DECRETO N° 30.700

APROVA o REGIMENTO INTERNO DA
ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E REVOGA O DECRETO N° 27.780, DE
04 DE JULHO DE 2018.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, usando das atribuicdes que |he sdo conferidas
pelo inciso VI do art. 69 da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o que consta do Artigo 40 da Lei n°
7516/17, que dispdbe do sobre a estrutura
administrativa da Administragdao Municipal;

CONSIDERANDO a Lei n° 7863, de 30/12/2020 que
alterou a estrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Fazenda - SEMFA e, também, do Decreto
n° 30.080, de 30/12/2020 e suas posteriores alteracoes,
gue instituiram modificacdes na Estrutura Basica da
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Administracdo Municipal da
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim constante do anexo Unico deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrdrio, em especial o Decreto n° 27.780/18 e suas posteriores
alteragoes.

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 28 de junho de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
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ANEXO UNICO

DO DECRETO N° 30.700/21

REGIMENTO INTERNO DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL PREFEITURA
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno define a estrutura de autoridade,
caracterizando as relagbes de subordinacdo, descreve as atribuicdes especificas das
Secretarias Municipais, bem como as dos servidores que exercem as fungdes de direcdo e
chefia.

Art. 2° A competéncia estabelecida neste Regimento Interno, para o exercicio
das atribuicdes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugao, sob
pena de destituicdo nos casos de omissao.

Art. 3° A autoridade competente ndo poderd escusar-se de decidir,
protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a
consideracao superior ou de outra autoridade.

Art. 4° O Chefe do Poder Executivo Municipal poderd, a qualquer momento,
avocar a si, segundo seu Unico critério, as competéncias delegadas neste Regimento
Interno.

Paragrafo Unico. E indelegdvel a competéncia deciséria do Chefe do Poder
Executivo Municipal, nos casos previstos na Lei Organica do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim.

) TiTULO II
DA ORGANIZAGAO INTERNA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
) SECAO I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 5° Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Comunicagao
Institucional:
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I - Prestar assessoria na area de comunicacdo ao Chefe do Executivo
Municipal, compreendendo publicidade, propaganda, jornalismo, inclusive assessoria de
imprensa;

II - Coordenar os trabalhos de publicidade e da propaganda do Poder
Executivo Municipal;

IIT - Prestar assessoria de comunicacdo aos Secretarios Municipais,
compreendendo divulgacdo, jornalismo e relagées com a midia;

IV - Atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou providenciando o
encaminhamento a area especifica do assunto em pauta;

V - Promover o relacionamento com os érgdos da midia;

VI - Promover a divulgagdo do Municipio;

VII - Incentivar o desenvolvimento de principios fundamentais sobre a
importancia da imagem institucional, promovendo a sua divulgagao, no ambito interno do
Poder Executivo Municipal, incluindo servidores publicos;

VIII - Execucgdo das atividades que sejam necessarias a promogdo da imagem
institucional da Prefeitura e do Municipio junto a populacdo e nos contextos estadual,

nacional e internacional, naquilo que couber;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Art. 6° Compete especialmente a Coordenadoria Executiva do Gabinete do
Prefeito:

I - Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social e
administrativa;

IT - Assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem
a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes drgdos municipais;

III - Prestar assessoramento administrativo ao Prefeito, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;

IV - Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;
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V - Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito
de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

VI - Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;

VII - Assessorar o Prefeito no atendimento as solicitacGes e convocacgdes da
Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

VIII - Supervisionar a elaboracdao de pronunciamentos, decisdes e informagdes
da responsabilidade do Prefeito;

IX - Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

X - Supervisionar a organizacao do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragdo Municipal que tenham a participacdo do Prefeito;

XI - Receber e analisar sugestdes ou reclamagdes do publico em geral,
preparando as respostas do Chefe do Poder Executivo sobre as matérias em questao,
guando estas ndo forem submetidas a estudo técnico dentro das funcbes das secretarias
municipais;

XII - Efetuar a triagem e o encaminhamento dos documentos e
correspondéncias enderecados ao Chefe do Poder Executivo;

XIII - Proferir despachos, que sejam interlocutérios ou de encaminhamento de
processos;

XIV - Informar as partes, quando possivel, sobre os processos e assuntos
sujeitos a apreciacdo do Prefeito;

XV - Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas reunides e agdes externas
desenvolvidas pelas Secretarias;

XVI - Efetuar a conferéncia dos processos e documentos a serem despachados
ou referendados ao Prefeito, providenciando, antes de submeté-los a sua apreciagao, a
sua conveniente instrugao;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
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Prefeito Municipal.

Art. 7° Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Planejamento
Estratégico e Captacdao de Recursos:

I - Coordenar a elaboragdo, execugdo, monitoramento e avaliacdo do
planejamento estratégico municipal;

IT - Coordenar os Projetos que, considerados prioritarios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam acdes de carater multissetorial e interdisciplinar,
implicando na acgdo conjunta e coordenada de varias secretarias e 6rgdos municipais,
bem como o envolvimento de diferentes segmentos da sociedade;

III - Manter o Secretario Municipal de Governo e Planejamento Estratégico
informado da identificacdo de fontes de recursos que possam ser captadas e utilizadas
para o financiamento de Politicas Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e
Internacional;

IV - Garantir a organizacao, elaboracdo, execucdo e manutencao das rotinas
operacionais dos projetos prioritarios de governo, necessarias a produgao dos resultados
esperados, além de acompanhar a prestacao de contas destes projetos;

V - Manter o registro das demandas e portfélio de projetos para subsidiar o
Chefe do Executivo Municipal e o Secretario da SEMGOV na tomada de decisdo quanto a
aplicacdo de recursos proprios de investimento;

VI - Ser responsavel pela manutencdao do cadastro atualizado de projetos que
se enquadram nos programas de transferéncia de recursos do Orcamento Geral da Unido
(OGU) e das Emendas Parlamentares no Sistema de Convénios e Contrato de Repasses
(SICONV);

VII - Garantir a incorporacdo/absorcao pelos técnicos e profissionais da
Administracdo Publica Municipal das tecnologias e metodologias utilizadas no
desenvolvimento dos projetos prioritarios, proporcionando o aprimoramento da
capacidade de gestdo da Administracao Publica;

VIII - Padronizar e formalizar as praticas, processos e operacoes de
gerenciamento de projetos a ser aplicado na gestao municipal;

IX - Manter indicadores de acompanhamento do portfdlio de projetos que
permitam avaliar a situacdo atual e alertar sobre possiveis problemas prejudiciais ao
projeto;
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X - Coordenar os trabalhos da sua equipe técnica, delegando funcgdes aos
servidores do setor para o perfeito cumprimento das atividades técnicas do 6rgao;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 8° Compete especialmente a Subsecretaria de Jornalismo:

I - Atender as demandas da Coordenadoria Executiva de Comunicacdo
Institucional na prestacdo de assessoria de comunicacao ao Chefe do Executivo Municipal,
compreendendo jornalismo e agdes de assessoria de imprensa;

II - Atender as demandas da Coordenadoria Executiva de Comunicagdo
Institucional na prestacdo de assessoria de comunicacdo aos Secretarios Municipais

compreendendo acao de jornalismo e assessoria de imprensa;

ITII - Atendimento a jornalistas, prestando informagdes ou providenciando o
encaminhamento a area especifica do assunto em pauta;

IV - Promogdo do relacionamento com o veiculo de comunicagao;
V - Execugdo das atividades necessarias a promocdo da imagem institucional
da Prefeitura e do municipio junto a populacdo e nos contextos estadual, nacional e

internacional, naquilo que couber;

VI - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a realizacdo das politicas de comunicacdo do Poder Executivo Municipal;

VII - Coordenar a elaboracdo de conteldo sobre a municipalidade em jornais
internos e/ou boletins, dando suporte para outros meios como: internet, imprensa, TV e
radio;

VIII - Coordenar a produgdo de jornal ou boletins para os servidores publicos
municipais;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 9° Compete especialmente a Subsecretaria de Publicidade e Propaganda:
I - Assessorar as atividades que sejam necessarias a promocdao da imagem

institucional da Prefeitura e do municipio junto a populagdo e nos contextos estadual,
nacional e internacional, naquilo que couber, atendendo as demandas da Coordenadoria
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Executiva de Comunicacdo Institucional;

II - Prestar assessoria na Publicidade e na Propaganda do Poder Executivo
Municipal como forma de marketing institucional;

III - Promover a divulgagdo do Municipio em todas as midias, como on line,
impressa, TV e radio;

IV - Realizar o planejamento estratégico das acdes que envolvem a imagem
institucional do municipio;

V - Zelar pela promocao da logomarca da prefeitura no site institucional, bem
como pela manutengdo do padrdao na programacao visual do site;

VI - Promover a carta de principios para a fundamentagcdo da imagem
institucional do Municipio;

VII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a realizacdo das politicas de marketing do Poder Executivo Municipal;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 10. Compete especialmente a Geréncia Executiva de Eventos Oficiais e
Cerimonial:

I - Planejar com o Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais e os titulares
de igual nivel hierarquico, os eventos de ambito Municipal;

IT - Acompanhar na direcao, orientagdao, coordenacdo, supervisdo, e avaliagao
dos eventos promovidos pelo Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

III - Organizar, planejar e executar as atividades de cerimonial do Gabinete do
Prefeito;

IV - Preparar a participacao do Prefeito e do Vice-Prefeito em atividades de
cerimonial e em eventos promovidos por outros érgdos e entidades;

V - Assessorar ao Prefeito nas recepcdes e visitas oficiais que envolvam
protocolo e procedimentos especiais;

VI - Orientar o Prefeito, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais
quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;
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VII - Supervisionar e orientar as Secretarias quanto ao formato, convites,
regras e encaminhamentos de aspectos formais e protocolares dos eventos;

VIII - Realizar atividades de RelagGes publicas junto aos 6rgdos e entidades
publicas e privadas quanto a eventos e afins;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 11. Compete especialmente a Assessoria Executiva II de Atos Oficiais:

I - Elaborar, numerar e encaminhar atos oficiais para assinatura do Prefeito
Municipal, via sistema digital, entre eles: projetos de lei, leis, decretos, portarias, oficios
€ memorandos;

II - Proceder o encaminhamento dos atos oficiais para agendamento de
publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

III - Receber e dar prosseguimento interno aos oficios do Legislativo Municipal
relacionados a projetos de lei, bem como elaborar e encaminhar nimeros de lei, vetos,
respostas, entre outros a Camara Municipal, quando solicitado;

IV - Redigir minutas de atos oficiais para analise do Prefeito, como também de
seus superiores hierarquicos, subsidiando as tomadas de decisdo do setor;

V - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e secretarios municipais quanto a
elaboracdo e encaminhamento de atos oficiais do Municipio sob sua responsabilidade,
inclusive consultas no sistema de legislagdo on line da Prefeitura Municipal;

VI - Subsidiar o Prefeito Municipal quanto ao controle dos atos relacionados a
nomeacao e exoneracao de servidores sob o vinculo comissionado, inclusive o
organograma das secretarias municipais;

VII - Manter arquivo organizado dos atos oficiais sob responsabilidade do
setor para consultas e fornecimento de cdpias, sempre que se fizer necessario;

VIII - Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
obrigacbes e que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e responsabilidade do
Municipio na area de elaboragdo de atos oficiais;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 12. Compete especialmente a Subsecretaria de Planejamento Estratégico:

I - Coordenar o processo de elaboracdo do planejamento estratégico
municipal, bem como seus possiveis processos de revisdo, articulando planos, programas
e projetos junto as diversas secretarias municipais;

IT - Auxiliar as secretarias no planejamento, gestdo e monitoramento dos
projetos prioritarios;

III - Monitorar os projetos prioritarios de forma intensiva;

IV - Munir a alta gestao com informagdes gerenciais acerca do desempenho
dos projetos prioritarios;

V - Coordenar o processo de avaliacdo dos projetos, metas e resultados
planejados;

VI - Coordenar o acompanhamento dos indicadores estratégicos junto as
secretarias;

VII - Auxiliar as secretarias na elaboragao de novos indicadores;

VIII - Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
obrigacbes e que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os dérgados estaduais e federais da area de planejamento
estratégico;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 13. Compete especialmente a Geréncia de Jornalismo:

I - Coordenar e executar as atividades relativas a area de jornalismo do Poder
Executivo Municipal;

II - Assessorar e orientar as autoridades administrativas quanto ao
relacionamento com a imprensa;

III - Coordenar cobertura jornalistica das Secretarias Municipais;

IV - Coordenar e elaborar resenhas e clippings do noticiario da imprensa sobre
0s assuntos de interesse do municipio;
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V - Promover a interface com a imprensa;

VI - Organizar e manter arquivos de fotos, videos, noticiarios, textos e outros
elementos de interesse jornalistico;

VII - Disponibilizar informagdes de Prefeitura Municipal para a imprensa;

VIII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo das atividades de jornalismo;

IX - Manter o banco de dados e de informacdes sobre as acdes do Poder
Executivo Municipal, assim como, sobre informacdes relevantes do Municipio, e sua
disponibilizagdo para a midia e demais érgdos ou instituigcdes interessadas;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 14. Compete especialmente a Geréncia de Midia Eletrénica:

I - Criar e adequar campanhas e estratégias institucionais e promocionais para
as redes sociais;

II - Planejar e executar publicacdes nas midias sociais oficiais, definindo e
monitorando a frequéncia das postagens bem como a linguagem a ser utilizada, dos
assuntos de interesse do Governo Municipal;

III - Dar suporte na divulgacdo das coberturas jornalisticas e outras demandas
de comunicagao provenientes das secretarias municipais;

IV - Monitorar e fazer o levantamento dos resultados das publicacdes nas
redes sociais.

