvimento sdcio- econdmico das comunidades envolvidas;

g) promover reunides peridédicas com a comunidade com vistas a elaboragdo de programas
que tenham por finalidade o aumento da produtividade, geracdo de emprego ¢ renda no
setor e diminuigdo do éxodo rural; e

h) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 240. O Departamento de Agricultura tem a gestfio de suas atividades coordenada e
orwntada e processada através dos seguintes Orgiios que a compde:

I. Divisdo de Agricultura; e
L. Divisdo de Interior.

SUBSECAO1
DA DIVISAO DE AGRICULTURA

Art. 241, A Divisdo de Agricultura, ligada aoc Departamento de Agricultura, tem como
finalidade executar os planos e projetos para o desenvolvimento ¢ apoio as atividades agricolas
do Municipio.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Agricultura compete o desempenho das seguintes

atividades;
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a} promover levantamento das necessidades da popula¢fio rural do municipio para
possiveis atendimentos, dentro das possibilidades da Administracdo Municipal;

b) despertar, a nfvel de comunidade, o senso de participagdo e cooperagido da populagio
rural do municipio;

¢) promover a integragfo das atividades rurais existentes com os programas e projetos
claborados pela Secretaria Municipal;

d) planejar e organizar em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagio ¢ Cultura, a
implantag#o de hortos, hortas e pomares escolares com a participa¢do das comunidades;

e) elaborar projetos, em conjunto com os Orglos estaduais ¢ federais, com vista a
captagfio de recursos, objetivando a melhoria da populagdo do Municipio e buscando
oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no que se refere aos aspectos
ambientais;

f) participar de decisSes que envolvam a area rural, tais como: delimita¢do de perimetro
rural, aprovagdo de loteamento em 4rea rural e outros da area;

g} desenvolver programas e projetos, visando um atendimento satisfatorio e igualitdrio em
todo territério rural do Municipio;

h) buscar recursos para a manutengfio da estrutura fisica e funcionamento de viveiros
municipais;

i) desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais projetos sociais que utilizem
as instalagdes fisicas dos viveiros e hortdes municipais;

j} promover reunides setoriais para que, de posse das informagdes levantadas, elabore um
planejamento pautado na realidade e na necessidade das comunidades envolvidas; e

k) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art, 242, Compete ainda a Diviséo de Agricultura a execugao dos seguintes servigos:
I - Servigos de Planejamento Agricola;
IT - Servigos de Assisténcia Técnica e Difusio da Tecnologia; e

III - Servigos de Desenvolvimento da Aqtiicultura.

I - DOS SERVICOS DE PLANEJAMENTO AGRICOLA:

a) executar projetos globais e especificos no campo da agropecuaria, em conjunto com
Orgdos estaduais e federais, objetivando a melhoria da produgéo no Municipio;

b) participar de reunides com as liderangas ¢ comunidades rurais, com o objetivo de
levantar, conhecer e elencar os problemas e os anseios do setor, com vistas a subsidiar a
elaboragdio de programas e projetos da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente;

¢) realizar levantamento das necessidades da producio rural do Municipio e manter o
banco de dados atualizado para auxiliar na tomada de decisSes ¢ no direcionamento

prioritério das agfes; /’\/
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d) manter atualizado o cadastro de feirantes que comercializam seus produtos na Sede do
Municipio;

€) planejar e executar agdes que possibilitem o pleno desenvolvimento das atividades dos
feirantes que atuam no Municipio;

) fiscalizar, em conjunto com as 4reas de Vigilincia Sanitdria e Posturas a higiene, a
qualidades dos produtos e o aumento abusivo dos pre¢os das mercadorias;

g) executar, em conjunto com os técnicos da Secretaria de Educagiio e Cultura, a
implantagio de hortos, hortas e pomares escolares, com a participagdo das
comunidades;

h) oferecer suporte técnico e logistico as Secretarias Municipais para a implantagdo de
projetos sociais na area agricola;

i) planejar os recursos humanos e o apoio logistico necessérios 4 execugiio das atividades
¢ projetos elencados nos Planos Plurianual e Anual de trabalho;

j) realizar cursos na area agricola e pecuéria, objetivando um aproveitamento da produgio
imprépria para comercializagfo, criando fontes alternativas de alimentagio e renda para
o produtor rural;

k) manter os viveiros em pleno funcionamento e abastecidos com mudas nativas,
frutiferas, café, e outras da regifio, para atender programas da Secretaria; e

1) fiscalizar a aplicag@o de recursos para programa agropecudrio;
II - DOS SERVICOS DE ASSISTENCIA TECNICA E DIFUSAO DE TECNOLOGIA:

a) manter uma estreita relagiio com os orgaos estaduais e federais atuantes no Municipio,
visando compartilhar os planejamentos, buscando somar esforgos para alavancar ainda
mais o desenvolvimento sécio- econdmico no campo;

b) promover uma inter- relagdo entre os técnicos da Prefeitura Municipal e Instituto
Capixaba de Pesquisa e Extensio Rural -INCAPER, com o objetivo de prestar ao
produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias
mais modernas e de alcance de todos;

c¢) realizar, conjuntamente com a Departamento de Meio Ambiente e o Instituto de Defesa
Agropecuéria e Florestal- IDAF ag¢des, visando o desenvolvimento da Agropecudria,
focando a preservacio dos remanescentes florestais como fator indispensavel no
desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

d) realizar, em conjunto com o Instituto Nacional de Colonizagéio e Reforma Agraria —
INCRA, estudos da situagio fundidria do Municipio, mapeando e discriminando a
ocupagdo, visando subsidiar o Poder Publico no planejamento e na tomada de decisdes;
e

e) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
III - DOS SERVICOS DE DESENVOLVIMENTO DA AQUICULTURA:

a) promover levantamento de toda atividade aqiiicola do Municipio;

~/

SUBSECAO 11
DA DIVISAQ DE INTERIOR

~ Art. 243. A Divisio de Interior ¢ um orgdo diretamente ligado ao Departamento de
Agricultura e tem como finalidade a abertura, conservagdo, manuten¢fio e recuperagio de
terreiros, carreadores, abertura de cérregos, construgiio de pocos, barragens e represas, caixas
secas, fossas sépticas e todo servigo executado por méquina.

Paragrafo tnico. Compete a Divisio de Interior a realiza¢io das seguintes atividades:
I - quanto aos servigos de interior:

a) levantar em todo o Municipio, através da lideranga rural, as necessidades para a
ronetricdan e imnlantardan de infracectmitiira haciera abhistivandn a eviaaneds dAa frantaira




L7

Prefeitura Municinal de Sio Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) manter atualizado o cadastro de feirantes que comercializam seus produtos na Sede do
Municipio;

¢) planejar e executar agdes que possibilitem o pleno desenvolvimento das atividades dos
feirantes que atuam no Municipio;

f) fiscalizar, em conjunto com as 4reas de Vigildncia Sanitdria e Posturas a higiene, a
qualidades dos produtos ¢ 0 aumento abusivo dos prec¢os das mercadorias;

g) executar, em conjunto com os técnicos da Secretaria de Educagio e Cultura, a
implantagdo de hortos, hortas e pomares escolares, com a participacio das
comunidades;

h) oferecer suporte técnico e logistico as Secretarias Municipais para a implantagio de
projetos sociais na drea agricola;

i) planejar os recursos humanos ¢ o apoio logistico necessarios a execuciio das atividades
e projetos elencados nos Planos Plurianual e Anual de trabalho;

j) realizar cursos na 4rea agricola e pecuaria, objetivando um aproveitamento da produgio
imprdpria para comercializagio, criando fontes alternativas de alimentago e renda para
o produtor rural;

k) manter os viveiros em pleno funcionamento e abastecidos com mudas nativas,
frutiferas, caf€, e outras da regifio, para atender programas da Secretaria; e

1) fiscalizar a aplicagio de recursos para programa agropecudrio;
II- DOS SERVICOS DE ASSISTENCIA TECNICA E DIFUSAO DE TECNOLOGIA:

a} manter uma estreita relagfo com os 6rgfios estaduais e federais atuantes no Municipio,
visando compartilhar os planejamentos, buscando somar esforgos para alavancar ainda
mais o desenvolvimento sécio- econdmico no campo;

b) promover uma inter- relagio entre os técnicos da Prefeitura Municipal e Instituto
Capixaba de Pesquisa ¢ Extensfio Rura] -INCAPER, com o objetivo de prestar ao
produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias
mais modernas e de alcance de todos;

c) realizar, conjuntamente com a Departamento de Meio Ambiente e o Instituto de Defesa
Agropecudria ¢ Florestal- IDAF ag¢des, visando o desenvolvimento da Agropecuaria,
focando a preservagiio dos remanescentes florestais como fator indispensavel no
desenvolvimento sustentivel da propriedade rural;

d) realizar, em conjunto com o Instituto Nacional de Colonizagio e Reforma Agraria —
INCRA, estudos da situagio fundidria do Municipio, mapeando e discriminando a
ocupagéo, visando subsidiar o Poder Publico no planejamento e na tomada de decisdes;
e

e) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
III - DOS SERVICOS DE DESENVOLVIMENTO DA AQUICULTURA:

a) promover levantamento de toda atividade aqiicola do Municipio;

~/
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b) definir politicas bésicas para realizar o cadastro de aqiicultores bem como definir o
potencial da regifio, tendo em vista o planejamento das acdes e a captagdo de recursos
para o desenvolvimento do setor;

¢) promover a integragio de atividades aqiiicolas existentes, através de programas e
projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

d) planejar e organizar, em conjunto com a Departamento de Meio Ambiente, a
implantagdo de projetos de educagio ambiental nas comunidades aqtiicolas;

e) elaborar projetos aqiicultura de interesse das comunidades, objetivando o
desenvolvimento do setor; e

f) promover uma inter-relagdo direta entre a municipalidade e cooperativas, com vistas a
planejar, conjuntamente, agSes que venham a atender aos anscios dos agiiicultores, bem
como a organizagdo ¢ desenvolvimento do setor.

SUBSECAOQ II
DA DIVISAO DE INTERIOR

Art. 243. A Divisdio de Interior é um 6érgdo diretamente ligado ao Departamento de

Agricultura ¢ tem como finalidade a abertura, conservagdo, manutengfo e recuperagio de
terreiros, carreadores, abertura de cérregos, construgdo de pogos, barragens e represas, caixas
scgas, fossas sépticas e todo servigo executado por maquina.

Paragrafo tinico. Compete a Divisio de Interior a realizagfio das seguintes atividades:
I - quanto aos servigos de interior:

a) levantar em todo o Municipio, através da lideranga rtural, as necessidades para a
construgdo e implantagdo de infra-estrutura basica, objetivando a expanséo da fronteira
agricola;

b) levantar, por comunidade rural, a necessidade de execugdo de obras e servigos a serem
realizados em parceria com o produtor;

¢) exccutar obras e servigos obedecendo & legislagdo vigente no que diz respeito a
utilizago dos recursos naturais;

d) levantar ¢ mapear todas as estradas vicinais e secundarias nio pavimentadas do
Municipio, terreiros e  carreadores que precisam de manutengdo periddica,
identificando os pontos criticos e frigeis das mesmas;

¢) levantar e mapear a necessidade de recuperagio, manutengdo e construgdo de terreiros e
carreadores;

f) executar obras de manutengdo e construgfo de caixas secas, construgfio de barragens,
agudes, pogos e pesqueiros;

g) estabelecer estratégia de manutengdo periddica das estradas, terreiros, carreadores ¢
caixas secas, procurando corrigir os pontos criticos através de solugio de cardter mais
duradouro, como o cascalhamento, compactagio e canalizagio de dguas pluviais;
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monitorar, através de contatos com liderangas comunitarias rurais e visitas locais, o
estado de conservagido de cada estrada vicinal mapeada, objetivando manter um alto
grau de satisfagfio dos ususrios;

criar condigdes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do Municipio,
visando uma maior eficiéneia e um menor custo ha manuten¢o das estradas;

manter uma equipe em cardter permanente, para reparos nas estradas rurais do
Municipio;

elaborar calendério de atendimento, satisfatorio e igualitario, para a Patrulha Agricola
Mecanizada, com cobertura proporcional em todo o Municipio;

manter relatdério mensal atualizado de todas as atividades desenvolvidas, com a
finalidade de prestar contas & sociedade dos resultados alcangados, comparando-os com
as metas propostas;

identificar as necessidades de treinamento para os servidores da 4rea, visando
minimizar as perdas ¢ gastos e maximizar os resultados;

realizar reunides com as comunidades rurais, objetivando uma avaliagdo das atividades
executadas bem como definir a programacdo, conforme calendério de atendimento, das
proximas atividades;

zelar para que os servigos prestados sejam de excelente qualidade, incentivando a
geragéo de emprego e renda no campo; e

zelar pelas maquinas e equipamentos, obedecendo a programagdo para a realizacio de
manutengfio periddica, objetivando uma maior vida util,

quanto aos servigos de manutengdo de maquinas e veiculos:

manter em perfeitas condi¢des de trafego os equipamentos moveis e veiculos da frota
do Municipio;

efetuar o controle do abastecimento da frota municipal;

controlar, programar e exccutar os servigos de troca de Oleo, lavagem ¢ lubrificacio dos
equipamentos e veiculos proprios:

executar os servigos de borracharia;

emitir relatério mensal sobre as condiges gerais dos equipamentos, do consumo de
combustiveis e de pegas e matérias utilizados;

providenciar o levantamento de pecas ¢ acessérios que estejam em mau estado de
conservagdo ¢ encaminhar ao setor competente para possivel aquisicdo;

programar e acompanhar as revisdes da frota, de equipamentos méveis e veiculos
prdprios; '
desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam designadas pela chefia imediata.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ZOOTECNICA
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Art. 244. O Departamento de Zootecnia, vinculado dirctamente 3 Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Agropecudrio e Meio Ambiente tem por objetivo.

Paragrafo unico. Ao Departamento de Zootecnia compete o desempenho das seguintes
atjvidades:

a) promover o melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos bioclimatolégicos
€ genéticos para produgio de animais precoces, resistentes e de elevada produtividade;

b) supervisionar e assessorar na inscriio de animais em sociedades de registro
genealdgico € em provas Zootécnicas;

¢) formular, preparar, balancear c controlar a qualidade das ragdes para animais;
d) desenvolver trabalhos de nutrigdo que envolvam conhecimentos bioquimicos e
fisiolégicos que visem methorar a produgdo e produtividade dos animais;

d) elaborar, orientar e administrar g execucdo de projetos agropecudrios na drea de
produgdo animal;

€) supervisionar, planejar e executar pesquisas, visando gerar tecnologias e orientacdes 4
criagfo de animais;

) desenvolver atividades de assisténcia técnica e extensdo rural na area de produgio
animal;

8) supervisionar, assessorar e executar exposi¢des e feiras agropecuarias, Julgamento de
animais e implantagfio de parque de exposi¢des;

h) avaliar, classificar e tipificar carcagas;

i) planejar ¢ executar projetos de construcdes rurais especificos de producio animal;
1) Implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo, adubagio e conservagio do solo;

J) acompanhar, monitorar e fiscalizar as campanhas de vacinacio e controles sanitarios;

k) promover campanhas para a educacdo sanitdria animal e controle de Z00Noses, em
parceria com a vigilancia sanitéria; ¢

1) realizar outras tarefas correlatas que lhe forem solicitadas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 245. O Departamento de Meio Ambiente & um orglo diretamente ligado a Secretaria
Murnicipal Desenvolvimento Agropecudrio e Meio Ambiente tem como finalidade coordenar e
executar as operages de controle ambiental, definidas na politica municipal de meio ambiente ¢
legisla¢3io complementar, planejando, coordenando, avaliando ¢ executando os procedimentos de
licenciamento, controle, monitoramento e fiscalizagdo de atividades potencial ou efetivamente
polujdoras e/ou degradadoras do ambiente, a elaboragdo de planos e projetos para o
desenvolvimento e apoio as atividades de meio ambiente.

Paragrafo tinico. Ao Departamento de Meio Ambiente compete o desempenho das
seguinies atividades; /\_/
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coordenar as agdes que assegurem a implementagfio e execugdo das diretrizes e
politicas fixadas pela Administragio Municipal na area de meio ambiente;

analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas
federais e estaduais, promovendo a integragio entre esses governos, o Municipio e
produtores rurais;

definir ¢ fiscalizar a aplicagio dos recursos financeiros destinados & preservagio e
recuperagiio do meio ambiente;

elaborar normas e politicas basicas para a realizagdo de pesquisas nas comunidades
rurais;

promover a intersetoriedade dos diversos érglios municipais, estaduais e federais para o
desempenho de a¢des nas dreas de meio ambiente, visando o desenvolvimento sécio-
econdmico sustentavel! das comunidades envolvidas;

promover reunides periddicas com as comunidades com vistas a elaboragio de
programas que tenham por finalidade a preservagéio e recuperagdo do meio ambiente,
com manejo sustentdvel dos recursos naturais, geragio de renda no setor e diminuigio
do éxodo rural.

executar politica de meio ambiente; e

executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 246. O Departamento de Meio Ambiente tem a gestfio de suas atividades coordenada e
origntada e processada através dos seguintes drgdos que o compde:

I - Setor de Meio Ambiente.
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colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a
Companhia Espiritossantense de Saneamento - CESAN na elaboragdo e execugdo de
planos e medidas que visam o controle da poluicdo causada por esgotos sanitarios;

garantir a prestacio de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Conselho
Municipal de Vigildncia Ambiental - CONVIGIA;

planejar, orientar, controlar e avaliar 0 meio ambiente do Municipio;

preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade do patriménio
genérico;

proteger a fauna e flora;

promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de
prevengéo de riscos de acidentes das instalagSes e atividades de significativo potencial
poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como saber
a satde dos trabalhadores e da populagio;

coordenar a fiscalizagiio da produgfio, da estocagem, do transporte, da comercializa¢io
e da utilizagéio de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou
potencial para a sadia qualidade de vida e o meio ambiente;

exigir, na forma da lei, para a implantagfio ou ampliagéio de atividades de significativo
potencial poluidor, Estudo Prévio de Impacto Ambiental - EPIA, a que se dara
publicidade, assegurada a participagio da sociedade civil em todas as fases de sua
elaboragio;

estabelecer ¢ coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental;

m) promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagio dos causadores de

n)
0)
p)

q)

t)

polui¢do ou degradagio ambiental;

exigir, na forma da lei, através do 6rgdo encarregado da execugio da politica municipal
de protegfio ambiental, previa autorizagdo para a instalagio, ampliagio ¢ operagio;

de instalagSes ou atividades efetivas ou potencialmente poluidoras ou causadoras de
degradac¢fio ambiental;

implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas do espago territorial
do municipio;

orientar campanhas de educagdo comunitéria destinadas a sensibilizar o publico e as
instituigdes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagio do meio
ambiente;

garantir o amplo acesso dos interessados as informagSes sobre as fontes e causas da
poluigfo e da degradag@o ambiental;

promover a conscientizagfio da populagio ¢ a adequagio do ensino de forma a
assegurar a difuséo dos principios e objetivos da prote¢fio ambiental; e

assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e &
preservacio do meio ambiente.
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Art. 248. Compete ainda ao Setor de Meio Ambiente a execugio dos seguintes servigos:

I - Servigos de Educa¢do Ambiental;

II -

Servigos de Projetos e Normas Técnicas;

II - Servigos de Controle de Qualidade Ambiental;
IV - Servigos de Fiscalizagio da Polui¢io Ambiental;

V -

Servigos de Monitoramento Hidrico do Solo;

VI - Servigos de Atmosférico e Sonoro;

VII - Servigos de Andlise Técnica e Licenciamento;

VI - Servigos de Monitoramento e Fiscalizacfo de Ecossistemas; ¢

IX - Servigos de Produgéio Vegetal do Horto Municipal.

I-DOS SERVIGOS DE EDUCACAQ AMBIENTAL:

2)

b)

g)

h)

)

k)

articular-se com outros oOrglos publicos ou entidades privadas, objetivando o
intercdmbio de informagdes;

planejar, organizar ¢ executar campanhas permanentes de sensibilizagio popular quanto
as questdes ambientais, por meio dos veiculos de comunicacfio existentes, articulando-
se com demais Secretarias Municipais;

promover a aquisi¢do, produgdio e claboragio de recursos audiovisuais para utilizar
como apoio nos programas de educagdio ambiental e outros;

apoiar evenios e programas de outros drgdos que tenham como objetivo sensibilizar a
populagdio para a questdo da preserva¢io ambiental;

promover eventos comemorativos d questdo ambiental e outros;

planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagio e
Cultura, cursos de treinamento de professores para a inclusio de programas de
atividades de educagdo ambiental nas escolas municipais;

promover a articulagdo entre o Departamento e entidades ou representantes das
comunidades municipais;

promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagio e Cultura, programas
de educagdo ambiental nas escolas municipais, de forma permanente, multi e
interdisciplinar, contemplando as questdes locais, regionais, nacionais e mundiais;

divulgar, junto aos demais orgfios da administragdo municipal, as informagdes relativas
aos bens sob protegdo legal e preservagio;

promover a dinamizagdo dos movimentos populares e sindicais e seu envolvimento
critico nos problemas ambientais do Municipio;

conhecer as principais caracteristicas e especificidades dos movimentos populares e
sindicais do Municipio, através do mapeamento das entidades existentes, da
identificagbes de suas principais formas de organizagdo e manifestagio, da
identificagfio de suas principais demandas e reivindica¢Bes, da identificacio de seus
principais interlocutores, do conhecimento da imagem que as liderangas t8m do meio

~
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ambiente e da preparagfio da comunidade para participagdo em audiéncias publicas
informando sobre o projeto a ser submetido a seu exame;

1) sensibilizar as liderangas populares e sindicais a partir de uma visio de
desenvolvimento sustentado, para a melhoria da qualidade de vida da populag3o;

m) promover agdes, junto s liderangas, que divulguem o conhecimento do patriménio
ambiental do Municipio;

n) organizar palestras, encontros, foruns, semindrios, cursos e reunides técnicas, visando a
envolver a comunidade nas discussées sobre o meio ambiente;

0) criar mecanismos efetivos de participagiio da comunidade nas decisdes e acOes relativas
as questes ambientais do Municipio;

p) promover medidas de conscientizagfio da populagdo sobre a necessidade de proteger e
melhorar 0 meio ambiente; e

q) divulgar os projetos ambientais do Municipio, visando a estimular a comunidade a
utilizar-se dos servigos prestados pelo Departamento.