Art. 15. Compete especialmente a Geréncia de Producdo Visual:

I - Promover e Coordenar a imagem institucional do municipio perante a
populacdo mediante a utilizacdo de técnicas e de instrumentos técnicos apropriados;

II - Promover a insercdo do municipio no contexto estadual, nacional e
internacional;

III - Instituir e manter instrumentos de marketing institucional voltados para
segmentos sociais ou regides geograficas do Municipio;
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IV - Organizar, manter e disponibilizar para os interessados registros de banco
de imagens sobre o Municipio, de interesse publicitario e de divulgacado;

V - Organizar, manter e disponibilizar arquivos com informagdes gerais,
sistémicas, setoriais ou de projetos e iniciativas relevantes, que sejam de interesse para
a divulgacgao, pesquisa e formacdo da imagem do Municipio;

VI - Dar suporte administrativo a Subsecretaria de Publicidade e Propaganda
no objetivo de cumprir suas finalidades;

VII - Promover campanhas publicitarias com o objetivo de vender idéias,
servicos, utilidade publica difundindo idéias e informacbes a populacdo a respeito das
acoes institucionais;

VIII - Promover campanhas publicitarias criando facilidade para prestacao de
servigos com qualidade e rapidez;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 16. Compete especialmente a Geréncia de Marketing Institucional:

I - Desenvolver campanhas institucionais, bem como viabilizar os meios para
producao de material editorial e promocional para todas as unidades da administracao;

II - Interagir com os demais 6rgdos da Administracdo, oferecendo suporte
técnico para as campanhas publicitarias de interesse de cada Secretaria;

III - Manter cadastro atualizado de profissionais e empresas de marketing e
publicidade, para execucdo de servigos de interesse da Administracao Municipal;

IV - Coordenar as acdes destinadas a garantir a qualidade e padronizacdao de
todo material institucional, editorial e promocional produzidos pela Administracao
Municipal;

V - Coordenar a edicdo de informes, revistas, boletins, relatérios e prestacoes
de contas da Administracao Municipal;

VI - Coordenar a elaboragcdo do manual de identidade visual da Administracao
Municipal;

VII - Coordenar, elaborar e acompanhar a criacdo de folders, cartazes e
outros materiais em pequena escala;
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VIII - Analisar e emitir parecer sobre o material de divulgacao elaborado por
outros 6rgaos da Administragdo direta e indireta;

IX - Manter atualizada o webdesign da pagina da Administragao Municipal;

X - Coordenar, criar, elaborar e acompanhar todas as atividades destinadas a
producdo de videos;

XI - Articular-se com as Secretarias municipais e demais 6rgaos da
Administracdo Municipal para criacdo e elaboragdo de videos educativos e informativos;

XII - Realizar e coordenar pesquisas de opinido publica visando o
acompanhamento da imagem da Administragao Municipal,

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 17. Compete especialmente a Geréncia de Atendimento:

I - Assessorar diretamente o Prefeito na elaboracdao das agendas;

II - Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacdo das agendas dos diversos érgaos municipais com a agenda do

Prefeito;

III - Manter atualizado o catdlogo de autoridades municipais, estaduais,
federais e entidades representativas da sociedade de interesse da Secretaria;

IV - Divulgar, no dmbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area.

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

Art. 18. Compete especialmente a Geréncia de Monitoramento e Avaliagao de
Resultados:

I - Gerenciar as acgdes relativas ao monitoramento do planejamento
estratégico municipal, bem como de programas, projetos ou acbdes considerados
prioritarios associadas;

II - Propor a subsecretaria de Planejamento Estratégico a revisao do
planejamento se necessario, e auxiliar sua implementacéo;
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II1 - Realizar o processo processo de avaliacdo dos projetos, metas e
resultados planejados, bem como o acompanhamento dos indicadores estratégicos junto
as secretarias;

IV - Executar o acompanhamento dos indicadores e o cumprimento das metas
estabelecidas para cada secretaria no Planejamento Estratégico, analisando e
identificando os resultados planejados;

V - Emitir relatorios periddicos demonstrando o status e resultados das metas
do planejamento estratégico e a evolugao do desempenho alcangado;

VI - Realizar atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
obrigagdes e que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e responsabilidade
pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area de planejamento
estratégico;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 19. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario da SEMGOV no planejamento e orientacdo da
execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a
realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissao periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;
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VIII - Solicitar remanejamentos, anulacdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;
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XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moéveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Garantir o funcionamento autbnomo e dinamico da Junta do Servigo
Militar e do Tiro de Guerra do Municipio referente as agdes sob responsabilidade;

XXV - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 20. Compete especialmente a Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito:

I - Organizar os servicos de recepcdo e atendimento ao publico no @mbito do
Gabinete do Vice-Prefeito;

II - Organizar as audiéncias do Vice-Prefeito;

IIT - Despachar pessoalmente com o Vice-Prefeito todo o expediente dos
servigcos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

IV - Assistir ao Vice-Prefeito em suas relagdes com o Secretariado e
representantes de érgaos da Administragdo Municipal e com o publico em geral;

V - Prestar assisténcia ao Vice-Prefeito em suas relagbes politico-
administrativas com os municipes;

VI - Coordenar a gestdo administrativa do Gabinete do Vice-Prefeito;
VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
A SECAO II
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Art. 21. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Defesa do
Consumidor:

I - Promover a Politica Municipal de protecdo, orientacdo, educacdo e defesa
do consumidor;

IT - Promover a defesa dos direitos do consumidor nos termos da legislagcdao
em vigor;
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III - Prestar atendimento, analise, orientacdo e encaminhamento de consultas,
reclamacgodes e denuncia de consumidores;

IV - Promover programas educacionais, de orientacdo e de instrucdo de
consumidores junto a escolas, comunidades organizadas ou dirigidos ao publico em geral;

V - Apoiar a organizacdo social de consumidores;

VI - Prestar servicos de fiscalizacdo, com poder de policia administrativa, e
aplicacdao de sansdes nos termos de legislacdo em vigor;

VII - Ajuizar acdes civis publicas para a defesa dos interesses ou direitos
difusos, coletivos ou individuais homogéneos definidos em lei;

VIII - Patrocinar reunides de conciliacdao de interesses entre consumidores e
fornecedores;

IX - Adotar providéncias junto aos 6rgdos policiais, judiciais e/ou judiciarios
em defesa e protecdo do consumidor;

X - Atestar o ponto dos servidores do setor;
XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 22, Compete especialmente a Procuradoria Geral Adjunta para Processos
Juridicos:

I - Atuar, em conjunto ou separadamente com o0s Procuradores Municipais,
nas Acdes Diretas de Inconstitucionalidade, Agbes Civis Publicas, Acdes de Improbidade
Administrativa ou qualquer outra Agao Coletiva diversa das relacionadas;

IT - Prestar assisténcia aos Procuradores Municipais que viajarem a servico a
Capital Federal ou do Estado ou a outro Estado da Federagao.

Art. 23. Compete especialmente a Procuradoria Geral Adjunta para Processos
Administrativos:

I - Substituir, por indicacdo, o Procurador-Geral do Municipio em seus
impedimentos, faltas, licencas ou afastamentos, bem como no caso de vacéancia do cargo,
até a nomeacao do titular;

IT - Exercer as atribuicbes necessarias ao pleno funcionamento do Centro de
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Estudos e Documentagao;

III - Realizar, precipuamente, servigos juridicos de acompanhamento e
gerenciamento das atividades das Secretarias Municipais, por indicagdo do Procurador-
Geral, reportando-se a este ou ao Chefe do Poder Executivo, no que couber;

IV - Assessorar o Procurador-Geral naquilo que for necessario, e, na auséncia
deste ou por sua expressa determinacdo, promover a distribuicdo de processos entre os
orgdos da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - Assessorar a elaboracdo de pecas orcamentarias, acompanhar sua
execucdo e organizar as documentacoes dai decorrentes junto a PGM;

VI - Outras atribuicdes de chefia, gerenciamento e assessoramento,
especialmente, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Procurador-Geral do
Municipio.

Art. 24. Compete especialmente a Geréncia de Atendimento e Fiscalizagao:

I - Recepcionar, analisar e orientar consumidores em face das suas consultas,
solicitacbes, registrando reclamacgodes, denuncias e procedendo aos encaminhamentos
necessarios sobre o assunto;

IT - Prestar informagdes aos consumidores utilizando as diversas formas de
comunicacao;

IIT - Expedir notificagdes aos fornecedores reclamados;

IV - Comunicar ao consumidor o andamento de processos quando solicitado,
assim como informar o resultado final da sua demanda;

V - Cuidar do cadastro das reclamacdes fundamentais que digam respeito a
violagdo de interesses difusos, coletivos ou individuais homogéneos de consumidores
para os fins de divulgacdao conforme previsto em lei;

VI - Realizar as atividades educacionais aprovadas seja diretamente ou
participando de acdes conjuntas com outros 6rgaos ou Secretarias Municipais;

VII - Exercer as atividades necessarias a fiscalizacdo do cumprimento dos
direitos do consumidor previstos em lei, podendo aplicar sancdes nos exatos termos do
poder de policia administrativa garantido em lei;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




VIII - Gerenciar a equipe de Fiscais de Defesa do Consumidor orientado sobre
a fiscalizacdo e o controle da producdo, industrializacdo, distribuicdo e publicidade de
bens e servicos no mercado de consumo, no interesse da preservacgdo da vida, da saude,
da seguranca, da informacdao e do bem-estar do consumidor, na forma da legislacdo
pertinente;

IX - Gerenciar diligéncias para averiguagao de denuncias;
X - Gerenciar a fiscalizacdao preventiva da veiculacdao de publicidade de
produtos ou servicos, orientando os fiscais do setor a coibir propaganda enganosa ou

abusiva;

XI - Aplicar sangbes, apdés o cumprimento dos devidos procedimentos
administrativos;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 25. Compete especialmente a Geréncia Juridica:
I - Analisar e emitir parecer sobre direitos de consumidor;

IT - Encaminhar aos 6rgdos competentes as questdes que tratem de relages
de consumo que ndo possam ser resolvidos de forma administrativa;

III - Solicitar o concurso do Ministério Publico a adocdo de medidas judiciais;

IV - Ajuizar agdes civis publicas para a defesa dos interesses ou direitos
difusos, coletivos ou individuais homogéneos, definidos no Art. 81 da Lei Federal n° 7.347
de 24 de julho de 1985, alterada pela Lei Federal n°® 8.884, de 11 de junho de 1994;

V - Solicitar o concurso de 6rgdos e entidades Federais, Estaduais e Municipais
na protecao ao consumidor, bem como o auxilio na fiscalizacdo das questdes relativas a
precos, abastecimento, qualidade e segurancga de bens e servigos;

VI - Solicitar a Policia Judiciaria a instauracao de inquéritos policiais em que
haja delitos contra consumidor;

VII - Promover conciliacdo entre fornecedor e consumidor, homologando os
seus resultados;

VIII - Organizar o cadastro de defesa do consumidor e providenciar a
publicacdo das reclamacgdes fundamentadas;
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IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 26. Compete especialmente as Assessorias Juridicas:

I - Administrar as atividades relacionadas as areas de atuacdo da assessoria
juridica;
II - Prover os Procuradores de informacOes e dados acerca das atividades

desempenhadas pela assessoria juridica;

III - Assessorar as atividades relacionadas a assuntos de instdncias superiores,
em processos e documentos judicializados, inclusive em Instancias Superiores;

IV - Assessorar as atividades relacionadas a assuntos das Varas de Feitos da
Fazenda Publica, em processos e documentos;