II - DOS SERVICOS DE PROJETOS E NORMAS TECNICAS:

a) promover estudos, pesquisas ¢ diagndsticos e a proposi¢do de medidas de protecio e
conservagio do meio ambiente;

b) preparar plantas, bases cartogrificas e desenhos necessarios 2o desenvolvimento de
projetos, estudos, pesquisas e outros;

¢) efetuar o levantamento e sistematizagdes cientificas para o desenvolvimento de projetos
€ pesquisas;

d) desenvolver, em conjunto com os 6rgdos afins, projetos de pesquisa ambiental,
¢) elaborar projetos de recuperagio paisagistica em 4reas degradadas;
f) promover o detalhamento do Plano Paisagistico do Municipio;

g) compatibilizar os planos, projetos e atividades de protegio, conservagio ¢ melhoria do
meio ambiente, definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas
demais esferas de governo, objetivando a conjugagio de esforgos para o melhor alcance
dos objetivos colimados;

h) propor regulamentagio de leis;

i) preparar minutas de instrumentos legais para a criagio e desapropria¢fio de dreas de
interesse ambiental;

j) formular, aplicar e promover a difusio de normas técnicas, regulamentos e padrdes de
protecdo, conservagdo e melhoria de meio ambiente e o uso e manejo dos recursos
ambientais, observadas as legislages federal e estadual;

k) propor normas visando o controle da poluigdo ambiental em todas as suas formas;

1) promover estudo de normas técnicas e estabelecer padrdes de protecdo, conservaco e
melhoria do meio ambiente, observadas as legislacdes federal e estadual pertinentes; e

m) responder a consultas sobre a matéria de sua competéncia, orientando os interessados ¢
o piblico em geral quanto & aplicagdio das normas de protecio ambiental.
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I - DOS SERVICOS DE CONTROLE DE QUALIDADE AMBIENTAL:

a) planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos
que visem a qualidade ambiental;

b) controlar ¢ disciplinar a localizaggo, implantagdo, operacio e ampliacio de atividades
de qualquer natureza, que possam causar polui¢io ou degradac¢fio do meio ambiente;

¢) coordenar a realizagdo de levantamentos sobre as condigGes ambientais do Municipio,
incluindo o cadastro das industrias capazes de produzir modificagdes que deteriorem
estas condigdes, bem como identificar as areas onde j& existem problemas de alteracio
do meio ambiente;

d) fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais, em assuntos que se referem ao meio
ambiente e a qualidade de vida contida na legislagdo federal, estadual e municipal;

e) adotar medidas administrativas, no 4mbito de suas atribui¢des, para compatibilizar o
desenvolvimento urbano com a preservagio e recuperagdo da qualidade ambiental;

f) determinar a realizagdo de inspegdes ambientais;

g) colaborar com a 4rea afim na elaboragéio de programas de controle de uso do solo
quanto ao combate da erosdo;

h) observar o cumprimento das normas técnicas e padrées de protegdo, controle e
conservagio ambiental definidos pelo Cédigo do Meio Ambiente do Municipio de Sao
Gabriel da Palha, em consonéncia com a legislagdo pertinente, estadual e federal; e

1) analisar os estudos de impacto ambiental e respectivo relatério de meio ambiente
referentes as atividades potencial ou efetivamente causadoras de poluicdo ou
degradagio ambiental.

IV - DOS SERVIGO DE FISCALIZACAO DA POLUICAO AMBIENTAL.:
a) fazer cumprir a legislagfio ambiental em vigor, aplicando os instrumentos previstos;

b) fiscalizar a execu¢do da legislagio municipal pertinente, atuando, intimando e
aplicando as sangdes previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluigio
ou degradagio ambiental no Municipio;

¢) realizar vistorias &s fontes de poluigio ambiental em atendimento a denuncias ou por
solicitagdo dos demais setores;

d) manter arquivo relativo as agdes fiscais realizadas, incluindo, dentre outros, os autos
aplicados;

e} instruir processos referentes as agdes fiscais realizadas;

f) proceder ao controle dos autos aplicados, prazos concedidos, defesas e respectivas
decisfes; e

g) promover a execugdo de medidas de prevengdo e de combate 3 poluigio ambiental.

V - DOS SERVICO DE MONITORAMENTO HIDRICO DO SOLO:
a) efetuar o monitoramento dos langamentos de efluentes liquidos e residuos sélidos;

b) monitorar a qualidade das Aguas dos rios e lagoas do Municipio, orientando a
populagéio quanto ao grau de polui¢io dos mesmos;

M
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acompanhar as campanthas de anélises de efluentes, aguas superficiais, subterrincas e
corpo receptor executadas por fontes potencialmente poluidoras;

efetuar o monitoramento da qualidade das 4guas de bicas e fontes;
manter arquivo atualizado dos dados referentes aos monitoramentos e medicdes; ¢

solicitar aos érgios estaduais e federais, dados relativos a monitoramentos hidricos e do
solo, realizados na regido de influéncia municipal.

- DOS SERVICO DE MONITORAMENTO ATMOSFERICO E SONORO:
efetuar o monitoramento das emissdes de poluentes atmosféricos e ruidos para as fontes
fixas e mdveis em atividade;

realizar as medigdes dos niveis de polui¢io sonora geradas por atividades
potencialmente poluidoras;

acompanhar as campanhas de amostragem em chaminés, executadas nas fontes
poluidoras fixas, de acordo com cronogramas estabelecidos;

manter arquivos atualizados dos dados referentes aos monitoramentos e medigdes; e

solicitar aos Orgdos estaduais e federais, dados relativos de monitoramentos
atmosféricos e sonoros, realizados na regifio de influéncia do municipio.

VII - DOS SERVICOS DE ANALISE TECNICA E LICENCIAMENTO:

a)
b)

c)
d

2

h)

)

cadastrar e licenciar as atividades industriais e nfo industriais;
manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio;
cadastrar as dreas verdes e cobertura arbérea do Municipio;

controlar e disciplinar a implementagio e operagdo de atividades de qualquer natureza
que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas
indispensaveis a sua aprovagio;

examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades de
extragdo mineral, inclusive os ja instalados;

emitir pareceres técnico sobre os pedidos de loteamentos e conjuntos residenciais
analisando-os sob seus aspectos ecolégicos e de acordo com a legislagio ambiental em
vigor;

analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de
poluigo, de recuperagdo de ecossistemas e dreas degradadas;

examinar € emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades
potencial ou efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente;

emitir parecer a respeito dos pedidos de localizagdo, instalagdo e operagdo de fontes
poluidoras ¢ de atividades que causem degradagdo ambiental ou comprometam o
patrimdnio natural do Municipio;

apreciar os pedidos de aprovagdo para a construgfo de inddstrias, introdugdo de novos
equipamentos e implantagio de estagdo de tratamento de efluentes, observando as
exigéncias do 6rgio estadual especifico;
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apreciar e emitir pareceres em projetos de aterros sanitarios e acompanhar sua
gxecucio;

analisar as solicitagdes para localizagfio, instalagio, operagio ou ampliagiio de
atividades potencialmente degradadoras, para fins de anuéncia prévia; e

m) emitir parecer técnico em solicitagio para arranque de arvores.
VIII - DOS SERVICO DE MONITORAMENTO E FISCALIZACAO DE ECOSSISTEMAS:

a)

b)

c)
d)

¢)
f)

g)
h)

implementar o zoneamento ambiental do Municipio, compatibilizando os usos do solo
com as caracteristicas ambientais;

efetuar monitoramento das areas verdes, cobertura vegetal arborea, e das Unidades de
Conservagiio do Municipio, inclusive as dreas de encostas reflorestadas;

monitorar a preservagio, conservago e recuperagio do ecossistema do Municipio;
atender as denuncias sobre agressio aos recursos naturais do Municipio;

fiscalizar recursos naturais do Municipio contra a pratica de queimadas, desmatamento
e outros atos considerados legalmente como crimes ecologicos;

fiscalizar as ages, obras e atividades que coloquem em risco os recursos naturais do
Municipio;
aplicar as sangdes cabiveis quando constatadas irregularidades ou infringéncias; e

controlar os prazos estipulados nos autos. -

IX - DOS SERVICO DE PRODUCAO VEGETAL DO HORTO MUNICIPAL:

a)

b)

g)

manter e administrar o viveiro municipal visando a aquisicfo ¢ multiplicagdo de plantas
destinadas aos parques, jardins, pragas e arboriza¢ao;

promover ¢ estimular a produgdio ¢ reprodugdo de sementes e mudas, destinadas a
programas, projetos e atividades de ampliagdo da arborizagdo e ornamentagio de
pragas, jardins e logradouros publicos;

realizar pesquisas sobre nutrigdo ¢ programagio de espécies vegetais,

cultivar espécies vegetais destinadas & arborizagio e ornamentago de logradouros
publicos;

aplicar normas técnicas de plantio, adubaco, irrigagéo e pulverizagdo;
manter controle atualizado do estoque de mudas, por espécie ¢ tamanho; e

combater pragas, doengas e ervas daninhas em viveiros.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,

TURISMO, ESPORTE E LAZER.

Art, 249. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Turismo, Esporte ¢

azer ¢ o Orgio responsavel por: elevar os padrdes de eficiéncia no setor da industria, comércio,
jrismo, esporte e lazer, incrementando a politica municipal de fomento as atividades
rondmicas primarias, secundérias e tercidrias, visando o desenvolvimento harménico dessas
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atividades; planejar e executar programas e medidas que visem o fomento industrial, comercial €
de| turismo no Municipio; proceder estudos sobre questdes que interessem ao desenvolvimento
dalindustria, comércio e turismo; opinar sobre matérias de interesse industrial e comercial; dar
amento a trabalhos técnicos de divulgagdo e promogdo da industria, comércio e turismo;
efgtuar a promoglio econdmica e as providéncias necessarias visando a atragdo, localizagdo,
manutenciio e desenvolvimento de iniciativas comerciais, industriais e de turismo, de sentido
echndmico para o Municipio, que privilegiem a geragiio de empregos, utilizem tecnologia de uso
infensivo de mio-de-obra, racionalizem a utilizag8o de recursos naturais e priorizem a protecéo
ao| meio ambiente; promover e divulgar estudos e pesquisas caracterizando o potencial instalado
e latente nos respectivos setores; estudar ¢ estabelecer diretrizes voltadas a protegéio e ao
fottalecimento das atividades secundarias e terciarias desenvolvidas no Municipio em fungdo de
s caracteristicas peculiares; estabelecer pesquisas ¢ contatos atinentes ao Mercosul, bem
o os referentes as relagbes internacionais (arranjos de exportagfio); elaborar e implementar

rticipar de estudos, debates, pesquisas, semindrios, estagios e reunibes que possam contribuir
ra o desenvolvimento do esporte, rendimento escolar e popular, do lazer e da educagdo fisica,
o ponto de vista estrutural e cientifico; estabelecer diretrizes que definam as

hnejados; desenvolver programas de conscientizagio € motivagdo dos municipes, quanto a
rticipagio nos programas esportivos, de lazer e recreagio; efetuar a promogfo econdémica ¢ as
vvidéncias necessarias visando 2 atracdo de eventos esportivos, com a finalidade de divulgar o
Mencial geografico e turistico do Municipio; o assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de

de subsidiar o processo decisdrio.