V - Receber e distribuir entre os Procuradores os processos judiciais enviados
a PGM através de “carga programada” bem como as citagdes e intimagOes recebidas
através de oficial de justica, dentro dos prazos legais;

VI - Promover as atualizacbes do sistema de acompanhamento e controle dos
processos judiciais, efetuando o cadastro e processamento digital no sistema eletrénico;

VII - Manter controle dos processos judiciais entregues aos Procuradores;

VIII - Promover a gestdo e o acompanhamento das publicagbes nos Diarios da
Justica, referentes aos processos judiciais de interesse do Municipio;

IX - Manter registro da tramitacdo de todos os precatdérios e requisigoes
de pequeno valor expedidos contra o Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

X - Elaborar estudos sobre processos em tramite no 6rgdo, de acordo com seu
grau de formacdo e conhecimento na area de atuagdo da geréncia;

XI - Administrar a manutencdo ordenada e atualizada de documentos da
unidade, em suporte eletrénico ou em papel;

XII - Distribuir tarefas e organizar as atividades burocraticas e administrativas
da geréncia, de forma que possibilite uma organizacdo funcional e um controle
sistematico de toda documentacdo que tramita no 6rgéo;
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XIII - Manter atualizado arquivo de leis municipais, estaduais e federais que
comumente serdo utilizadas para a emissdao de pareceres em processos que Ssao
encaminhados a analise juridica na Procuradoria, em especial, referente a assuntos
relacionados a area de atuacdo da assessoria juridica;

XIV - Acompanhar a tramitacdo de projetos e demais assuntos de interesse do
Poder Executivo junto ao Poder Legislativo Municipal, controlando prazos e adotando
providéncias;

XV - Providenciar o atendimento e acompanhar a sua tramitacdo no ambito da
PGM de todos os requerimentos, convocacgdes, indicacdes e pedidos de informacodes
demandados pelo Poder Legislativo Municipal ao Executivo, acompanhando prazos e
adotando providéncias;

XVI - Promover esclarecimentos necessarios aos Procuradores quando da
analise de minutas de projetos de leis em apreciagdo na PGM;

XVII - Subsidiar o Procurador-Geral Adjunto para Processos Administrativos e
o procurador-Geral Adjunto para Processos Juridicos sobre os projetos de leis, indicagGes,
pleitos, resolucdes, decretos e portarias, entre outros atos normativos de interesse do
Municipio que estejam sob analise junto a PGM;

XVIII - Assessorar as atividades relacionadas a assuntos da area de licitagoes
e contratos, em processos e documentos;

XIX - Coletar, divulgar e informatizar a jurisprudéncia predominante nos
Tribunais Superiores e promover a sua conveniente divulgacdo aos Procuradores do
Municipio;

XX - Promover a organizacdo dos servicos de documentacdo e informagao
juridicas, mantendo sempre atualizado o servico de informacdo legislativa e
jurisprudencial;

XXI - Coordenar o acervo de livros e revistas da Procuradoria-Geral do
Municipio, cuidando para que esteja permanentemente atualizado;

XXII - Promover a edicdo e circulagcao de Boletim Informativo ou da Revista da
Procuradoria-Geral do Municipio;

XXIII - Promover o assessoramento para alimentacdo do conteldo de
eventual pagina virtual da Procuradoria-Geral do Municipio;
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XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 27. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Realizar as atividades administrativas na resolucdo de demandas
especificas dos trabalhos administrativos da Procuradoria-Geral do Municipio, dando
suporte ao Procurador-Geral do Municipio, ao Procurador-Geral Adjunto e aos demais
Gerentes da PGM, em conjunto com a sua equipe de trabalho;

IT - Analisar acles e resultados, emitindo pareceres e respaldando agdes em
apoio ao Procurador-Geral do Municipio e ao Procurador-Geral Adjunto;

ITII - Administrar os trabalhos, delegando funcdes aos servidores lotados na
Procuradoria-Geral do Municipio para o perfeito cumprimento das atividades
administrativas internas do 6rgao;

IV - Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na Procuradoria-
Geral do Municipio, mantendo atualizado o quadro de pessoal do 6rgéo;

V - Subsidiar administrativamente os trabalhos do Conselho da Procuradoria-
Geral do Municipio;

VI - Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, a
conservacao e limpeza do patrimonio mobilidario e imobilidrio da Procuradoria-Geral do
Municipio, procedendo a levantamentos e vistorias necessarias e, solicitando materiais e
servigos;

VII - Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais de
escritério, de informatica, de limpeza e outros necessarios ao funcionamento do 6rgao;

VIII - Administrar os valores de adiantamento da Procuradoria-Geral do
Municipio;

IX - Administrar a tramitacdo de processos e documentos no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio, inclusive o arquivo de documentos internos;

X - Divulgar no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, os atos do
Executivo Municipal de interesse da area;

XI - Subsidiar as Instancias Superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne a prestacao dos servigos realizados pela sua equipe de trabalho;
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XII - Zelar e fazer zelar pelos demais servidores, pelo patrimonio mobiliario e
imobiliario da Procuradoria-Geral do Municipio, em conformidade com a legislacdo,
normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

XIII - Distribuir tarefas e organizar as atividades burocraticas e
administrativas da geréncia, de forma que possibilite uma organizacdo funcional e um
controle sistematico de toda documentacdo que tramita no 6rgdo;

XIV - Reunir e verificar a frequéncia dos servidores, e enviar para a Secretaria
de Administracao;

XV - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

XVI - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

XVII - Elaborar projecdes da execugdo orgamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

XVIII - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo
periddica de relatorios;

XIX - Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;

XX - Indicar dotagdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

XXI - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

XXII - Acompanhar e controlar a execugcdo orgamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

XXIIII - Propor medidas de contencao de despesas ao Procurador-Geral do
Municipio;

XXIV - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;
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XXV - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentacdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XXVI - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras
no dmbito da Secretaria;

XXVII - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XXVIII - Preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de
inscrigdo, diarias e passagens, e sua prestacao de contas;

XXIX - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XXX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XXXI - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXXII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

SECAO III
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Art. 28. Compete especialmente a Ouvidoria Geral:

I - Receber, examinar, registrar e encaminhar elogios, sugestdes, reclamacoes,
solicitagdes, pedidos de informagdo, denuncias e recursos referentes a procedimentos e
acoes de agentes, 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal com a finalidade
fomentar o controle social e a participagcao popular;

IT - Requisitar documentos e informagdes de autoridades, érgaos e entidades
do Poder Executivo, com a finalidade de apurar a procedéncia das reclamagoes,
denuncias e recursos, bem como recomendar providéncias a serem tomadas pelos érgaos
competentes;
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III - Recomendar agles e medidas, administrativas e legais, quando
necessarias a prevencdo, combate e correcdao dos fatos apreciados;

IV - Cientificar as autoridades competentes das questdes que |he forem
apresentadas ou que, de qualquer outro modo, cheguem ao seu conhecimento,
requisitando informacdes e documentos;

V - Ampliar e manter canais de comunicagdo entre a Administracdo Publica e a
sociedade civil, expandindo a capacidade do cidaddo de participar da fiscalizagao e
avaliacao das acoes do Poder Executivo Municipal;

VI - Criar mecanismos e instrumentos de monitoramento, avaliagdo e controle
dos procedimentos de ouvidoria;

VII - Articular-se, fortalecendo os canais de comunicacdo com os diversos
orgaos e entidades da Administracéo Publica Municipal.

VIII - Identificar e interpretar o grau de satisfagdo do cidadao com a
prestacdo dos servigos publicos;

IX - Promover, articular e apoiar outras acOes para a difusao e divulgacdo de
praticas de cidadania.

X - Sistematizar e consolidar as informacdes recebidas, através de relatérios
de gestdo; com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo de servicos
publicos.

XI - Propor estudos, projetos e acGes, em conjunto com outros 6rgdos da
Administracdo Municipal, visando a melhoria da qualidade e produtividade, que
contribuam para a modernizacdo da gestao administrativa;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 29. Compete especialmente a Subsecretaria de Integridade e
Transparéncia

I - Orientar e supervisionar todas as atividades de Ouvidoria, Integridade e
Transparéncia;

IT - Subsidiar o Controlador Geral do Municipio em todos os atos de gestdo e
niveis de representacao;
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III - Prover de informagdes gerenciais de Ouvidoria, Integridade e
Transparéncia a Controladoria Geral do Municipio e os demais 6érgaos estratégicos da
Administragao Municipal;

IV - Coordenar e acompanhar a implementagao das politicas e instrumentos
de Integridade e Transparéncia previstas na legislacdo vigente;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 30. Compete especialmente a Geréncia de Transparéncia:

I - Promover o incremento da transparéncia publica e do acesso a informagao
no ambito da administracdo direta do Poder Executivo Municipal;

IT - Acompanhar a implementacdo das politicas, procedimentos e instrumentos
de transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

III - Propor a evolugao das consultas e demais funcionalidades do Portal da
Transparéncia do Municipio, com o objetivo de aprimorar a divulgacdo das informacGes
junto a sociedade;

IV - Acompanhar e monitorar a exatidao e a atualizagdo frequente dos dados
extraidos e inseridos no portal de Transparéncia do Municipio, tomando providéncias para
sua atualizacdo constante;

V - Propor a expedicao de normas regulamentando os procedimentos das
secretarias responsaveis pela extracdo e divulgacdo de informacGes no Portal da
Transparéncia;

VI - Avaliar o cumprimento das normas relacionadas a classificacdo,
solicitacdo e concessdo de acesso a informagao;

VII - Planejar e executar, em conjunto com a Geréncia de Integridade, as
acoes de prevengdo a corrupgao;

VIII - Acompanhar as atividades relacionadas a apuracdo e a tramitacdo dos
processos administrativos que apurem os atos lesivos a administracdo publica praticados
por pessoas juridicas;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 31. Compete especialmente a Geréncia de Contas de Governo:
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I - Analisar a adequacao e exatiddo das pecas que compdem as prestacdes de
contas do Prefeito e dos ordenadores de despesa da administracdo direta do Poder
Executivo Municipal;

IT - Verificar a consisténcia e fidedignidade das demonstracGes contabeis em
consonancia com as normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico;

III - Verificar a exatiddo das informagoes constantes no Relatério de Gestdo
Fiscal e no Relatério Resumido de Execucdo Orcamentaria, em especial no que se refere
ao cumprimento dos limites constitucionais e legais vigentes;

IV - Acompanhar os prazos para apresentacao das prestacdes de contas ao
Tribunal de Contas do Estado, bem como os demais prazos para prestacao de contas e/ou
envio de informacoes aos 6rgaos ou entidades estadual e federal;

V - Avaliar a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, quanto a legalidade e aos resultados obtidos;

VI - Avaliar o relatorio sobre a execucdo fisica e financeira dos programas e
acoes contidos no Plano Plurianual para verificar se os resultados sao compativeis com os
objetivos e metas de execugao estabelecidos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 32. Compete especialmente a Geréncia de Integridade:

I - Formular, coordenar, fomentar e apoiar a implementacdo de planos,
programas, projetos e normas voltados a promocdo da conduta ética, da integridade e da
prevengdo a corrupgao;

IT - Acompanhar, em conjunto com a Geréncia de Transparéncia, a exatidao e
a atualizacdo frequente dos dados extraidos e inseridos no portal de Transparéncia do
Municipio;

III - Planejar e executar, em conjunto com a Geréncia de Transparéncia, as
acoes de prevencdo a corrupgao;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 33. Compete especialmente a Geréncia de Auditoria e Controle Interno:
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I - Elaborar os planos de auditoria interna a serem executados pela Unidade
Central de Controle Interno;

IT - Avaliar, através dos trabalhos de auditoria interna, a adequacdo e eficacia
dos procedimentos de controle interno, em conformidade com o planejamento
estabelecido no Plano Anual de Auditoria Interna;

III - Avaliar a gestdo dos recursos, os procedimentos e métodos adotados pela
administracdo municipal, buscando salvaguardar os ativos, comprovar a sua existéncia e
a exatiddo dos ativos e passivos;

IV - Acompanhar o cumprimento de recomendagdes decorrentes de trabalhos
de auditoria interna e externa;

V - Elaborar e manter atualizados todos os papéis de trabalho e demais
documentos referentes as atividades de auditoria interna;

VI - Prestar apoio técnico nas instrucdes, orientacdes técnicas e demais
documentos para as unidades gestoras, na adogdo de procedimentos, em conformidade
com as normas pertinentes a esta PMCI e as legislagdes estadual e federal
correspondentes, que deverdo ser adotados pelas suas unidades administrativas;

VII - Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas internas, de
forma a adequarem-se aos principios da Administracdo Publica;