Parigrafo tnico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Turismo,
Egporte e Lazer compete o desempenho das seguintes atividades:

a) definir estudos e projetos visando a atragfio de novas empresas para 0 Municipio;

b) acompanhar e orientar a execugéio de atividades, controlando o cumprimento das metas
€ cronogramas;

¢) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugéio de atividades;

d) apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades
para a sua execugdo;

¢) promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econdémico do Municipio;

f) desenvolver e coordenar os trabalhos na area de desenvolvimento econdmico ;

g) promover e coordenar os projetos de fomento e divulga¢io do turismo no Municipio;
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elaborar plano de desenvolvimento econdmico para o Municipio, atualizando-o
permanentemente;

promover a atragio e implantagiio de novas empresas no Municipio;

elaborar e manter atualizado o cadastro de empresas, industriais, comerciais e de
servigos;

identificar areas prioritarias para implantagéo de plantas industriais;
estimular novos investimentos, através de fomentos e incentivos fiscais;
estimular a organizago de associacdes e cooperativas setoriais;

estimular a organizagio e promogéo de cursos de mio-de-obra especializada para
industrias que venham a se instalar no Municipio;

estimular a expansdo das industrias e do comércio local;

promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, da
produtividade e outras demandas e potencialidade da populagéo de Sdo Gabriel da
Palha;

promover em parceria com o Departamento de Turismo o desenvolvimento sustentavel
do turismo local,

promover eventos e feiras que possam induzir o desenvolvimento da cidade e atrair
turistas;

promover as potencialidades econémicas do Municipio;
laborar projetos de empreendimento que possam atender aos objetivos do Municipio;

promover o incentivo a prética esportiva pela populacgfio, sugerindo, orientando e
organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios esportivos, gincanas,
maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas ¢ de lazer, com a participagio
das diversas comunidades;

planejar, elaborar e coordenar a execugdio de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessarios a formagdo e ao funcionamento do sistema de
esporte ¢ lazer;

contribuir para o diagnodstico de necessidade de melhorias na qualidade da infra-
estrutura oferecidas aos esportistas no Municipio;

subsidiar a elaboragio de zoneamento esportivo do Municipio, com indicagdes de areas
consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao esporte
mantendo estas informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e
privado;

cstabelecer € manter permanentemente contato com Orgdos oficiais, publico ou
privados, com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,
programas € normas vigentes;

orientar, supervisionar e executar os projetos ¢ programas de desenvolvimento de
atividades esportivas e de lazer, determinados pelas areas de esporte e lazer;
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aa) coordenar programas ¢ eventos esportivos voltados para segmentos da populagéo,
como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

bb) apoiar direta ou indirctamente, atletas ¢ agremiagdes esportivas de destaque, buscando
a divulgagdo do esporte no Municipio;

cc) fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer que o Municipio tenha
interesse em promover ou participar;

dd) incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importincia da pratica do esporte ¢
do lazer e sobre a forma correta de utilizagdo e/ou conservaglio das édreas esportivas ¢
recreativas;

ee) manter atualizado em arquivo a relagdo das empresas promotoras de eventos,
operadoras, locadoras de veiculos, transportadoras e demais prestadoras de servigo
esportivo;

ff) manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as
respectivas autoridades no interesse do esporte e lazer no Municipio;

gg) diagndsticos, estudos ¢ projetos de interesse da Secretaria;
hh) desenvolver estudos setoriais necessérios a elaboragio de ag¢io do Governo Municipal,

ii) elaborar levantamentos, analise, consolidagio e manuten¢do de fluxo de informagdes
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria;

ij) acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementagfio se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano
de agfo da Secretaria;

kk) garantir a perfeita articulagdo ¢ compatibilizagio do planejamento setorial, com os
planos gerais ¢ setoriais da Administragio Municipal;

11} analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria, em
interacdio com as demais areas a ela subordinadas;

mm) elaborar estudos que fornegam analises e propostas xx alternativas para a formulagio
e revisio continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementagao;

nn)elaborar analises técnicas que permitam a avaliagio periddica e sistematica da
coeréncia interna, da implementagdo, da consecuciio de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais;

00) elaborar um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor de turismo;

pp)iniciar a¢des de coordenagdio, monitoramento, incentivo, acompanhamento e avaliagdo
das agBes inerentes 4 execugdo dos programas da politica de esporte de S&o Gabriel da
Palha, assim como aquelas tragadas pelos Gpvernos Estadual e Federal;

qq)incentivar a interagio com entidades piblicas e privadas, organizagles ndo
governamentais e organiza¢des da sociedade civil de interesse publico, nacionais ¢
internacionais, com o objetivo de incrementar o intercdmbio de novas tecnologias de
desenvolvimento esportivo;

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe forem
atribuidas; e
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ss} desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela
Chefia.

Art. 250. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turismo, Esporte e
zer, além do Gabinete do Secretdrio, compde-se das seguintes unidades de Servigos,
ctamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
II - Departamento de Desenvolvimento do Turismo; e
1II - Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer.

SECAOI
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 251. O Departamento de Desenvolvimento Econdmico € um orgio do quarto grau

divisional, ligada a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Turismo Esporte e

La

zer, ¢, tem como finalidade planejar, coordenar e formular a politica de desenvolvimento

ecgndémico do Municipio.

Parigrafo tmnico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico o

degempenho das seguintes atividades:

a} agilizar e desburocratizar os processos de instalagio dos estabelecimentos comerciais e
industriais;

b) elaborar estudos ¢ propostas prioritarias para a atragio de novas empresas para o
Municipio, fomentando a atragdo ¢ implantagio das mesmas;

c) estabelecer ¢ manter mecanismos de comunicagdo com o sistema SEBRAE, SESC,
SENAC, SENAI, SESI;

d) criar mecanismos de apoio & implantagdo e ao desenvolvimento de projetos e
investimentos;

¢) exercer a fiscalizagio e acompanhamento das atividades desenvolvidas nos
estabelecimentos econdmicos, no que for pertinente;

f) montar um sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;
g) montar um sistema de qualificagdo profissional e gerencial;

h) desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do orgamento
participativo; e

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

Art. 252. O Departamento de Desenvolvimento Econdmico tem a gestdo de suas atividades

coqrdenada, orientada e processada através do seguinte servigo que a compde:

I - Servigos de Empreendimentos Comerciats, Industriais e Servigos;

SUBSECAO I
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DOS SERVICOS DE EMPREENDIMENTOS COMERCIAIS, INDUSTRIAIS E

SERVICOS

Art. 253. Os Servigos de Empreendimentos Comerciais, Industriais ¢ Servigos, vinculado
Departamento de Desenvolvimento Econdémico, tém por finalidade planejar, elaborar

estudos, pesquisas e projetos e propor politicas relativas ao desenvolvimento comercial,

ind

ustrial e servigos, inclusive coméreio exterior e das micro, pequenas ¢ médias empresas.

Paragrafo tnico. Aos Servigos de Empreendimentos Comerciais, Industriais e Servigos

compete o desempenho das seguintes atividades:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

i)

k)

Y

n)

elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos comerciais ¢
servigos do Municipio;

criar mecanismos de apoio 4 implantagio e ao desenvolvimento de projetos e
investimentos;

elaborar propostas de politicas municipais de fomento ao comércio e servigos;

elaborar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos, destinados ao fomento das
atividades comerciais e de servigos;

realizar estudos e pesquisas visando ao conhecimento da economia informal do
Municipio;
elaborar o calendério anual de eventos do Municipio, na drea do comércio ¢ de

servigos, coordenando e compatibilizando as agdes dos orglos da administragio
indireta na execugdo dos projetos de eventos promovidos pela Secretaria;

promover uma politica de integragéo e articulagfio dos organismos piblicos e privados,
envolvidos com a realizagdo de eventos na drea de comércio € servigos;

articular-se com os organismos que atuam no dmbito de sua competéncia, objetivando
promover o desenvolvimento do comércio exterior do Municipio;

promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o desenvolvimento
organizacional, tecnoldgico e dos recursos humanos das micro, pequenas e médias
empresas;

promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de produtividade,
competitividade e qualidade dos produtos oferecidos, pelas micro, pequenas e médias
empresas;

coordenar, ao nivel da competéncia do Municipio, as atividades de promogio de
investimentos relacionados as micro, pequenas ¢ médias empresas;

coordenar agdes voltadas para a consolidagfo, ampliacio e abertura de mercados para
as micro, pequenas ¢ médias empresas;,

m) promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da sociedade de

diversos segmentos, visando ajudar os comerciantes e prestadores de servigos a
gerenciar seu comércio;

coordenar agdes que contribuam para a redugfio de encargos e da carga burocratica
incidente sobre as micro, pequenas e médias empresas;

~
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0) organizar mercados, feiras livres, entrepostos e outras formas de abastecimento plblico
a cargo do Municipio;

p) promover o desenvolvimento da méo-de-obra especializada para o comércio do
Municipio;

q) montar um sistema de informages gerenciais para os pequenos empreendedores;

) montar um sistema de qualificagfo profissional e gerencial;

s) elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos industriais
do Municipio;

t) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a formulagdo da politica industrial do

Municipio, e que contribuam para o aperfeigoamento do sistema municipal de
incentivos;

u) prestar suporte técnico operacional aos empresérios industriais;

v} coordenar a proposta de aplicagfio de recursos do Municipio em planos, programas e
projetos da politica industrial ¢ de incentivos;

3

w) realizar estudos relativos & viabilidade econdémica para implantagdo, ampliacio,
relocalizagfio € modernizago de empreendimentos no Municipio;

X) coordenar ou acompanhar ¢ avaliar planos, programas e projetos voltados para infra-
estrutura fisica, urbano-social e de protegiio ambiental dirigida & area industrial;

y) desenvolver estudos e promover agdes objetivando a implementagdo do processo de
complementaridade industrial no Municipio;

z) assistir ao Secretdrio na formulagdo da politica municipal para o setor industrial;

ag) acompanhar o desempenho econémico do setor ¢ realizar estudos que objetivem atrair
investimentos;

bb) promover o uso dos recursos industriais nas estratégias de geragdo de emprego e renda;

cc) elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, na area industrial, coordenando e
compatibilizando as agdes dos 6rgios da administracio indireta na execugdo dos
projetos e eventos promovidos pela Secretaria;

dd)promover a consolidagio de parcerias com entidades govermnamentais e nio
governamentais para o desenvolvimento de atividades que visem o desenvolvimento
econbémico e social do Municipio;

ee) promover o desenvolvimento da méo-de-obra especializada para o setor industrial do
Municipio;

ff) promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da sociedade de
diversos segmentos, visando ajudar as pequenas industrias a gerenciar suas empresas;

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

SECAO II

DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO /\%

+
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Art. 254. O Departamento de Desenvolvimento do Turismo € um érgéo ligado & Secretaria

Mhnicipal de Desenvolvimento EconSmico, Turismo, Esporte ¢ Lazer ¢ tem como finalidade
prpmover, coordenar e executar os projetos de fomento e divulgagdo do turismo do Municipio.

a)

b)

g)

h)

»

k)
Y

m)
n)

o)
P)

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento do Turismo:

propor as diretrizes, oferecer subsidios ¢ contribuir para a formulagao e implementagéo
da politica de turismo de Sdo Gabriel da Palha e de sua interagdo com as politicas de
turismo do Estado;

incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captagdo, geragdo e
apoio a eventos de interesse turistico;

objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento € a promogio da
atividade turistica em S@o Gabriel da Palha sob a égide da sustentabilidade ambiental,
social, econfmica e cultural;

fomentar a captagio e a geragdo de eventos, nacionais e internacionais, no sentido de
minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica, promover a geragio de
empregos, renda e a redugdo das desigualdades regionais;

viabilizar a formagdio e a captacio dos profissionais que atuam na area de turismo,
visando a melhotia da qualidade e da produtividade dos servigos prestados aos turistas;

estimular a criagdio de comités de turismo nos setores regionais de Sdo Gabriel da
Palha e nas administragbes municipais da regifio do entorno;

desenvolver atividades de conscientizagfio turistica junto & populagfo da regifio geo-
turistica de S#o Gabriel da Palha;

auxiliar & Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdémico € Turismo em areas,
propando ¢ promovendo, junto s autoridades competentes, atos ¢ medidas necessarias
3 implantagdo ¢ melhoria da infra-estrutura e da prestagio de servigos oferecidos aos
turistas;

formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos, mctas e
estratégias de curto, médio e longo prazos,

realizar gestdes com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de Sdo Gabriel da
Palha, com a participagio dos governos estadual e federal, com vistas ao planejamento
e a implementagdo de politicas comuns e harmoénicas de desenvolvimento da industria
do turismo;

elaborar e fazer cumprir o calendério anual de eventos turisticos do Municipio;
executar os programas de atendimento e recepgfio a grupo de turistas e visitantes no
Municipio;

organizar reunides com representantes de entidades locais ¢ agentes de viagem visando

discutir ¢ colher sugestdes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e
viabilizar projetos ¢ eventos;

propor a realizagfio de semindrios, congressos € encontros no Municipio;
propor a instalagio de postos de informagdes turisticas do Municipio;

fornecer subsidios para a promogdo e divulgagio do Municipio;
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q) promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de viagens;
r) interagir com iniciativa privada para implanta¢fio e ampliag¢io de servigos turisticos;
s) promover o desenvolvimento do turismo ecolégico e agropecudrio;

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

u) planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessarios a formagdo e ao funcionamento do sistema de
turismo;

v) apresentar sugestdes de projetos para o setor turistico do Municipio;

w) contribuir para o diagndstico de necessidade de melhorias na qualidade da infra-
estrutura oferecida ao turista no Municipio;

X) sugerir ¢ acompanhar a execugdo de campanhas publicitarias, com vistas a proje¢éio do
Municipio no dambito nacional e internacional;

y) subsidiar a elaboragéo de zoneamento turistico do Municipio, com indicagbes de dreas
consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo,
mantendo estas informacdes atualizadas ¢ disponiveis para investimento publicos ou
privado;

z) executar projetos que viabilizem a inclusdo do Municipio em eventos da édrea turistica
tais como congressos, convengdes, seminarios, feiras, encontros € outros eventos de
interesse do Municipio;

aa) estabelecer ¢ manter permanente contato com orgéos ofictais de turismo, publico ou
privados, com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,
programas e normas de turismo vigentes,

bb) manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus recursos
naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagéio, dreas de lazer e recreagdo e
demais equipamentos de natureza turistica;

cc) providenciar a elaboragiio e acompanhar a execugfio de calendéario anual de eventos
turistico;

dd) manter-se permanentemente informado ¢ agendar todos os eventos turisticos de ambiio
regional, nacional e internacional, visando a participagdo direta ou indireta de acordo
com os objetivos da administraggo municipal;

ee) orientar, supervisionar ¢ executar os projetos e programas de desenvolvimento de
atividades esportivas e de lazer;

ff) elaborar o calendario anual de eventos e acompanhar a sua execugéo;

gg)coordenar programas ¢ eventos esportivos voltados para segmentos da populagio,
como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

hh) apoiar, direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de destaque, buscando
a divulgaco do esporte no Municipio;
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ii) fazer a estimativa dos custos dos eventos esportivos e de lazer que o Municipio tenha
interesse em promover ou participar;

ii) buscar a parceria dos Orgdos ¢ entidades privadas, procurando patrocinadores para as
promogdes;

kk)incentivar e realizar campanhas educativas, quanto & importincia da pratica do esporte
e do lazer e sobre a forma correta de utilizagéio e conservagio das areas esportivas e
recreativas;

1) elaborar e manter cadastro atualizado das entidades do Municipio;

mm) manter atualizado em arquivo a relagio das empresas promotoras de eventos,
operadoras turisticas, agencias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras ¢
demais prestadoras de servigo turistico; e

nn) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigSes e aquelas solicitadas pela
chefia.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO ESPORTE E LAZER

Art. 255. O Departamento de Desenvolvimento do Esporte ¢ Lazer é um orgdo ligado a

a)

b)

c)
d)

¢)
f)

g)
h)

by

k)

cretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Turismo, Esporte e Lazer e tem como
alidade promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas ao
porte para a populagdo do Municipio e desenvolver agdes visando a integragio dos diversos
ursos da comunidade para a realizagédo de atividades de lazer ¢ recreagdo para a populagio.

Pardgrafo tnico. Compete a0 Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer:

elaborar o calendéario anual de eventos, bem como acompanhar a execucfo dos
mesmos;

claborar e acompanhar a execugfio dos projetos de recreacio e lazer dirigidos as varias
faixas etdrias;

estimular o intercambio com entidades organizadas;

propor a instalagdo de equipamentos comunitirios de esporte, lazer ¢ recrea¢io que
favoregam e estimulem a integragéio da populagéo;

sugerir a criagio e utilizagfio de dreas de lazer para a comunidade;

supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes e locais destinados a pratica do
esporte e lazer no Municipio;

fiscalizar e orientar quanto a utilizag8o das areas esportivas e de lazer;
solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos recreativos;
coordenar o uso das instalagdes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;

incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagiio e conservago das areas
recreativas do Municipio;

incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagfio da 4rea recreativa; ‘\%
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1) incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando & pratica
esportiva;

m) acompanhar a execugfo dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria;

n) gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de &reas
esportivas,

0) promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades:

p) desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e os portadores de
deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal xxxxx do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social ¢ Familia;

) desenvolver € promover cursos, semindrios e palestras;
r) organizar atividades com a participacio de pais e filhos;

s) democratizar ¢ possibilitar a participacio de todos os municipes nos programas
desportivos estabelecidos;

t) promover o desenvolvimento do nivel técnico das representagdes municipais;
u) estabelecer programas de atividades para a preservagio da saude ¢ da aptidéo fisica;
v} elaborar projetos para instala¢des desportivas racionais e funcionais;

w) promover cursos € treinamentos que propiciem a atualizagdo e o aperfeigoamento do
pessoal técnico;

x) elaborar planos para a pritica do desporto em dreas naturais, priorizando a sua
preservacgio;

y) incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento ¢
aprimoramento do desporto;

z) administrar pragas, campos, gindsios e dreas de esportes em geral;

aa) promover o desporto educacional ¢ amador;

bb) estimular a pratica do desporto de participago;

cc) proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural,

dd) apoiar a capacitagdo de recursos humanos;

ee) apoiar os projetos de pesquisa, documentagdo e informagéo relacionadas ao desporto;
ff) fomentar o desporto de rendimento (amador ¢ profissional);

gg) criar e manter as pragas esportivas, com a participaco da iniciativa privada;

hh) fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

ii) elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execugdo dos
mesmos;

jj) desenvolver e promover cursos, semindrios ¢ palestras;
kk) acompanhar ¢ promover intercAmbio esportivo;

1) analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;
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mm) elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
nn) planejar a obtengio de patrocinadores;

oo)elaborar previsdo orcamentdria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao
esporte;

pp) elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagio;
qq) elaborar e acompanhar a execugio de projetos esportivos;
rr) promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugio de escolinhas de esportes;

ss) encaminhar propostas de agdes integradas com outros Orgdos ¢ entidades em area
especifica; e

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

Art. 256. O Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer executarid sua

atividades através dos seguintes servigos:

I - Servigos de Desporto Educacional;
IT - Servigos de Desporto Comunitario; e

IIT - Servigos de Desporto Amador e Profissional.

SUBSECAOI
DOS SERVICOS DE DESPORTO EDUCACIONAL

Art. 257. Os Servigos de Desporto Educacional, ligados ao  Departamento de

Desenvolvimento do Esporte e Lazer, tém como finalidade a pratica de esporte nos sistemas de

€ny

ino ¢ em formas sistematicas de educagio.

Pardgrafo tnico. Aos Servigos de Desporto Educacional compete o desempenho das

seguintes atividades:

a) evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional,
com a finalidade de alcangar o desenvolvimento integral do individuo e a sua formagéo
para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

b) apoiar a infra-estrutura desportiva com prioridade para a manutengfio das instalagSes
escolares;

¢) elaborar e acompanhar a execugo de projetos esportivos;

d) elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto a Secretaria Municipal de
Educagio e Cultura;

¢) promover torneios € campeonatos interescolar no Municipio;

f) elaborar o calenddrio anual de eventos esportivos escolares, bem como acompanhar a
execugdo dos mesmos; ¢

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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SUBSECAO II -
DOS SERVICOS DE DESPORTO COMUNITARIO

Art. 258. Os Servicos de Desporto Comunitirio, ligados ao  Departamento de
Depenvolvimento do Esporte e Lazer, t8m como finalidade a pratica de esportes de modo
voluntério, compreendendo todas as modalidades desportivas, para a integra¢do dos praticantes

do|esporte na plenitude da vida social, na promogfio da saide ¢ na preservagdo do meio
ampiente.

Par4grafo tinico. Aos Servigos de Desporto Comunitario compete o desempenho das
seguintes atividades:

a) elaborar e acompanhar a execugiio de projetos esportivos;

b) elaborar calendario anual de eventos esportivos, bem como acompanhar a execugédo dos
mesmos;

c) fomentar a formacio de comissdes esportivas entre as comunidades;
d) elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos nas diversas comunidades;
€) criar ¢ manuter as pragas esportivas, com a participagdo da iniciativa privada;

f) elaborar planos para a prética do desporto em dreas naturais, priorizando a sua
preservacgio;

g) promover torneios e campeonatos interbairros no Municipio; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAQO III
DOS SERVICOS DO DESPORTO AMADOR E PROFISSIONAL

Art. 259. Os Servigos do Desporto Amador ¢ Profissional, ligados ao Departamento de
Degenvolvimento do Esporte e Lazer, tém como finalidade promover, coordenar ¢ executar
programas, projetos e atividades relacionadas ao esporte amador e profissional para a populagdo
do Municipio.