VIII - Propor junto ao setor competente, a elaboragcdo, atualizagdo e
divulgagdo de normas, rotinas e procedimentos de controle interno a serem
implementados pela Administragdo Municipal, através da interagdo com os demais 6rgdos
da Prefeitura e da Controladoria, visando a uniformidade dos procedimentos;

IX - Promover, no @&mbito da Controladoria Geral, a elaboracdo, atualizacdo e
divulgacdo de manuais e normas, procedimentos e rotinas a serem adotados em suas
atividades;

X - Propor agdes que visem garantir o cumprimento das normas técnicas,
administrativas e legais;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 34. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Controlador Geral do Municipio no planejamento e orientagdo da
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execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a
realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissao periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;
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XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

SECAO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 35. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Tecnologia da
Informacao:

I - Dirigir a elaboragdo, implantacdo e manter o Plano Diretor de Tecnologia
da Informacao - PDTI;

IT - Definir a arquitetura e a seguranca da informacao;
III - Determinar a direcdo tecnologica;

IV - Definir a organizacdo e os relacionamentos da TI;
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V - Definir em conjunto com a Secretaria da Fazenda e a PMCI os
investimentos em TI;

VI - Gerenciar os investimentos em TI;

VII - Gerenciar os recursos de TI;

VIII - Gerenciar capital humano de TI;

IX - Garantir conformidade com exigéncias externas;

X - Avaliar riscos e oportunidades em TI;

XI - Comunicar metas e diretrizes gerenciais;

XII - Gerenciar os processos de aquisicao de produtos e servigos de TI;
XIII - Determinar atividades afins, no ambito de sua competéncia;

X1V - Definir, anualmente, o planejamento das atividades, definindo
prioridades e responsabilidades;

XV - Determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam
inerentes e aplicadveis no ambito do contelddo das atividades da Coordenadoria,
verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos de ndo aplicacdo ou aplicagao
inadequada;

XVI - Determinar o cumprimento, rigorosamente, normas, padrdes e
orientagcbes que sejam relativas a distribuicdbes das atividades e das tarefas das
Coordenagodes e Geréncias, evitando as disfuncionalidades e tomando as providéncias

cabiveis para ajustes ou correcoes;

XVII - Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario
Municipal, assim como, discutir, aprovar, complementar, ou mesmo rejeitar, projetos
oriundos das Coordenagdes ou Geréncias que integram Coordenadoria;

XVIII - Dirigir a execucdo de todas as atividades necessarias para o
cumprimento dos objetivos institucionais e organizacionais inerentes a Coordenadoria;

XIX - Gerenciar, articular, facilitar e promover a interacdo e integracdao das
Coordenacoes;
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XX - Orientar a execucgao das atividades das Coordenacdes;

XXI - Elaborar e propor a PMCI, planos, programas, projetos e sugestdes de
trabalho para a conducdo ou execucao das atividades da Coordenadoria;

XXII - Identificar necessidades de treinamento - seja individual, seja das
Coordenacoes como um todo - discutindo-as ou propondo alguma programacao especifica
ao Secretario, de modo a melhorar o desempenho da Coordenadoria;

XXIII - Convocar e dirigir reunides no ambito da Coordenadoria;

XXIV - Fixar e/ou aprovar padroes de trabalho e rotinas, assim como
estabelecer procedimentos para a execucao das atividades inerentes a Coordenadoria;

XXV - Participar de qualquer reunido no ambito da Coordenadoria ou do Poder
Executivo Municipal;

XXVI - Gerenciar e controlar rigorosamente o cumprimento dos prazos fixados
para todas as atividades desempenhadas na Coordenadoria, adotando as providéncias
imediatas, corretivas ou preventivas, inclusive disciplinares, em caso de descumprimento;

XXVII - Cuidar dos custos administrativos, assim como, propor e/ou adotar
medidas de reducao e economicidade;

XXVIII - Coordenar e supervisionar atividades da area de Tecnologia,
envolvendo a elaboragdo de projetos de implantacdo, racionalizacdao e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integracdo de sistemas, com utilizacdo de alta
tecnologia;

XXIX - Coordenar as estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a
seguranca aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servicos dos
sistemas de informacao;

XXX - Facilitar o desenvolvimento e gerir o Planejamento Estratégico de TIC
da PMCI;

XXXI - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

XXXII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

Art. 36. Compete especialmente a Coordenadoria Especial de Seguranga e
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Auditoria:
I - Elaborar e propor a Politica de Seguranca da Informacdo da PMCI;

II - Implantar e administrar um sistema de gestdo da seguranca da
informacdo;

IIT - Atuar na prevencdo de incidentes de seguranca, envolvendo
computadores na rede da PMCI;

IV - Propor e/ou implementar ferramentas que auxiliem na seguranga da
informacdo na rede da PMCI;

V - Propor politicas de controle de acesso ldgico e fisico aos recursos
computacionais;

VI - Coordenar a gestao de riscos no que se refere a seguranca da informacao
da PMCI;

VII - Propor normas de seguranca para a producdo de solugdes tecnoldgicas
desenvolvidas pelo CTI;

VIII - Coordenar e manter o funcionamento da rede de comunicacdo em
conjunto com as coordenadorias de Infraestrutura e Seguranca de TI;

IX - Propor e executar auditorias de seguranca/sistemas internas e externas
de acordo com o estabelecido na Politica de Seguranca da Informacéo;

X - Atuar em conjunto com as coordenadorias de infraestrutura e atendimento
e servigos no gerenciamento dos servidores e ativos de rede;

XI - Propor e realizar testes de sistemas em conjunto com a Coordenacao de
Sistemas.

XII - Implantar as Politicas de seguranca no Data Center, no ambiente de
redes e telefonia;

XIII - Coordenar o acesso dos usuarios a rede local da PMCI;
X1V - Elaborar relatérios de analises de riscos e vulnerabilidades de segurancga;

XV - Documentar e atualizar a metodologia de implantacdo de mecanismos de
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seguranga e servicos;

XVI - Assessorar demais coordenagdes e equipes de trabalho no planejamento,
organizacao e execucao de suas atividades, e atuar no controle e seguranca de dados;

XVII - Coordenar atividades solicitadas por seus superiores diretos
considerando a natureza do cargo;

XVIII - Implantar instalacOes, testes, treinamentos de servicos relacionados a
novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua area
de conhecimento;

XIX - Criar manuais de Seguranga de Dados e Sistemas;

XX - Orientar os funcionarios e os clientes da PMCI a respeito das praticas a
serem tomadas em relacdo a protegdo de dados pessoais;

XXI - Administrar reclamacdes e comunicacdes relativas a seguranca de dados,
prestar esclarecimentos ao superior imediato e adotar providéncias;

XXII - Implantar e orientar a cultura de protecdo de dados, além de criar
normas e procedimentos necessarios ao estabelecimento da seguranga das informagdes;

XXIII - Redigir e executar normas relacionadas a privacidade de dados que
atenda aos requisitos legais e mitigue riscos operacionais e de danos a individuos;

XXIV - Sustentar procedimentos operacionais consistentes com as normas
internas e externas relacionadas a privacidade de dados e aos objetivos de
gerenciamento de riscos;

XXV - Manter um Sistema de Seguranca da Informacdo baseado nos requisitos
legais e nos riscos a que a organizacao esta submetida;

XXVI - Preparar avisos para usuarios em consondncia com a politica de
privacidade de dados, os requisitos legais e analise prévia de riscos;

XXVII - Observar novas praticas organizacionais para identificar eventuais
Novos processos ou mudangas nos processos existentes que estejam relacionados ao
tratamento de dados, e garantir a implementacdo dos principios de Privacidade por
Design;

XXVIII - Elaborar medidas técnicas, normas e politicas de seguranga de dados;
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XXIX - Estabelecer protocolos para gerir e notificar brechas de seguranca de
dados;

XXX - Assessorar necessaria na area de infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo, conforme sua area de conhecimento especifico;

XXXI - Sugerir melhorias nos ambientes de seguranca de informacao;

XXXII - Analisar e verificar a infraestrutura local de rede interna e externa
instalados na PMCI;

XXXIII - Coordenar, configurar, instalar e dar manutencdao preventiva e
corretiva nos seguintes recursos corporativos: Sistema de Correio, Antivirus, Firewall,
Sistema Antispam, Anti-DDoS, DNSSEC, Sistemas de Backup’s, e/ou outros servicos
relacionados ao cargo;

XXXIV - Coordenar as configuracdes técnicas de equipamentos de
conectividade de rede local, a distancia, cabeada ou sem fio;

XXXV - Analisar e reparar o funcionamento dos servigos relacionados aos
Servidores de Armazenamento e de Aplicagao;

XXXVI - Analisar e reparar o funcionamento dos ativos de rede;
XXXVII - Dirigir manutencdao em redes de computadores e seus equipamentos;
XXXVIII - Criar, manter e restaurar as copias de seguranca (Backup);

XXXIX - Instalar e manter os diversos sistemas operacionais e suas maquinas
virtuais;

XL - Gerenciamento de Servidores de Aplicagdo, Web, AD, Correio Eletronico;

XLI - Estruturar ambiente de protecdo de dados, indicando e implantando
sistemas de protecdao de perimetro, como firewall, Antispam, gateways de rede e etc;

XLII - Coordenar acbes para a melhoria continua da seguranca dos servicos e
sistemas de TIC da PMCI em conformidade com:

a) leis e normas nacionais e internacionais;

b) politicas e normas institucionais.
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XLIII - Coordenar e manter normas inerentes a Lei Geral de Protegdo de
Dados - LGPD, atuando proativamente na adequacdo da PMCI as diretrizes;

XLIV - Manter registros de incidentes de seguranca da informacao;
XLV - Implementar ambiente de monitoramento de ativos de rede e servidores;
XLVI - Elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos;

XLVII - Elaborar termo de referéncia, contribuindo no direcionamento técnico
e tecnolodgico dos produtos e servicos relacionados a sua area de atuacdo;

XLVIII - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;
XLIX - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 37. Compete especialmente a Coordenadoria Especial de Sistemas:

I - Elaborar e manter os manuais de metodologia de desenvolvimento de
produtos e sistemas;

II - Elaborar os Manuais de Sistemas, Procedimentos, Operacdo e Falha para
novos sistemas e produtos;

IIT - Coordenar processos de aquisicao, desenvolvimento e uso de softwares
aplicativos e sistemas de informacao;

IV - Coordenar a modelagem de dados, processos, especificar programas e
codificar aplicativos;

V - Gerenciar dados e banco de dados;
VI - Gerenciar conversdo de dados;
VII - Supervisionar a elaboracdo do dicionario de dados;

VIII - Gerenciar o desenvolvimento, aquisicdo e manutencdao de produtos e
sistemas de TI;

IX - Elaborar requisitos operacionais, funcionalidades e niveis de servicos para
produtos e sistemas, provendo a Coordenadoria de Infraestrutura de informacdes para
integracdo de base de dados, sistemas e ambientes, prdoprios e de terceiros;
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X - Elaborar plano para instalacdo e homologacao de softwares aplicativos e
sistemas de informacao;

XI - Coordenar e validar atendimento de requisitos junto ao usuario;

XII - Elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nos produtos e sistemas
desenvolvidos e/ou adquiridos;

XIII - Coordenar a elaboragao de relatérios e emitir pareceres técnicos;
XIV - Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

XV - Gerenciar e especificar softwares bdsicos, aplicativos e sistemas de
informacdo;

XVI - Gerenciar melhorias, inovagdes e mudancas;

XVII - Gerenciar o licenciamento de softwares e procedimentos de TI;

XVIII - Gerenciar servigos de softwares de terceiros prestados a PMCI;

XIX - Gerenciar capital humano;

XX - Coordenar atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XXI - Atuar junto as Coordenadorias de Seguranca e Infraestrutura a fim de
prover a seguranca no ambiente de sistemas de informagdo do parque tecnoldgico da
PMCI;

XXII - Coordenar, desenvolver e aplicar auditorias de sistemas de informacao
junto a Coordenadoria de Seguranca e Auditoria em todos os sistemas e plataformas
utilizadas na Administragdo Municipal de acordo com o que for estabelecido na Politica de
Seguranca da Informacdo;

XXIII - Coordenar as atividades de desenvolvimento e atualizagcdo de sistemas;

XXIV - Coordenar manutencao aos diferentes sistemas e programas;

XXV - Gerenciar recursos de software para utilizacao da PMCI;

XXVI - Analisar os requisitos de desenvolvimento e/ou manutengdo de
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software em conjunto com os diversos setores da PMCI;
XXVII - Coordenar, acompanhar e executar projetos de software;
XXVIII - Coordenar tecnicamente os projetos relacionados a sua area;

XXIX - Gerenciar e identificar necessidades de qualificacdo técnica de sua
equipe;