Paragrafo tinico. Aos Servigos de Desporto Amador e Profissional compete o desempenho
dasd seguintes atividades:

a) apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiagdes esportivas, com destaque e valor
reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de
competigdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgag&o do esporte no
Municipio de S&o Gabriel da Palha;

b) integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando & complementagio de
sua atualizagio;

¢) exercer a diregdo técnica e a coordenacgio dos programas municipais de incentivo ao
esporte amador;

d) planejar e programar treinamento de capacitagéo e aperfeicoamento de atletas amadores
nas diversas modalidades esportivas;

2
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¢) programar a realizago de competicBes amadoristas e outros eventos de cardter
desportivo na comunidade;

f) elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos;

g) habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades
esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;

h) capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

i) promover a integragdo social da crianca, do adolescente ¢ das pessoas portadoras de
necessidade através do esporte; e

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

TITULO V
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO INDIRETA OU DESCENTRALIZADA

CAPITULO 1
DA CAIXA DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR PUBLICO

Art. 260. As atribuigdes, competéncias ¢ estrutura da Caixa de Assisténcia dos Servidores

Pblicos Municipais sdo as definidas pela Lei Municipal n® 1.084/1997, de 29 de agosto de 1997,

as alteragBes posteriores observadas, no que couber, as normas previstas na Constituigio

e
F eﬂtaral, e legislagdo infraconstitucional em vigor.

CAPITULO 11
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO SERVIDOR PUBLICO.

Art. 261. As atribuigSes, competéncias e estrutura do Instituto de Previdéncia dos

Senvidores Publicos Municipais sdo as definidas pela Lei Municipal n°® 1.324/2002, de 13 de
junho de 2002, e suas alteragdes posteriores, observadas, no que couber, as normas previstas na
Copstituigdo Federal, e legislagfo infraconstitucional em vigor.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art, 262. De conformidade com o disposto na legislagio em vigor e por forga do disposto

nesta Lei, ficam mantidos os seguintes Conselhos:

I - Conselho Municipal de Sande - L,C N® 002/1991 de 01/07/1991

I1 - Conselho Municipal de Assisténcia Social - LC N2 °© 003/1996 de 25/03/1996

11T - Conselho Municipal de Vigildncia Ambiental - LC N®° 005/1998 de 06/11/1998
IV - Conselho Municipal Antidrogas - COMAD - LC N°° 009/2001 de 01/06/2001

V - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural - LC N®° 010/2002 de 03/12/2002
VI - Conselho Municipal de Educagio - LC N®° 011/2005 de 30/06/2005
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VII - Conselho Municipal de Acompanhamento ¢ Controle Social do Fundo de

Minuten¢éo e Desenvolvimento da Educagio Bdésica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Edpcagdo - FUNDEB - LC N®° 015/2007 de 02/03/2007;

25

29
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VIII - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa - LC N® 016/2007 de
04/2007;

IX - Conselho Municipal de Cultura - LO N°® 1.230/2000 de 28/06/2000;

X - Conselho Municipal de Administragdo do Seminario - COMASE - LO N° 900/1993 de
12/1993;

XI - Conselho Municipal de Desenvolvimento Intersetorial - LO N° 881/1993 de
11/1993;

XII - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga ¢ da Adolescéncia - LC N®
D/1991;
XIII - Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e do Adolescente - LC N® 690/91
XIV - Conselho Municipal de Alimentagio Escolar - LF n® 8.913/94 de 12/07/1994 ¢
creto n® 3.146/1996 de 01/10/1996;

XV - Comissdo Municipal de Erradicagfio do Trabalho Infantil - Decreto N° 5.141/2005 de
04/2005;

XVI - Comissdio Municipal do Trabalho - Decreto N® 172/2006 de 21/11/2006

XVII - Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social - FMHIS ¢ Institui o Conselho
stor do Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social - FMHIS - Lei N© 1.804/2007 de
12/2007.

Art. 263. Fica o Poder Executivo autorizado a criar novos Conselhos Municipais, inclusive
aixar os respectivos regulamentos, observando o que consta nesta Lei, dos preceitos legais

contidos na Lei Orgénica do Municipio de Sdo Gabriel da Palha ¢ leis criadoras dos Conselhos.

nes

TiTULO VII
CAPITULO1
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E PROCURADOR GERAL

Art. 264. Aos Secretirios Municipais ¢ Procurador Geral, além das atribui¢des previstas
ta Lei, competem:

a) exercer anilise, orientagfio, coordenagfio e supervisdo dos Orgfos e Entidades da
Administragdo Municipal nas areas de sua competéncia;

b) referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

¢) apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, o relatério circunstanciado dos
servigos realizados nos 6rgéios de sua competéncia;

d) praticar os atos pertinentes as atribuigdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo
superior hierarquico;

¢) propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o or¢amento do 6rgéo de sua
competéncia;

f) delegar, por ato expresso, atribuigGes aos seus subordinados; e

g) analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes; /g/
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§ 1° Sdo ainda atribui¢des comuns aos cargos relacionados no artigo anterior:

a) planejar, ao nivel de evolugfo, as atividades cometidas ao 6rgdo e responsabilizar-se
pela questdo das mesmas ¢ pelo Servigo de Defensoria Publica;

b) cumprir e fazer cumprir a legislag3o, instru¢les e outras determinagGes do superior
hierarquico;

c) superintender, orientar, coordenar e controlar a execugdo dos servigos, determinando e
propondo providencias para que se realizem com eficiéncia e regularidade;

d) resolver assuntos de sua competéneia ¢ opinar sobre 0s que dependem de decisdo
superior;

¢) encaminhar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério sobre os servigos executados
na area de competéncia da qual ¢ titular;

f) despachar com o superior hierdrquico, quando solicitado, mantendo-o informado sobre o
andamento das atividades do 6rgo de sua competéncia;

g) propor a instauracdo de sindicdncias ou inquéritos administrativos para apuragdo de
irregularidades funcionais ocorridas nos 6rgios de sua competéncia,

h) reunir, periodicamente, os responsdveis dos 6rgdos que lhe sdo subordinados, a fim de
serem discutidos assuntos da area de sua competéncia;

1) decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus subordinados;
j) inspecionar as reparti¢des de sua area de competéncia,

I) resolver os casos omissos que se incluam na sua algada;

m) propor agdes que atendam aos reclames dos municipes; e

n) exercer outras atribuigdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam cometidas
pelo superior hierarquico.

§ 2° Os Secretarios Muncipais que possuam CNH - Carteira Nacional de Habilitagéo,
poderfio dirigir veiculo automotor para o estrito cumprimento de suas atribui¢des dentro da
cirgusncrigio do Municipio, sendo vedado o exercicio das atividades tipicas do cargo de
matorista.

CAPITULO I

DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO, COORDENADOR DE DIVISAO
E CHEFE DE SETOR

Art. 265. Ao Diretor de Departamento, Coordenador de Divisdo e Chefe de Setor , além
dad atribuigdes previstas nesta Let, competem:

a) realizar servigos especiais determinados pelo superior imediato na 4rea de trabalho de
sua formagfo especifica;

b) dar informagdes em processos sobre assuntos que forem solicitados;

¢} providenciar relatorios de atividades de sua area de atuagio;

r*/
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d) executar projetos de racionalizagdo, reorganizagdo e melhorias de condiges de
trabalho ¢ eficiéncia produtiva;

e) distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua fiel
execugio;

f) prestar aos seus superiores hierdrquicos informagdes e esclarecimentos sobre assuntos
de sua competéncia;

g) proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia e interlocutorios
naqueles cuja decisio esta fora de sua algada; e

h) desempenhar outras atividades correlatas s suas atribui¢des ¢ aquelas solicitadas pela
Chefia imediata.

CAPITULO III
DOS ASSESSORES, DOS AUXILIARES E ASSISTENTES

Art. 266. Compete aos Assessores, cujas atribui¢des nio foram especificadas nos artigos
precedentes, os seguintes atividades de assessoramento, planejamento e coordenagio:

a) assessorar a chefia imediata na claboragdo, redagho, expedi¢do e controle da
documentagiio do érglo de atuacio,

b) assessorar o controle das atividades administrativas do 6rgdo de atuagfo, objetivando
manter a chefia imediata informada das posi¢Ses financeiras, prazos e outros de
interesse do Executivo Municipal;

¢) promover de estudos e projetos visando a identificagdo, localizagdo e captagdo de
recursos financeiros para o Municipio;

d) assessorar a chefia imediata no controle do publico interno e externo, prestando
informag@es ¢ direcionando para atendimento;

¢) interpretar Leis, Decretos, Normas, Portarias, Circulares, Regulamentos e Instrugdes de
interesse do Executivo Municipal para divulgagdo, aplicagfo € assessoramento; ¢

f) desempenhar com eficiéncia ¢ probidade outras atividades correlatas as suas atribuicdes
e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

Art. 267. Compete aos Auxiliares e Assistentes, cujas atribuigSes néo foram especificadas
ps artigos precedentes, o seguinte:

=

a) assessorar na elaboragfio e preparagio de documentos, responsabilizando-se pelo seu
registro e envio;

b) assessorar no controle, registro ¢ na conservagio de documentos, organizando o
arquivo e assessorando, sempre que necessario, as consultas para o bom andamento das
atividades;

¢) assessorar no acompanhamento dos tramites dos processos especificos de sua érea de
atuagio, mantendo a chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar
providéncias de interesse do Executivo Municipal para solugdo dos problemas; r\/
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d) interpretar Leis, Decretos, Normas, Portarias, Circulares, Regulamentos e Instrugdes de
interesse do Executivo Municipal para divulgagio, aplicacio e assessoramento;

e) assessorar a chefia imediata na tomada de providéncias relativas ao controle de
estoques de materiais e equipamentos, objetivando sua reposigio para atender as
atividades de sua 4rea de atuagio;

f) assessorar a chefia imediata na programagdio do atendimento ao publico interno e
externo que procura o seu 6rgio de atuagio; e

g) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigSes e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

TIiTULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 268. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢des da presente Lei, o
Prefeito Municipal expedira, progressivamente, os atos necessdrios a4 implantagio da nova
Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 269. A implantagdo da nova Estrutura Organizacional e demais Orgdos, Setores e

Servigos dar-se-4 com o preenchimento dos cargos criados através da presente Lei.

4]

Art, 270. A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servigo
daiPrefeitura Municipal obedecera a seguinte escala:

I - as Secretarias e 0rgfios afins, de primeiro nivel hierdrquico, subordinam-se diretamente
ao|Prefeito Municipal;

IT - os Departamentos, unidades de segundo nivel hierdrquico, subordinam-se as Secretarias
Municipais;

IIT - as Divisdes, unidades de terceiro nivel hierdrquico, subordinam-se aos Departamentos
oujorgdos equivalentes; e

IV - os Setores, unidades de quarto nivel hierdrquico, subordinam-se aos Departamentos, as
Diyisdes oua orgios equivalentes.

Art. 271. O Prefeito Municipal podera, observado o disposto na Lei Orgénica do
Minicipio, delegar competéncia as diversas chefias para proferir despachos decisdrios, podendo
a qualquer momento, a seu critério, avocar a si a competéncia delegada.

Art. 272. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a, mediante Decreto e de acordo
com a necessidade de servigo e interesse da administragio publica, para o cumprimento de suas
atrjbuicdes e programas de trabalho, desdobrar ou relocar competéncias de servico ou
Departamento de uma Secretaria para outra, observado o principio da natureza e especificidade
daSecretaria ¢ das atividades relocadas, observado o inciso VI, do Art. 84 da C.F.