XXX - Acompanhar a prestacao de servigos contratados;

XXXI - Coordenar a elaboracdao de documentacdao necessaria para aquisicoes e
contratacdes de bens e servigos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

XXXII - Atuar com as demais areas da Coordenadoria de Tecnologia da
Informagdo a fim de garantir a compatibilidade de tecnologias e o alinhamento de

requisitos necessarios aos projetos de desenvolvimento de sistemas;

XXXIII - Supervisionar o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo dos
sistemas;

XXXIV - Administrar e manter os Sistemas de Informagdao da PMCI
operacionais, acessiveis e atualizados nas suas secretarias e demais o6rgdos da
administracdo publica;

XXXV - Zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais
armazenados;

XXXVI - Gerenciar e controlar a politica de uso de software;
XXXVII - Administrar as prioridades de desenvolvimento de novos sistemas;

XXXVIII - Gerenciar as necessidades e implementar os sistemas
computacionais necessarios a operacao e desenvolvimento da PMCI;

XXXIX - Levantar, documentar e gerenciar regras de negdcio e requisitos de
sistemas;

XL - Coordenar as atividades de desenvolvimento de sistemas;

XLI - Coordenar sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos
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especificados;
XLII - Coordenar a integracao dos Sistemas de Informacao;

XLIII - Gerenciar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as
regras de negocio e aos requisitos especificados;

XLIV - Coordenar a manutengdo dos sistemas de acordo com as regras de
negocio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentacado pertinente;

XLV - Coordenar e garantir a atualizacdo das rotinas e a documentagao
relativa aos sistemas desenvolvidos;

XLVI - Gerenciar os Sistemas de Informacgdo, prestar suporte e capacitar os
usuarios no uso dos sistemas;

XLVII - Gerenciar alternativas, propor e gerir contratos de sistemas e servigos
de desenvolvimento de sistemas no ambito da PMCI e gerenciar a qualidade desses
servigos;

XLVIII - Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento as solicitagoes;

XLIX - Analisar, testar e validar a seguranca dos sistemas a serem adquiridos
e desenvolvidos;

L - Coordenar a elaboracdo de termo de referéncia, contribuindo no
direcionamento técnico e tecnoldgico dos produtos e servigos relacionados a sua area de
atuacgao;

LI - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

LII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 38. Compete especialmente a Coordenadoria Especial de Infraestrutura:

I - Coordenar, propor e promover a infraestrutura de acesso a comunicagao
para os usuarios do parque tecnoldgico;

II - Coordenar e operar mecanismos de monitoramento em nivel de acesso
fisico aos equipamentos de informatica;
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ITI - Elaborar documento e atualizar a infraestrutura da rede de comunicacao;

IV - Prover treinamento e suporte técnico aos usuarios da rede de
comunicacao;

V - Prover a infraestrutura necessaria para a hospedagem dos sistemas
desenvolvidos pela Coordenacdo de Sistemas ou de terceiros na prestacdo de servicos
para a PMCI;

VI - Executar o provisionamento de recursos fisicos para a coordenadoria de
Atendimento e Servicos de TI;

VII - Atuar em conjunto a coordenadoria de seguranca da informacdo a fim de
estabelecer e manter processos de seguranca na rede da PMCI;

VIII - Elaborar e controlar execucao de projetos de infraestrutura de TI (redes
fisicas e loégicas, LANs/WANSs, servidores, telefonia, firewall, etc.);

IX - Prospectar e identificar novas solugGes e tecnologias aplicadas ao negdcio
TI;

X - Elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nas tecnologias pertinentes;
XI - Inventariar recursos computacionais;
XII - Coordenar a configuracao de equipamentos de TI;

XIII - Coordenar configuracdo de parametros e perfis de usuarios em redes
locais, sistemas operacionais e em banco de dados;

XIV - Coordenar a elaboracao e documentar procedimentos para instalacdo de
softwares basicos e aplicativos em estacdes, servidores, roteadores, etc.;

XV - Gerenciar falha, desempenho e capacidade dos diversos ambientes de TI
(redes LANs/WANSs, servidores, discos, firewall, switches, etc...);

XVI - Implementar politicas de seguranca em equipamentos de TI;
XVII - Implantar projetos fisicos de banco de dados;

XVIII - Desempenhar atividades de suporte as areas de Desenvolvimento e de
Servicos de TI em software basico e aplicativos (SO, Linguagem de programacgao, BD,
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correio, etc...);

XIX - Coordenar os recursos necessarios a integracao dos diversos sistemas e
ambientes proéprios ou de terceiros;

XX - Coordenar a especificagdo equipamentos de TI (hub’s, switches,
servidores, impressoras, storage, etc...);

XXI - Coordenar a infraestrutura de TI;
XXII - Coordenar, elaborar relatorios e emitir pareceres técnicos;

XXIII - Coordenar e elaborar normas e procedimentos para realizagdo e
recuperacao de copias de seguranca;

XXIV - Pesquisar padrées, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

XXV - Gerenciar a criagdo, elaborar e organizar a documentacdo técnica da

area;

XXVI - Gerenciar melhorias, inovagdes e mudancgas na infraestrutura de TI;

XXVII - Coordenar e manter procedimentos de infraestrutura de TI;

XXVIII - Coordenar niveis de servigos;

XXIX - Gerenciar servigos de terceiros;

XXX - Gerenciar o DATACENTER da PMCI;

XXXI - Coordenar agdes para melhoria continua da infra-estrutura de rede
incluindo:

a) Sistema de Cabeamento 6ptico;
b) Sistema de Cabeamento UTP;
c) Organizacgdo de racks.

XXXII - Coordenar acb0es para melhoria continua da infraestrutura de
servidores incluindo:

a) Atualizacdo de hardware e software;

b) Racionalizagdo do uso de servidores.

XXXIII - Coordenar os servidores e sistemas de armazenamento do centro de
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dados;
XXXIV - Coordenacdo dos servicos corporativos de:
a) Correio eletronico;
b) Servidores de arquivos;
¢) Servidores WEB;
d) Servidores de Bases de Dados;
e) Backup e outros de uso geral.
XXXV - Monitoramento geral da rede;

XXXVI - Elaborar relatérios e pareceres técnicos inerentes a sua area de
atuacao;

XXXVII - Especificar e propor a aquisicdo de equipamentos de rede para
aprimorar a infraestrutura de redes da PMCI;

XXXVIII - Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XXXIX - Elaborar termo de referéncia, contribuindo no direcionamento técnico
e tecnoldgico dos produtos e servicos relacionados a sua area de atuacdo;

XL - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;
XLI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 39. Compete especialmente a Coordenadoria Especial de Atendimento e
Servigos:

I - Gerenciar servicos de terceiros (contratos de manutencao, etc.);

IT - Definir niveis de servigos;

III - Gerenciar melhorias, inovagées e mudangas na area de servigos de TI;
IV - Coordenar os procedimentos de TI associados a area;

V - Coordenar a instalacdo de hardware e software em unidades clientes;

VI - Gerenciar e solucionar incidentes e problemas, através da estrutura de
canais e de manutencao de TI;
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VII - Gerenciar atividades do Contact Center (Help Desk, Ouvidoria, etc.);
VIII - Gerenciar capacidade e desempenho dos ativos disponiveis;

IX - Planejar e gerenciar a producgao;

X - Gerenciar servigos de impressao, pdés-impressdo e expedicao;

XI - Prospectar, identificar e propor o uso de novas solucdes e tecnologias
para area;

XII - Elaborar e organizar a documentacao técnica da area;
XIII - Elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nas tecnologias pertinentes;

XIV - Gerenciar uso e aplicagdo da politica de seguranca (habilitagdo e troca
da login e senhas, manutencao de perfis, diretérios, ambientes, etc.);

XV - Coordenar a distribuicdo e uso adequado de licencas de software;
XVI - Garantir a disponibilidade e continuidade dos servigos de TI;

XVII - Gerenciar a biblioteca de midia impressa e eletronica, inclusive de
backup;

XVIII - Gerenciar a seguranca de dados, arquivos e aplicagdes (backup e
recuperacao);

XIX - Gerenciar o controle das ocorréncias;

XX - Gerenciar o ambiente de producdo da Intranet e Internet, inclusive
servicos de web-designer;

XXI - Gerenciar equipe técnica;
XXII - Efetuar atividades afins, no @mbito de sua competéncia;

XXIII - Promover e operar mecanismos de monitoramento de servicos de
Tecnologia da Informacao;

XXIV - Coordenar a manutencdao dos equipamentos de informatica da PMCI e o
suporte técnico aos seus usuarios;
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XXV - Coordenar a manutencgdo e gerenciamento das impressoras;
XXVI - Zelar pela integridade, sigilo e seguranca dos dados armazenados;
XXVII - Administrar os recursos computacionais da PMCI;

XXVIII - Coordenar e manter atualizado o inventario dos equipamentos
existentes na PMCI;

XXIX - Prestar assisténcia aos diferentes sistemas e programas;
XXX - Elaborar manuais de software utilizados pela Administracdo Publica;
XXXI - Realizar atendimento as solicitacdes de servigos de TI;

XXXII - Prover suporte operacional aos usuarios na utilizacdo dos recursos e
servicos disponibilizados pela PMCI, abrangendo softwares e equipamentos de informatica;

XXXIII - Elaborar planos de acdao de servigos de suporte de TIC baseados na
estratégia definida pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, com foco na adogao
das melhores praticas de gestdo e operacdo dos servigos de TIC;

XXXIV - Liderar tecnicamente os projetos sob sua responsabilidade;

XXXV - Coordenar suporte presencial a eventos realizados pela PMCI;

XXXVI - Auxiliar a elaboracdo da documentacdo necessaria para aquisigoes e
contratacoes de bens e servigos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de

atuacdo, de acordo com o planejamento de contratacdes de TIC vigente;

XXXVII - Coordenar a configuracao, instalar e prestar manutencdo a
equipamentos de propriedade da PMCI;

XXXVIII - Administrar sistemas operacionais, componentes de software e
ferramentas tecnoldgicas de seguranca da informacgado especificos dos microcomputadores
e notebooks disponibilizados pela PMCI;

XXXIX - Elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos;

XL - Auxiliar a elaboracdo de termo de referéncia, contribuindo no
direcionamento técnico e tecnoldgico dos produtos e servigos relacionados a sua area de
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atuacgao;

XLI - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

XLII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 40. Compete especialmente a Coordenadoria Especial Fazendaria:

I - Prestar assessoria ao Secretdrio Municipal e aos Subsecretarios, no
planejamento, execucdo, avaliacdo e aprimoramento de programas e projetos da
Secretaria Municipal de Fazenda, aplicando seus conhecimentos e formagao dentro de sua

area de atuacao;

II - Dar suporte aos Gestores sobre leis, decretos e dispositivos
governamentais pertinentes ao funcionamento da Administracdo Municipal;

III - Analisar e emitir parecer em processos e documentos, em tramite na sua
pasta, e que estejam dentro das suas competéncias;

IV - Participar de comissdes, levantamentos, planejamentos e estudos,
visando dar assessoramento na execucgao dos trabalhos a serem realizados;

V - Proceder a estudos sobre a administracdo em geral, em carater de
assessoramento;

VI - Elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos
nas diversas fontes de forma a proporcionar a avaliagdo das praticas e metas tracadas;

VII - Assessorar e propor acdes que produzam a reducdo dos tramites
burocraticos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 41. Compete especialmente as Assessorias de Desenvolvimento:

I - Atuar seguindo as orientacdes e determinacdes da Coordenadoria Especial
de Sistemas;

II - Definir e criar solugdes técnicas de acordo com a tecnologia utilizada no
projeto;

III - Compreender a arquitetura e adaptar-se a ela;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

IV - Assessorar e construir os testes de desenvolvedor que cubram o
comportamento desejado dos componentes técnicos;

V - Assessorar a Integracdo dos sistema com o0s novos componentes de
software produzidos ou alterados;

VI - Assessorar na Criagdo e execugdo dos testes unitarios do componente
desenvolvido;

VII - Assessorar na analise dos resultados dos testes;

VIII - Assessorar os casos de teste de software;

IX - Assessorar a elaboracdo da documentagdo do usuario;

X - Assessorar os testes e implementar novos scripts de teste;
XI - Assessorar testes de nao conformidades;

XII - Assessorar levantamento de requisitos;

XIII - Realizar atividades solicitadas por seus superiores diretos considerando
a natureza do cargo;

XIV - Assessorar na instalacdo, testes, treinamentos de servigos relacionados
a novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua
area de conhecimento;

XV - Assessorar na criagdao de manuais dos Sistemas;