Art. 273, Cada unidade administrativa promoverd, anualmente, a revisfio de sua lotago, de
mddo a corresponder as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantagio da presente Lei.

Art. 274, A orientagfio, coordenagdo, supervisfo ¢ implementagdio da presente organizagéio
mynicipal serd exercida pelo Secretario Municipal de Administragéo.
/
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Art. 275 . Em decorréncia do disposto nesta Lei, ficam extintos todos os cargos em
missdo constantes do anexo I de que trata a Lei n°, 874/93, de 03 de novembro de 1993 e os
lados por Leis subseqiientes.

Art. 276. Em decorréncia do disposto nesta Lei, fica o Poder Executivo autorizado a
oceder ao remanejamento das dotagSes orgamentdrias do orgamento vigente, para adequa-las
s Orgdos ora criados, utilizando-se da abertura de créditos especiais, quando necessdrio, tendo
mo fonte os recursos previstos no § 1° do art. 43, da Lei 4.320/64.

Paragrafo unico. As nomenclaturas vigentes dos o6rgdos integrantes da estrutura

administrativa, passam a constar conforme denominagfio constantes do anexo VIII, integrante da

pri

or
or
Pl

psente [el.

Art. 277 . Fica o Poder Executivo autorizado a proceder ao remanejamento das dotacdes
pamentdrias do orgamento do exercicio de 2008, para adequa-las 4 nova estrutura
panizacional ora criada, bem como a adequagio da Lei de Diretrizes Orcamentaria e Plano
irianual, obedecidas as disposicdes da Lei 4.320/64 ¢ demais legislagio pertinente.

Art. 278. Faz parte integrante da presente Lei 0 Anexo I, que dispde sobre os Cargos de

Agentes Politicos, o Anexo II, que dispde sobre os Cargos de provimento em Comissdo, 0 Anexo
11T que dispde sobre as Fungdes Comissionadas, o Anexo IV que dispde sobre o valor da Funcdo
Gratificada Especial, 0 Anexo V, que disp8e sobre o valor da Fungdo Gratificada Produtividade,

0

Ancxo VI, que dispde sobre o valor dos Cargos de Provimento em Comissdo, tabela de

gratificagdo especial e tabela de gratificagio produtividade, o anexo VII, que estabelece as novas
nomenclaturas e o anexo VIII, que dispSem sobre o Organograma da Prefeitura Municipal de
Sab Gabriel da Palha.

Art. 279. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢es

em contrario, especialmente as Leis: 874/93, 889/93, 1.080/97, 1.149/98, 1.157/98, 1.183/99,
1.242/2000 e 1.264/2001, 1.376/2002, 1.498/2005, 1.526/2005, 1.528/2005, 1.539/2005,
1.351/2005, 1.558/2005, 1.579/2005, 1.603/2005 e 1.604/2005.

Gabinete da Prefeita Mpfictpal de Sfo Gabriel da Palha, em 02 de janeiro de 2008.

Secretarip Municipal de Administra¢do




ANEXO 1

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AGENTES POLITICOS
CARGOS ELETIVOS
SUBSIDIO FIXADO A CADA LEGISLATURA

TABELA - 11

TABELA -1
Nomenclatura Qt. Subsidio R$ Area de Atuacio
Prefeito Municipal Fixad d
01 ado a cada Gabinete do Prefeito
legislatura
Vice-Prefeito Municipal 01 leaclio a cada Gabinete do Vice-Prefeito
legislatura
ANEXO1
AGENTES POLITICOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SUBSIDIO FIXADO A CADA LEGISLATURA

Nomenciatura

Qt.

Subsidio R$

Area de Atuagio

Secretario Municipal

09

Fixado a cada
legislatura

Sec. Mun. de Governo e
Comunicacio.

Sec. Mun. de Administragio

Sec. Mun. de Planejamento e
Finangas.

Sec. Mun. do Trabalho,
Assisténcia, Desenvolvimento
Social e Familia.

Sec. Municipal de Saude.

Sec. Mun. de Educagio e
Cultura.

Sec. Mun. de Obras e Desenv.
Urbano.

Sec. Mun. Desenvolvimento
Agropecudrio e Meio Ambiente

Sec. Mun. De Desen. Econ.
Turismo, Esporte e Lazer,

/




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC1
TABELA -1
Nomgnclatura ot. Padrio | Area de Atuagio
Procuiador Geral do Municipio 01 CC-1A | Procuradoria Geral
Consltor Juridico (1 CC-1A | Procuradoria Geral
Superintendente da CASP/SGP 01 | ccap |Caixa de  Assisténcia  dos
Servidos Municipais
Diretqr-Presidente SGP/PREV 01 | cc.ip |Mnst Previdéncia dos Servidores
Municipais
Médigo Diretor e Autorizador de AIHs 01 CC-1B | Secretaria Municipal de Saude
Médido Diretor de Auditoria 01 CC-1B | Secretaria Municipal de Saude
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - PADRAO CC2
TABELA II
Nomenclatura Qt. |[Padrao Area de Atuagio
Diretar do Departamento do Gabinete do Secretaria Mun. de  Governo ¢
. 01 CC-2 -
Prefeito Comunicagio.
Assesgor de Comunicagdo 01 CC-2 Sec. 'Mur~1. de  Governo e
Comunicagéo

Diretor do Departamento Administrativo 01 CC-2 | Secretaria Mun. de Administragio
Dirctor do Departamento de Recursos 01 CC-2 | Secretaria Mun. de Administragio
Humahos
D.1r.et(g~ do Departamento de Compras e 01 CC-2 | Secretaria Mun. de Administragio
Licita¢des
ouretor do Departamento de Almoxarifado| o) | 0c.p | Secretaria Mun. de Administragio
Diretor do Departamento de Informética 01 CC-2 | Secretaria Mun. de Administracio
Diretor do Departamento de Receita e Secretaria Mun. de Plane;j.

. ~ 01 CC-2 )
Fiscalizacdo Financas
Diretor do Departamento de Gestdo Secretaria  Mun.  de Planej.

. . . 01 CC-2 .
Finangeira e Tesouraria Finangas

Diretgr do Departamento de Contabilidade | 01 CC-2 Sfacretarla Mun. de Planej.

Finangas

T//



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II (CONTINUACAOQ)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC2
TABELA 11
Diretdr do Dept® de Planejamento Econdm. Secretaria Mun. de Plane;j.
x 01 CC-2 )
Orcamento ¢ Gestio. Finangas
Diretdr do Departamento de Secretaria ~ Mun. de Plane;j.
. ]| CC-2 .
Desenyolvimento ¢ Geoprocessamento Finangas
Diretar do Nucleo de Atendimento ao Secretaria Mun. de Plane;j.
) 01 CC-2 )
Contribuinte Finangas
Diretar do Departamento de Promogio| 01 CC-2 | Secretaria do Trabalho, Assisténcia
Social Desenvolvimento Social ¢ Familia
Diretor do Departamento de Gestéio Social 01 CC-2  |Secretaria do Trabalho, Assisténcia
3 Desenvolvimento Social e Familia
Diretor do Departamento do PACS ¢ PSF 01 CC-2 | Secretaria Municipal de Saude
Diretor do Departamento de Auditoria,| 01 CC-2 | Secretaria Municipal de Saide
Controle e Avaliagio
Diretor do Departamento de Saude 01 CC-2 | Secretaria Municipal de Saude
g;ﬂ;* do Departamento de Vigilancia em| o, | 5 |Secretaria Municipal de Satde
Diretor do Departamento Administrativo 01 CC-2 | Secretaria Municipal de Saude
g);e;gr do Departamento de Transporte em| 01 CC-2 Secretaria Municipal de Satde
Direto; do Departamento Municipal de Secretaria Municipal de Satde
01 CC-2
Agendamento
D1ret0’~D epartamento de Administragao em 01 CC-2 | Séc. Mun. de Educagéio e Cultura
Educa¢io
Diretof . do Departamento  Técnico 0t CC-2 | Séc. Mun. de Educagdo e Cultura
Pedagogico
D1reto1'~do Departamento de Informatica na 01 CC2 | Séc. Mun.de Educagio e Cultura
Educagéo
g:;&;)c] do Departamento de Educagio do 01 CC-2  |Séc. Mun.de Educagio e Cultura
Diretot do Departamento de Artes e Cultura | 01 CC-2 | Séc. Mun.de Educagio e Cultura
Diretof do Departamento de Obras Pblicas | 01 | cC-2 |>ecretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano
Direfor do Departamento de Urbanismo 01 CC-2 Secretaria .Mun1c1pal de Obras ¢
Desenvolvimento Urbano
Diretoy do Departamento de Servigos Secretaria Municipal de Obras e
01 CC-2 .
Urbanags Desenvolvimento Urbano
Diretor do Departamento de Servigos Secretaria Municipal de Obras e
) 01 CC-2 .
Rurais Desenvolvimento Urbano
Diretorl do Departamento de Parque de 01 CC-2 Secretaria Municipal de Obras e

Artefatps e Oficinas

Desenvolvimento Urbano
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ANEXO II (CONTINUACAO)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC2

TABELA 11
Diretqr do Departamento de Transito Secretaria Municipal de Obras e
i 01 CC-2 .
Munidipal Desenvolvimento Urbano
. . Sec. Mun. de Desenvolvimento
Diretar do Departamento de Agricultura 01 CC-2 Agropecudrio e Meio Ambiente
Diretar do Departamento de Zootecnia Sec. Mun. de Desenvolvimento
01 CC-2 . . .
Agropecudrio e Meio Ambiente
Diretor do Departamento de Meio 01 CC-2 Sec. Mun. de Desenvolvimento
Ambig¢nte e Controle Ambiental Agropecudrio e Meio Ambiente
Diretor do Departamento de Sec. Mun. de Desenv. Econémico,
. . 01 CC-2 )
Desenyolvimento Econdmico Turismo, Esporte e Lazer
Diret do Departamento de 01 CcC.2 Sec. Mun. de Deseny. Econdmico,
Desegi;olvimento do Turismo Turismo, Esporte ¢ Lazer
Diretor do Departamento de 01 CC-2 Sec. Mun. de Desenv. Econdmico,
Desenyolvimento do Esporte e Lazer Turismo, Esporte ¢ Lazer
Diretor de Previdéncia e Atudria. 01 CC-2 Inst. . I.’reyldenma dos Servidores
Municipais
Diretor Administrativo Financeiro 01 CC-2 Inst.' I.’reyldencm dos Servidores
Municipais
ANEXOII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - PADRAO CC-3
TABELA - III
Nomenclatura Qt. Padrio |Area de Atuacio
Assessor Técnico Administrativo 03 CC-3 Secretarl'c_l M}}mmp al de Governo
¢ Comunicagio.
Assesspr de Cerimonial e Relagdes Pablicas| 01 CC-3 Departamento do Gabinete do
Prefeito
Assesspria Técnico-Legislativa 01 CC-3 Depa%'tamento do Gabinete do
Prefeito
Assesspria Técnico-Setorial 01 CC-3  |Departamento de Informatica
Assesspria de Projetos e Pesquisas 01 CC-3 Dlret?r do Dept” de Plane; afnento
Econdm. Orgamento e Gestio.
Coordgnador da Casa Lar 01 CC-3 | Departamento de Gestdo Social
Diretor} de Crédito 01 | cc3 |Qeparamento de Promogio