XVI - Prestar assessoria necessaria na area de desenvolvimento de sistemas
de informacdo as diversas secretarias da PMCI conforme sua area de conhecimento
especifico;

XVII - Sugerir melhorias nos ambientes dos sistemas de informagdo ou ainda
em novos sistemas que estdo em criacao;

XVIII - Assessorar no levantamento de requisitos funcionais e ndao funcionais
dos novos sistemas a serem desenvolvidos;

XIX - Assessorar as configuracdoes do ambiente, manutencdo preventiva e
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corretiva dos sistemas desenvolvidos;

XX - Assessorar na Analise de custos, viabilidade técnica, econ6mica e
financeira para a implantacao de processos de automacao;

XXI - Assessorar na implantagdo de sistemas informatizados dimensionando
requisitos e funcionalidades dos sistemas;

XXII - Realizar levantamento de requisitos e regras dos negdcios;

XXIII - Assessorar na especificacdo da sua arquitetura, escolhendo as
ferramentas de desenvolvimento;

XXIV - Realizar levantamento de programas, codificar aplicativos, administrar
ambiente informatizado e prestar suporte técnico para o cliente;

XXV - Assessorar na elaboracdo de documentacdo técnica, estabelecer
padroes, coordenar projetos e oferecer solugdes para ambiente informatizados;

XXVI - Assessorar na modelagem de banco de dados, configurar sistemas
desenvolvidos;

XXVII - Participar na elaboracdao do planejamento de projetos/operacbes e
versoes;

XXVIII - Assessorar na elaboracdo e responder pela documentacao das rotinas
e processos sob sua responsabilidade, especificando os documentos técnicos, manuais,
rotinas operacionais e outros, com acompanhamento e validagao;

XXIX - Assessorar no Desenvolvimento de sistemas desktop, web e aplicativos
para dispositivos méveis;

XXX - Assessorar o desenvolvimento da interface graficas, montando estrutura
de banco de dados, codificando programas, provendo sistemas de rotinas de seguranca,
compilando programas, efetuando testes, gerando aplicativos para instalacdo e
gerenciamento de sistemas.

XXXI - Documentar manter a atualizacdo de toda a estrutura desenvolvida do
sistema e aplicagdes, visando a atualizagdo de todos os envolvidos no desenvolvimento;

XXXII - Monitorar o desempenho e performance dos sistemas e aplicacdes
desenvolvidas, oferecendo o suporte técnico quando necessarios;
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XXXIII - Projetar o sistema e aplicacdo, coletando dados necessarios para o
desenvolvimento do projeto, desenvolvendo layout de telas e relatorios, elaborando a
estrutura fisica, légica e grafica, definindo a interface de comunicagao e interatividade,
elaborando modelagem e desenhos dos sistemas e aplicagdes e modelando a estrutura de
banco de dados;

XXXIV - Assessorar a determinagdo de quais 0s recursos necessarios para o
desenvolvimento do sistema e aplicacdo, selecionando as metodologias, linguagens de
programacao, ferramentas de desenvolvimento, especificando configuracdes de maquinas,
equipamentos, acessorios e suprimentos;

XXXV - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

XXXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

Art. 42. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Redes Externas:

I - Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura, seguindo as
diretrizes estabelecidas para apoios aos usuarios da PMCI;

II - Gerenciar o suporte a rede corporativa da PMCI, atuando de forma a
garantir o bom funcionamento dos computadores e dispositivos tecnoldgicos da
Administracdo Publica;

III - Gerenciar, planejar e acompanhar as atividades da area de informatica,
envolvendo a elaboracdo de projetos de implantacdo, racionalizagdo, redesenho de
processos e estrutura de comunicacdo, dentro da area para a qual for designado;

IV - Gerenciar as rotinas de manutencdo, implantagcdo e configuracdo de
infraestrutura de comunicacdo, redes e internet, sob responsabilidade de sua area de
atuacdo;

V - Acompanhar o suporte aos usuarios e desenvolver solugdes de tecnologia,
a fim de manter a alta disponibilidade dos servigos;

VI - Gerenciar equipes multidisciplinares, motivando, avaliando o desempenho,
fornecendo feedback e orientando na resolugdo de conflitos, cumprimento de objetivos e
alcance de metas;

VII - Gerenciar e realizar levantamentos sobre informagdes e dados, para
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estudo e implantagdo de sistemas e infraestrutura tecnoldgica na area de atuagao para a
qual for designado;

VIII - Coordenar o cumprimento das politicas, processos e procedimentos,
metas, e pelos prazos dos projetos sob responsabilidade de sua area de atuagao;

IX - Coordenar e assumir responsabilidade pela sua area de atuacdo perante
clientes internos, externos e diretoria;

X - Gerenciar atividades externas, no ambito de sua atuacdo, para atender as
demandas da PMCI;

XI - Gerenciar solugdes e as melhores alternativas para o produto e servigos
de acordo com sua area de atuacdo;

XII - Gerenciar atividades afins, no ambito de sua competéncia;
XIII - Gerenciar os recursos de intranet, internet, rede local e a distancia;

XIV - Gerenciar a instalagdo, configuracdo e atualizacdo programas de
antivirus, anti-spywares do sistema corporativo;

XV - Gerenciar configuragdes técnicas de equipamentos de conectividade de
rede local, a distancia, cabeada ou sem fio;

XVI - Gerenciar suporte a usuarios da rede corporativa;

XVII - Coordenar e reparar o funcionamento dos servigos de relacionados aos
Servidores de Armazenamento e de Aplicagao;

XVIII - Gerenciar a reparacdo do funcionamento dos ativos de rede;

XIX - Controlar e verificar o estoque de ativos de rede;

XX - Gerenciar manutencdao em redes de computadores e seus equipamentos;
XXI - Gerenciar os diversos sistemas operacionais e suas maquinas virtuais;

XXII - Gerenciar as configuracGes das contas de correio eletronico (e-mail) e o
Servidor - AD - Active Directory, criando, alterando e excluindo permissdes de usuarios;

XXIII - Gerenciar a padronizacdo dos computadores que compdem a rede
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corporativa da PMCI;

XXIV - Gerenciar relatérios técnicos quando solicitados referente a sua area de
atuacgao;

XXV - Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 43. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Servigos:

I - Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Atendimento e Servigos,
seguindo as diretrizes estabelecidas para apoio aos usuarios da PMCI;

II - Gerenciar as configuragdes, instalagdes e manutencdes preventiva e
corretiva nos seguintes recursos corporativos: Switches, roteadores e demais ativos de
redes, sistema UPS - nobreacks, sistemas de cdmeras, e/ou outros servigos relacionados
ao cargo;

III - Gerenciar os recursos de intranet, internet, rede local e a distancia;

IV - Gerenciar configuracdes técnicas de equipamentos de conectividade de
rede local, a distancia, cabeada ou sem fio;

V - Gerenciar as reparagoes do funcionamento dos ativos de rede;

VI - Gerenciar o Controle e verificar o estoque de ativos de rede;

VII - Gerenciar manutencdao em redes de computadores e seus equipamentos;
VIII - Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

IX - Gerenciar suporte a usuarios da rede corporativa;

X - Gerenciar o atendimento ao usuario;

XI - Gerenciar e solucionar problemas inerentes a sua area;

XII - Gerenciar equipes na estruturacdo de redes locais;

XIII - Gerenciar o suporte e manutencao na rede corporativa de comunicagao
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de dados;

XIV - Gerenciar a selecdo, implantacdo e manutencao de hardwares e
softwares basico e de apoio;

XV - Atender as demandas dos usudrios da Administracdo Publica,
identificando, registrando e solucionando os problemas de redes;

XVI - Gerenciar equipes de campo para atendimento in loco na resolugdo dos
problemas e requisicdes da PMCI relacionados a sua area de atuacdo;

XVII - Propor a aquisicdo, manutencdo ou troca de equipamentos tecnoldgicos
no dmbito da PMCI;

XVIII - Garantir o funcionamento e a qualidade da rede corporativa;

XIX - Prover o gerenciamento e manutencdo de redes local e remota
realizando a instalacdo e configuracao de computadores e ativos de rede;

XX - Pesquisar as solucdes de tecnologia existentes no mercado, prestar
suporte a area de desenvolvimento de aplicagoes;

XXI - Gerenciar o processo de compra do material necessario para
manutencdo da rede local em conjunto com a Coordenacdo de Atendimento e Servicos;

XXII - Gerenciar servigos de manutencdo preventiva e corretiva nas maquinas
principais da rede local;

XXIII - Gerenciar homologagao de novas tecnologias e solugdes em Hardware
e Software;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 44. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Tecnologia da
Informacao:

I - Planejar, orientar, coordenar e executar as acdes de administracdo e
gerenciamento de infraestrutura de tecnologia da informacdo e comunicacdao de dados no
ambito das Secretarias e 6rgdos municipais equivalentes, observando as politicas e
programas de tecnologia da informagdo do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;
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II - Implantar as politicas e programas de tecnologia da informacgao
comunicacdo de dados nas areas de infraestrutura, seguranca de informacoes
administracao de redes;

o @

Q-

III - Estabelecer padrGes de qualidade quanto a execugdo das atividades e
guarda de informacoes;

IV - Analisar as demandas em infraestrutura de rede, hardware e software das
Secretarias Municipais, definindo prioridades, buscando e avaliando solucdes no mercado
aderentes ao ambiente corporativo e/ou providenciando a instalacdo, configuracao,
interligacdo, sempre de acordo com cronogramas e dotacdo orcamentaria de cada
Secretaria;

V - Definir critérios para priorizar as demandas de acordo com o tamanho da
equipe de administracdo, seguranca e infraestrutura, e a urgéncia/importancia das
solicitacdes;

VI - Pesquisar, selecionar e incentivar novas solucdes e recursos de tecnologia
da informacdo e comunicacdao de dados que possam resultar em melhorias no ambiente
tecnolégico do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim e de servicos prestados pela
Secretaria Municipal de Fazenda;

VII - Estabelecer padrdes para contratacdo e aquisicao de recursos de
tecnologia da informacdo e comunicacdo de dados do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim pertencentes a Secretaria Municipal de Fazenda;

VIII - Definir, manter, coordenar e analisar as agdes que envolvam aquisicdo,
contratacdo, locagdo, atualizacdo, manutencdo e suporte de hardware, rede ldgica e fisica
e software (sistema operacional, seguranca, aplicativos basicos);

IX - Definir critérios de seguranca légica e fisica para o acesso a rede de
informacdes municipais, implementando politicas de acesso a Internet e politicas de
segurancga para as estagodes clientes e servidores;

X - Coordenar e prestar suporte técnico aos usuarios de recursos de
tecnologia de informagdo e comunicagcdao de dados pertencente a Secretaria Municipal de
Fazenda;

XI - Coordenar e propor treinamentos nas areas de infraestrutura, seguranca
e administracdo de rede a serem contratados pelo Municipio em conjunto com a Escola do
Servidor da Secretaria Municipal de Administracao;
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XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 45. Compete especialmente as Assessorias de Desenvolvimento Junior:

I - Atuar em conjunto com os Assessores de Desenvolvimento e seguindo as
diretrizes estabelecidas pela Coordenadoria Especial de Sistemas e superior;

IT - Assessorar a Codificacdo de programas;
III - Assessorar na Codificacdo de testes unitarios;
IV - Assessorar no Desenvolvimento de documentacao de programas;

V - Assessorar no Desenvolvimento de sistemas e aplicativos de acordo com o
estabelecido pela Coordenacao;

VI - Assessorar na Preparacdo de documentos de programa;

VII - Assessorar no desenvolvimento de cenarios de teste de programas e
componentes;

VIII - Assessorar diagndsticos de problemas de aplicativos;

IX - Elaboragao de fluxogramas, conhecimento de linguagens e tecnologia;

X - Assessorar nas instalacoes, testes, treinamentos de servigos relacionados
a novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua
area de conhecimento;

XI - Prestar assessoria necessaria na area de desenvolvimento de sistemas de
informacdo as diversas secretarias da PMCI conforme sua area de conhecimento

especifico;

XII - Prestar assessoria ou participar no levantamento de requisitos funcionais
e ndo funcionais dos novos sistemas a serem desenvolvidos;

XIII - Assessorar as configuracbes do ambiente, manutencdo preventiva e
corretiva dos sistemas desenvolvidos;

XIV - Propor solugdes e as melhores alternativas para o produto e servicos de
acordo com sua area de atuacgao;
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XV - Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia;
XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 46. Compete especialmente a Geréncia do Portal da Transparéncia:

I - Atuar seguindo as orientacdes e determinacdes da Coordenadoria Especial
de Sistemas;

II - Gerenciar em conjunto com a Coordenadoria Especial de Sistemas na
gestdo do Portal da Transparéncia;