Prefeitura Municipal
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ANEXO II

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC-4

TABELA - IV
Noménclatura Qt. Padrio |Area de Atuacio
Assesgor Técnico de Governo 07 CC-4 Sec. Muri de  Govemo e
Comunicagio
Agente de Crédito 01 CC-4 Sec. do Tfabalho, ’}.\ssmtenma
Desenv. Social e Familia
ANEXO INII
FUNCAO COMISSIONADA — PADRAO FC-1
TABELA 1
Nomenclatura Qt. | Padrio Area de Atuacio
Chefede Divisdo de Controle Patrimdnial 01 FC-1 ]8;1: ;l:f mento de Almoxarifado
Chefe de Divisdo de Licitagdes 01 FC-1 D.e Parte:mento de Compras e
Licitagbes
Chefe de Divisdo de Tributos Imobilidrio 01 FC-1 D.EP ar.tamfmo de Reocita ¢
Fiscalizagdo
Chefe e Diviséo de Tributos Diversos 01 | FC.1 |Departamento de Receita e
Fiscalizacgfo
Chefe da D~1v15ao de Construgao e 01 FC-1 |Departamento de Obras Pablicas
Consetvagio
C.h efe- a I~)1v1sa0 de Engenharia ¢ 01 FC-1 |Departamento de Obras Publicas
Fiscalipagio
Chefe de Divisdo de Topografia 01 FC-1 | Departamento de Urbanismo
Chefe {la Divisio de Fiscalizagdo de Obras 01 FC-1 |Departamento de Urbanismo
¢ Postyras
Chefe la Divisdo de Aprovacio de .
Projetds, Habite-se ¢ Certiddes 01 FC-1 |Departamento de Urbanismo
Chefe da Divisjo de Limpeza Publica 01 FC-1 | Departamento de Servigos Urbanos
Chefe ga Divisdo de Estradas Municipais 01 FC-1 | Departamento de Servigos Rurais
Chefe da Divisdo de Manutencio de 01 FC-1 Departamento do Parque de
Maquinas e Veiculos Artefatos e Oficina
Chefe ti;la Diviséo de Transportes ¢ Infra- 01 FC-1 |Departamento de Transito
Estrutura
Chefe da Divisio de Agricultura 01 FC-1 |Departamento de Agricultura
Chefe da Divisio de Interior 01 FC-1 |Departamento de Agricultura

—t
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3 ANEXO III
FUNCAO COMISSIONADA -PADRAOQO FC-2
TABELA 11
Nomenclatura Qt.  |Padrio |Areade Atuacgio
Encarregado do Setor de Planejamento 01 FC-2 Departamento  de  Planejamento
Orgamentario e Participativo Econémico, Orgamento e Gestio
Encatregado de Setor de Deseny. 01 FC-2 Departamento de Promogfio Social
habitacional
Encagregado de Setor de Creche 01 FC-2 |Departamento de Gestido Social
Encarregado de Setor de Programas 01 FC-2 Departamento de Gestfio do Social
Transferéncia de Rendas
Encarregado do Setor de Administragio dos 01 FC-2 Departamento de Auditoria,
Servi¢os Hospitalares Controle ¢ Avaliacfio
Encaryegado do Setor de Faturamento 01 FC-2 8§§ ?rr;??eeiga?fa?ﬁ%dltona’
Encarregado de Setor de Assisténcia .
Médid O_go dontolégica 01 FC-2 |Departamento de Saude
Encartegado do Setor de  Assisténcia 01 FC-2 |Departamento de Satde
Farmdcéutica
Encarfegado do Setor de Laboratorio e 01 FC-2 | Departamento de Satde
Hematologia
Encarfegado de Setor de Reabilitagio 01 FC-2 | Departamento de Satide
Fisicaie Fisioterapia
Encargegado do Setor de Atendimento 01 FC-2 |Departamento de Satde
Psico-Bocial
Encariegado de Setor de Radiologia 01 FC-2 | Departamento de Saude
Encartegado de Setor de Vigilancia o1 FC.2 Departamento de Vigilancia em
Sanitfia e Controle de Endemias Saude
Encarfegado de Setor  de Vigildncia 01 FC-2 Departamento de Vigilancia em
Epdeniiolégica e Controle de Doengas Sande
Encarregado de Setor  de Vigilancia ara
Ambiental em  Saide ¢ Comole de| 01 | FC-2 |gcpartamento de Vigilancia em
Zoonotes
Encarrpgado de Setor de Educagiio em 01 FC.2 Departamento de Vigilancia em
Saide Sande
Encarr?ggdo . de Setor de  Apoio 01 FC-2  |Departamento Administrativo
Admmiinistrativo
Encarregado de Setor de Apoio Contabil 01 FC-2 |Departamento Administrativo
Financeiro
Encarr¢gado de Setor de Alimentagio e o1 FC-2 Departamento de Administracéo
Nutrigdo em Educagio

—/
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_ANEXO III (CONTINUACAO)
FUNCAO COMISSIONADA -PADRAO FC-2

TABELA 11
!fncalregado de Setor de Educacfio Infantil Departamento de Técnico
01 FC-2 .
Pedagogico
Encagregado de Setor de Ensino Departamento de Técnico
01 FC-2 .
Fundamental Pedagogico
Encamregado de Setor Avaliagdo ¢ Departamento de Técnico
. . 01 FC-2 -
Verificacdo Escolar Pedagdgico
Encafregado de Setor de Biblioteca
Muni¢ipal 01 FC-2 |Departamento de Artes e Cultura
Encarregado do Setor de Servigos de Agua 01 FC2 |Divisio de Limpeza Pablica
¢ Esgoto
Encartegado do Setor de Transportes 01 FC-2 | Departamento de Trinsito
Coletivos

Encarregado do Setor de Meio Ambiente Departamento de Meio Ambiente e

01 FC-2 Controle Ambiental
ANEXO 111
FUNCAO COMISSIONADA - PADRAO FC-3
TABELA 11
Nomenclatura Qt. |Padrio |Areade Atuagio
Encarfegado de Turma dos Servigos de — ~
N . N Divisdo de Construgdo e
Consetvagio e Pavimentagio de 01 FC-3 C o
onservagio
Calcarpentos e calgadas.
Encaregado de Turma dos servigos de 01 FC-3 Divisio de Construgio e
Consefvagio de Obras Publicas Conservagio
Encarregado de Turma dos Servigos de Departamento de Servigos
. 01 FC-3
Jardindgem. Urbanos
Encarregado de Turma dos Servicos de Departamento de Servigos
S s 01 FC-3
Iluminhgdo Pablica. Urbanos

Encarrggado de Turma dos Servigos de

Limpeta Publica 01 FC-3 | Divisfo de Limpeza Priblica

Encarrggado de Turma dos Servigos de
Coletade Lixo.

Encarregado de Turma dos Servigos de
manutgngdo de Cemitério, Esgoto, galerias, | 01 FC-3 | Setor de Servigos de Agua e Esgoto
pluviais e corregos

01 FC-3  |Divisdo de Limpeza Publica

Encarr¢gado de Turma dos Servicos de
Manutgn¢8o e construgiio de Pontes e 01 FC-3 | Divis3o de Estradas Municipais

Bueiros. r\/
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Encarfegado de Turma dos Servigos de
abertuya, cascalhamento e manutencio de 01 FC-3 |Divisdo de Estradas Municipais
estradgs.

Encartegado de Turma dos Servigos de

Agentgs de Transito. 01 FC-3 | Departamento de Trénsito

3 ANEXO 1V _
FUNCAO GRATIFICADA ESPECITAL - PADRAO FG-E ¢ FGE-1
TABELA 1
Nomenclatura Qt. |Padrio |Areade Atuacio

Médicp Coordenador do Programa de

hanseniase ¢ Tuberculose. 01 FG-E |Secretaria Municipal de Saude

Médicp Coordenador do Programa de
DST/AIDS e do Centro de Testagem ¢ 01 FG-E |Secretaria Municipal de Saude
| Aconsglhamento.

Médicp Coordenador da Agéncia

. 01 FG-E |Secretaria Municipal de Saude
Transflusional.

Odontptogo Coordenador do Programa de

Satide Bucal. 01 FG-E | Secretaria Municipal de Saide

Nutricjonista Coordenador do Programa de

Nutrigho, Hipertensdo ¢ Diabetes, 01 FG-E | Secretaria Municipal de Saude

Enfermeiro Coordenador do Programa de

Aleitamento Materno 01 FG-E1 |Secretaria Municipal de Saude

Técnido Coordenador da Agéncia

01 FG-E1 | Secretaria Municipal de Saide

Transfpisional
) ANEXO V )
FUNCAO GRATIFICADA DE PRODUTIVIDADE - PADRAO FG-P
TABELA 1
Nomepclatura Qt.  !Padrio |Area de Atnagio

Médicp Plantonista 24 horas 10 | FGP |Secretaria Municipal de Satde

Médicp Plantonista 12 horas 15 | FG-P1 |Secretaria Municipal de Satide
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TABELA 11
Nomepclatura Qt. |Padrio |Area de Atuacio
Técnido Plantonista da Agéncia 03 | FG-P2 |Secretaria Municipal de Satide
Transfusional.
Equip¢ de Plantonistas do Pronto 06 | FG-P3 |Secretaria Municipal de Satde
Atend]mento Municipal

ANEXO VI

VALOR DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TABELA -1

PADRAO VENCIMENTO ATUAL RS
CC-1A 2.705,03
CC-1B 1.545,93
CC-2 1.082,20
CC-3 811,58
CC-4 534,18
FC-01 161,07
FC-02 128,87
FC-03 96,67
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ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACAQ ESPECIAL

TABELA - 1I
PADRAO GRATIFICACAO MENSAL -R$
FG-E 600,00
FG-E1 300,00
ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACAO DE PRODUTIVIDADE

TABELA - III
PADRAO GRATIFICACAO PRODUTIVIDADE
POR PLANTAO - RS
FG-P 800,00
FG-P1 400,00
FG-P2 33,00
FG-P3 80,00
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ANEXO VII

NOVAS NOMENCLATURAS

DENOMINACAQ ANTERIOR

DENOMINACAO ATUAL

Gabinete do Prefeito.

Sec. Mun. de Governo e Comunicacio.

Procuradoria Juridica.

Procuradoria Geral do Municipio.

Sec. Mun. de Administracio

Sec. Mun. de Administracio.

Sec. Mun. de Planejamento ¢ Financas.

Sec. Mun. de Planejamento ¢ Finangas.

Sec. Mun. do A¢éio Social.

Sec. Mun. do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social € Familia.

Sec. Municipal de Saiide.

Sec. Municipal de Saude.

Sec. Mun. de Educagiio e Cultura.

Sec. Mun. de Educa¢ao e Cultura.

Sec. Mun. de Obras e Servicos Urbano.

Sec. Mun. de Obras e Desenv. Urbano.

Sec. Mun. de Agricultura e Meio|Sec. Mun. Desenvolvimento
Ambiente. Agropecuario e Meio Ambiente
Séc. Mun. de Desenvolvimento

Sec. Mun, de Inddstria e Comércio

Econémico, Turismo, Esporte e Lazer.
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