III - Gerenciar e acompanhar a disponibilidade, integridade e confiabilidade
dos dados e informacgdes contidas no Portal da Transparéncia da Prefeitura de Cachoeiro
de Itapemirim;

IV - Gerenciar junto as secretarias municipais analisando se as informacgdes
devidas de cada estdo sendo repassadas ao Portal da Transparéncia de forma correta e
periodicamente dada a particularidade de cada unidade;

V - Fiscalizar, validar e acompanhar a disponibilidade dos dados e informacdes
que as empresas prestadoras de servigos para a PMCI devem inserir no Portal;

VI - Coordenar todas as agdes que envolvam direta ou indiretamente o Portal
da Transparéncia do municipio;

VII - Enviar pareceres, quando solicitado pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo, a Controladoria Geral do Municipio sobre assuntos que englobem as
informacOes dispostas no Portal ou demais Secretarias que solicitem informacdes;

VIII - Gerenciar e manter normas, formularios, padrdes, procedimentos e
rotinas referentes a gestdo do portal da transparéncia;

IX - Avaliar desempenho periddico das informagdes constantes no portal da
transparéncia;

X - Gerenciar projetos de sua area;

XI - Monitorar, manter e melhorar a entrega de servigos referentes ao portal
da transparéncia, atuando diretamente em sua fiscalizacado;

XII - Planejar, organizar, coordenar e controlar a execugao de todas as
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atividades inerentes a Geréncia;

XIII - Garantir que as informacdes dispostas no Portal da Transparéncia sejam
fidedignas, garantindo evolugdo constante de seu grau de confiabilidade e transparéncia;

XIV - Elaborar relatérios técnicos referentes a gestdo do Portal quando
solicitado;

XV - Acompanhar, deliberar e criar os memorandos e/ou processos, e guias no
Sistema de Controle de Processos ou Sistema Eletronico Digital sobre os assuntos
pertinentes a natureza do cargo;

XVI - Gerenciar, emitir e armazenar os documentos relacionados aos assuntos
pertinentes a natureza do cargo;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 47. Compete especialmente as Geréncias de Atendimento e Servigos
(SEMUS, SEME e SEMAD):

I - Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Atendimento e Servigos e
Geréncia Adjunta de Servigos, seguindo as diretrizes estabelecidas para apoio aos
usuarios da PMCI;

II - Gerenciar atendimento em primeiro nivel com suporte ao usuario final;

III - Gerenciar o registro de chamados via sistema, telefénico ou e-mail,
executando o processo de gerenciamento de incidentes;

IV - Gerenciar a implantacdo de sistemas e treinamento, detectar defeitos,
auxiliar na corregdo e manutencao dos softwares;

V - Realizar visitas técnicas nas secretarias municipais e demais 6rgdos da
administracdo publica, prestando assisténcia na administracdo da rede de computadores
e suporte aos usuarios nos aspectos de hardware e software, envolvendo a montagem,
reparos e configuragdes;

VI - Gerenciar a montagem e manutengao de computadores;

VII - Gerenciar os procedimentos de manutencdo basica em impressoras.

VIII - Gerenciar as instalagdes de Sistema Operacional nos computadores;
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IX - Gerenciar a instalacdo e configuracdo de softwares necessarios para o
exercicio das fungdes dos colaboradores da PMCI;

X - Gerenciar a configuracao dos computadores em rede;

XI - Gerenciar a manutencdo da estrutura fisica de computadores, rede de
area local de computadores e de sistemas operacionais;

XII - Gerenciar o atendimento aos usuarios finais, acolhendo problemas e
requisicGes relacionados a sua area de atuacdo;

XIII - Gerenciar a Solucdo de problemas que envolvem a rede corporativa da
PMCI;

XIV - Realizar em conjunto com seus superiores diretos, a instalacdo de ativos
de redes e estruturacdo de rede local;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 48. Compete especialmente a Subsecretaria Tributaria:

I - Promover a execucao de todas as atividades atribuidas a Subsecretaria
Tributaria de acordo com a legislacdo aplicadvel e com os principios aplicados ao setor
publico;

II - Gerenciar todos os procedimentos descritos na legislacdo, devendo
informar a Secretaria Municipal de Fazenda sobre eventuais alteragGes nas rotinas de
trabalho para atualizacao da legislacdo;

III - Direcionar e acompanhar as atividades relativas as suas Geréncias e
respectivas Coordenacoes;

IV - Elaborar e encaminhar para aprovacdo do Prefeito Municipal até o final do
més de dezembro de cada exercicio, minuta de Decreto contendo Calendario Tributario,
com indicacdo das datas de vencimentos e condicdes de pagamento dos tributos
municipais decorrentes de langamento de oficios efetuados em cada exercicio;

V - Elaborar e encaminhar para aprovacao do Prefeito Municipal, até o final do
més de dezembro de cada exercicio, minuta de Decreto com percentual de atualizacdo
monetaria dos débitos de origem tributaria ou ndo tributaria, e demais valores utilizados
no municipio como base de calculo de tributos ou referéncia de calculo de qualquer
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natureza, a ser efetuado com base na legislacdo vigente;

VI - Atualizar até o final do més de dezembro de cada exercicio nos sistemas
de arrecadacgao, integrador de registro da JUCEES e Nota Fiscal de Servigcos eletrénica -
NFS-e os parametros de lancamento e datas de feriados, para fins de vigéncia no
exercicio seguinte;

VII - Manter atualizadas as informag0es e servigos disponibilizados na Agéncia
Virtual no Portal do Municipio na internet;

VIII - Acompanhar as demandas das Geréncias da Subsecretaria Tributaria e
suas respectivas coordenacbes, junto a empresa de tecnologia responsavel pela
manutencdo dos sistemas de arrecadacao;

IX - Acompanhar as demandas do sistema de Nota Fiscal de Servicos — NFS-e
junto a empresa de tecnologia responsavel pela manutencdo do sistema;

X - Providenciar encaminhamentos de minutas de projetos de leis, decretos e
demais normas na legislacdo tributaria municipal sempre que necessario para adequagdo
as normas vigentes no Pais;

XI - Efetuar os procedimentos necessarios dentro dos prazos e regras
previstos na legislacdo federal vigente, visando o deferimento ou exclusdao da opgao de
adesdao ao Regime Especial Unificado de Tributos e Contribuicdes devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES NACIONAL;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 49. Compete especialmente a Subsecretaria Financeira:

I - Planejar, coordenar e avaliar a gestdo financeira do municipio;

II - Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a administragdo da
receita do municipio;

III - Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a administracdo da
despesa do municipio em conjunto com os ordenadores de pagamento;

IV - Efetuar os pagamentos dos processos de despesas e transferéncia dos
recursos financeiros aos fundos existentes em conjunto com os ordenadores de
pagamento;
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V - Controlar as cotas a serem transferidas aos Fundos existentes, observando
0S prazos previstos em Lei;

VI - Executar outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administracdo da receita e das despesas do Municipio;

VII - Manter atualizado o fluxo de caixa, a fim de informar permanentemente
a situacao financeira do Municipio;

VIII - Manter contatos com agéncias bancarias, com a finalidade de
acompanhar o desenvolvimento das operagdes entre estas e o municipio;

IX - Promover um bom fluxo de informacgGes gerenciais para o Secretario
Municipal da Fazenda;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 50. Compete especialmente a Subsecretaria Contabil:

I - Elaborar, executar e acompanhar a contabilidade municipal, promovendo
os balancos orcamentarios e financeiros, bem como, efetuar os registros contabeis diarios;

II - Promover a execucdo das atividades relativas aos servicos de
Processamento da Contabilidade do Municipio;

ITII - Realizacdo da Contabilidade dos Fundos Financeiros administrados pelo
Municipio;

IV - Analise e processamento da despesa Municipal;

V - Realizagdo dos processos de prestacdo e tomada de contas dos
depositarios financeiros do Municipio;

VI - Verificagdo do cumprimento das obrigacGes legais a que estd submetido o
Municipio;

VII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao processamento da contabilidade geral do Municipio;

VIII - Levantar e dar encaminhamento aos 6rgaos competentes os Balangos
Anuais e Mensais Consolidados, dentro dos prazos legais;
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IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 51. Compete especialmente a Subsecretaria de Planejamento e Gestdo
Orcamentaria:

I - A Subsecretaria de Planejamento e Gestdo Orgcamentaria, diretamente
subordinada a Secretaria Municipal da Fazenda, tem por finalidade coordenar, organizar,
supervisionar e avaliar propostas de agcées dos 6rgdaos da Administracdo Direta e Indireta,
visando dotar o Municipio de infraestrutura necessaria a elaboracdo de Planos Plurianuais
(PPA), Leis de Diretrizes Orcamentarias, Leis Orcamentdrias Anuais e de Controle da
Execugdao Orgamentaria;

IT - Coordenar a elaboracgao e execucgao do Plano Plurianual, fornecendo dados,
informagbes e avaliagGes técnicas e, organizando as informagdes enviadas pelas
secretarias;

III - Acompanhar o planejamento estratégico do municipio, mediante a
organizacao dos planos, programas e projetos integrados e articulados com as diversas
secretarias municipais;

IV - Elaborar e acompanhar o Orcamento Municipal e os Planos Plurianuais da
acao municipal;

V - Garantir a perfeita articulacgdo e compatibilizacdo do planejamento,
analisando informacgdes relevantes ao processo, em integragdao com os demais parceiros;

VI - Realizar Audiéncias Publicas das pegas orcamentarias (PPA, LDO e LOA);

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 52. Compete especialmente a Geréncia de Arrecadagao Rural:

I - Auxiliar o produtor rural na montagem, desenvolvimento e intermediacao
de processos de nova inscricdo (cadastramento), alteracdo de dados, baixa e reativacao
(recadastramento) dos municipes produtores rurais;

IT - Auxiliar o produtor rural no preenchimento de solicitacdo de Autorizacao
de Impressao de Documento Fiscal - AIDF feita a Secretaria de Estado da Fazenda do

Estado do Espirito Santo - SEFAZ;

III - Intermediar junto as graficas a entrega das AIDFG para confecgdo dos
taldes, o acompanhamento na chegada dos taldes confeccionados no almoxarifado, a
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solicitacdo do pedido de retirada junto ao almoxarifado; e o armazenamento até a
retirada do mesmo pelo produtor;

IV - Acompanhar a movimentacdo das notas fiscais de saidas emitidas pelo
produtor rural, retendo a via destinada a fiscalizagdo e inserindo os dados coletados em
sistema informatizado;

V - Emitir relatorios de notas fiscais emitidas por exercicio para fins de recurso
no Indice provisério para repasse ao municipio do ICMS;

VI - Atuar no programa de Educagdo Tributéria, efetuando a conscientizagao
junto ao produtor rural da importadncia da emissdo da nota fiscal de comercializacdo de
seus produtos;

VII - Atender quando solicitado, as Associacdes rurais, comunidades rurais ou
outras entidades e instituicdes, sejam internas ou externas, com palestras e cursos, bem
como visitas de cunho educacional, na area tributaria rural, mantendo e respeitando a
fidedignidade dos dados ao receber da SEMFA ou SEFAZ e os repassa-los;

VIII - Efetuar a instrucdo adequada e correta dos locais e entidades e
instituicdes onde o produtor rural poderd obter ou resolver problemas ou pendéncias;

IX - Atender, respeitar e executar todos os procedimentos, normas, decretos,
oficios, normativos e administrativos internos da SEMFA, bem como, das demais
Secretarias Municipais, a fim de decorrer os tramites legais e adequados ao bom
andamento das fungdes descritas no presente artigo, bem como, nas funcbes e
atribuicbes dos demais servidores em suas atividades, descritos no presente documento;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 53. Compete especialmente a Geréncia de Cobranca:

I - Efetuar a cobranca administrativa de contribuintes que possuem débitos
com o Municipio nas seguintes situagdes:

a) do exercicio corrente vencidos e ndo quitados;

b) inscritos em divida ativa sem parcelamento;

c) que estejam parcelados, porém com pagamento em atraso.

II - Efetuar o protesto em cartério de todos os débitos inscritos em divida
ativa ainda ndo prescritos, para posterior ajuizamento, observando o valor minimo, caso
exista na legislagao;
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III - Efetuar a emissdo de Certidoes de Divida Ativa - CDA, observando o valor
minimo para cobranga judicial de acordo com legislacdo vigente, as quais deverdo ser
encaminhadas a Procuradoria Geral do Municipio para ajuizamento da agdo de cobranca
judicial, observando o prazo prescricional;

IV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execucao das atividades de cobranca administrativa e encaminhamento para protesto em
cartorio e cobranga judicial de débitos dos contribuintes;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 54. Compete especialmente a Geréncia de Divida Ativa:

I - Manter organizado o Cadastro de débitos inscritos na Divida Ativa do
Municipio;

IT - Atender aos contribuintes de forma clara e objetiva, efetuando:

a) emissao de extratos de débitos inscritos em Divida Ativa;

b) parcelamento dos débitos;

c) emissdo e entrega de Carnés e/ou Boletos Bancarios;

d) esclarecimento da legislagdo vigente e demais informacdes sobre as dividas
dos contribuintes;

III - Inscrever em Divida Ativa na data de 31 de dezembro de cada exercicio,
os débitos do exercicio corrente que ndo foram quitados;

IV - Elaborar ao final de cada més relatério para encaminhamento a
Subsecretaria Contabil contendo toda a movimentacdo de entradas e saidas da Divida
Ativa;

V - Proceder acerto, transferéncia, cancelamento e baixa de débitos inscritos
na Divida Ativa conforme determinacdes dos setores competentes, desde que
devidamente documentados, autorizados e previstos na legislacdo;

VI - Proceder recepgao e baixa diaria dos pagamentos efetuados junto aos
bancos, com geragdo de Certiddo de Divida Ativa para cobranga junto ao Cartoério de
Titulos e Protestos;

VII - Efetivar os ajustes necessarios no programa de calculos da Divida Ativa
sempre que ocorrer alteracdo na legislacdo ou nos casos especificos de eventual
determinacao judicial;
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VIII - Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio memorando de extingao
de Certiddo de Divida Ativa — CDA, apds quitacdo integral dos débitos que compdem a
mesma, e memorando de suspensdo quando o os débitos das CDA"S forem parcelados e
estiverem com pagamento em dia;

IX - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execucdo das atividades relativas a cobranca da Divida Ativa dos contribuintes com o
Municipio;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 55. Compete especialmente a Geréncia de Cadastro Imobiliario:

I - Realizar o cadastramento e o langcamento dos tributos relativos as receitas
imobilidrias do Municipio a cada exercicio financeiro, obedecendo ao seguinte cronograma
financeiro:

a) 01 de janeiro de cada exercicio financeiro — Langcamento oficial do Imposto
Predial e Territorial Urbano - IPTU;

b) 02 de janeiro a 31 de julho de cada exercicio financeiro - Prazo para
recurso através de pedido de revisdo de calculo, revisdo de valor venal e isencdo;

c) 02 de janeiro a 31 de julho de cada exercicio financeiro - Prazo para pedido
de cadastramento e lancamento de novas inscrigdes fiscais;

d) 02 de janeiro a 30 de setembro de cada exercicio financeiro - Prazo para
gue a Geréncia de Cadastro efetue todas as alteragdes necessarias ao encerramento do
exercicio financeiro atual e lancamento do exercicio financeiro seguinte;

e) 01 de setembro a 30 de outubro de cada exercicio financeiro — Tomada de
decisOes referente ao langamento do exercicio seguinte.

II - Cumprimento de outras finalidades pertinentes e adequadas a
administracdo e relativas as receitas imobiliarias do Municipio;

III - Realizar o gerenciamento das atividades desenvolvidas pelas
coordenadorias de sua responsabilidade;

IV - Avaliacdo e controle do comportamento e evolugdo das receitas
imobiliarias do Municipio;

V - Emitir certidées de imdveis considerando a denominagdao de rua,
numeracdo de imovel, pedidos de endereco, lancamento e cadastro de imdveis e valor
venal;

VI - Elaborar em consonéncia com os demais 6rgdos envolvidos, a atualizagdo
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da Planta de Valores Genéricos;
VII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 56. Compete especialmente a Geréncia de Cadastro Mobiliario:

I - Efetuar as inscricOes, alteragdes e baixas no Cadastro Mobilidrio Tributario
- CMT das pessoas fisicas e juridicas que exercam suas atividades em carater
permanente ou continuada, no Municipio, devendo observar:

a) viabilidade - Portal de Registro Integrado no Site da JUCEES - Junta
Comercial do Estado do Espirito Santo;

b) inscricdo definitiva apds aprovacdao das secretarias que acompanhardo o
cumprimento das obrigagdes acessorias registradas no processo;

¢) Cadastro no Portal do Empreendedor Individual;

d) Cadastro enviado a JUCEES pelo DNRC - Departamento Nacional de
Registro Comercial - Cadastro repassado ao sistema do Municipio pela JUCEES;

e) Cadastro Mobilidrio Tributario efetua a inscricdo provisoria no sistema
informatizado até que as secretarias envolvidas se manifestem no processo, deferindo ou
indeferindo a inscricdo. Observacdo: Caso nao haja manifestacdo das secretarias no
prazo de 06 (seis) meses, o processo é finalizado e a inscrigdo deferida automaticamente.

II - Realizar a supervisao dos procedimentos de Andlise de Consulta Prévia
para instalacdo de empresas e profissionais autbnomos, observando a legislacdo vigente
no municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

IIT - Verificar o cumprimento da Legislagdo Municipal em relagdo as
Secretarias de Salude, Meio Ambiente e outras Secretarias envolvidas nos processos de
inscricdo de empresas e autbnomos no Municipio;

IV - Dar ciéncia ao contribuinte que tiver indeferido, a qualquer tempo, a
solicitacdo de inscricdo Municipal, bem como encaminhar o processo ao 06rgdo
competente para realizacdo dos registros necessarios;

V - Emitir Alvard de Licenga para Localizacgdo e Funcionamento para os
contribuintes inscritos no Cadastro Mobilidrio Tributario de acordo com as normas
previstas na legislagao;

VI - Emitir Certiddo Negativa ou Positiva de Débitos;

VII - Efetivar o Cadastro de Anuncios de publicidade ou propaganda de
empresas e profissionais autbnomos;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

VIII - Adotar as providéncias necessarias para a emissao de carnés e guias de
recolhimento de naturezas tributarias e ndo tributarias;

IX - Providenciar os parcelamentos de créditos tributarios e nao tributarios;

X - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execucdo das atividades relativas ao Cadastro Mobiliario Tributario do Municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 57. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizagdo Tributaria:

I - Analisar os dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com a
finalidade de dirigir a fiscalizacdo e orientar acdes contra incorrecao, sonegacdo, evasao e
fraude no recolhimento dos tributos Municipais;

IT - Orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

III - Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal de
Fazenda;

IV - Acompanhar acdes objetivando o aumento da arrecadacgao tributaria;

V - Determinar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com
o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

VI - Realizar das atividades que ensejem o cumprimento das obrigacoes
tributarias dos contribuintes do Municipio;

VII - Auditoria e acompanhamento de todas as atividades que envolvem a
arrecadacdo municipal, com intuito de fomentar os recursos proprios e 0s recursos
transferidos pelo Estado e Unido, observando a legislagdo aplicavel;

VIII - Aplicacdo da fiscalizagdo no cumprimento das obrigagbes principais e
acessorias relativas a Tributos Municipais;

IX - Diligenciar e acompanhar a fiscalizagdo dos Tributos Municipais nos
termos da Constituicdo Federal, das Leis Complementares, do Cédigo Nacional Tributario,
do Coddigo Tributario Municipal e legislagdo aplicavel, observando as particularidades de
cada situacdo e de cada caso, mediante a lavratura de documentos que registrem os atos
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praticados;

X - Enviar a Geréncia de Cadastro Imobilidrio, mensalmente, os laudos e
guias de ITBI quitados, isentos e imunes, para fins de transferéncia de titularidade dos
imoveis;

XI - Gerenciar o credenciamento dos prestadores e tomadores de servigos no
sistema de Nota Fiscal de Servicos Eletronica- NFS-g;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 58. Compete especialmente a Geréncia de Contencioso Fiscal:

I - Prestar servigos técnicos de consultoria, assessoria, aconselhamento e
orientacbes em matéria que envolva assuntos de natureza fiscal no ambito da
Subsecretaria Tributaria;

IT - Prestar servicos de consultoria, assessoria, aconselhamento e orientacdes
ao Secretdrio e Subsecretarios da Secretaria Municipal de Fazenda, em matéria que
envolva assuntos de natureza fiscal e tributéria;

III - Proferir pareceres fundamentados sobre assuntos de natureza fiscal e
tributario, no bojo de processos administrativos, relativos as matérias de imunidade
tributaria, isencbes fiscais, cancelamento do crédito tributario, revisdao de lancamento,
repeticdo do indébito tributario, e outras matérias de natureza fiscal e tributaria, por
definicdo do Secretario de Fazenda;

IV - Realizar estudos sobre matéria de natureza fiscal e tributaria, por
definicdo do Secretario Municipal de Fazenda ou Subsecretario de Fazenda;

V - Elaborar minutas de leis, decretos, regulamentos e demais normas a
serem aplicadas no ambito da administragdo tributdria do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim;

VI - Acompanhar a evolugao da legislacao federal e estadual, verificando a sua
aplicagdo no Municipio e proceder a realizacdo da sua adaptacdo ao corpo regimental de
normas fiscais e tributarias do Municipais;

VII - Manter estreito contato e vinculacdo técnica com a Procuradoria Geral do
Municipio no sentido de uniformizacdo de conceitos aplicados, prevalecendo, em caso de
conflito de interpretagdo, as orientagdes do o6rgdo oficial de representagdo juridica
Municipal;
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VIII - Examinar previamente a legalidade de contratos, concessdes, acordos,
ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, quando envolver questbes de
natureza fiscal e tributaria;

IX - Oficiar, no interesse do Municipio, aos érgdos do Judicidrio e do Ministério
Publico em questdes fiscais e tributarias;

X - Examinar ordens e sentengas judiciais, prestando as orientagdes as
autoridades administrativas da Secretaria Municipal de Fazenda ou aos servidores
responsaveis pelas areas oficiais de administragdo financeira das Secretarias Municipais,
quanto ao seu fiel cumprimento;

XI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execucdo das atividades de contencioso fiscal relativo a questao fiscal;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 59. Compete especialmente a Geréncia de Servicos Bancarios e
Financeiros:

I - Supervisionar o registro da receita tributaria arrecadada que sdo efetuados
diariamente, através da rede bancaria, realizadas pelas operacbes de recepcao e baixa
dos arquivos, emissdao de relatérios e conciliagdo dos créditos de receitas com os
respectivos extratos bancarios;

II - Supervisionar os lancamentos das receitas arrecadadas, através de
transferéncias constitucionais, legais, voluntarias e demais receitas municipais, por
classificacdo da receita no sistema integrado de contabilidade e orcamento da secretaria;

III - Supervisionar a Instrucdo Normativa SFI-02 do procedimento de
pagamento de despesas, conforme FCR (anexo V);

IV - Inserir na programacao financeira os processos de pagamento;

V - Registrar a nota de liquidacdo dos processos de pagamento que sdo
efetuados diariamente, através de ordem bancaria municipal, gerando e encaminhando o

arquivo de pagamento a instituicdo financeira equivalente, com base nos respectivos
processos de despesas no sistema integrado de contabilidade e orgamento da secretaria;

VI - Realizar aplicagcbes financeiras dos recursos do Tesouro Municipal, sob a
orientacdo do Subsecretario Financeiro e aprovagdo do Secretario Municipal de Fazenda;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

VII - Elaborar fluxo de caixa projetado e executado, através da programacao
financeira;

VIII - Acompanhar, diariamente, a conciliacdo de todas as contas bancarias
mantidas pelo Tesouro Municipal;

IX - Proceder, diariamente, ao fechamento do movimento bancario do Tesouro
Municipal;

X - Elaborar relatorios periddicos dos servicos executados, com analise e
proposicdo de medidas em face dos resultados observados;

XI - Efetuar controle e constante atualizacdo dos saldos de todas as contas
bancarias mantidas pelo Tesouro Municipal;

XII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo das operagoes e da movimentacdo financeira do Tesouro Municipal;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

Art. 60. Compete especialmente a Geréncia de Obrigacdes Legais e
Informacdes:

I - Elaborar e executar as prestacbes de contas dos recursos municipais, a
conferéncia e o encaminhamento aos 6rgdos oficiais competentes, respeitando
obrigatoriamente os prazos legais;

II - Elaborar e preparar para encaminhamento aos 6rgaos competentes os
Balangos Anuais e Mensais Consolidados, dentro dos prazos legais;

ITI - Executar o cumprimento das obrigacdes legais relativas as prestacoes de
contas juntos aos 6rgdo de controle externo a que esta submetido o Municipio;

IV - Efetuar o controle financeiro de todos os convénios do Municipio;

V - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
realizacdo do processo de prestacao e tomadas de contas de depositarios financeiros do
Municipio;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 61. Compete especialmente a Geréncia de Liquidacao:

I - Analisar os processos para pagamento verificando principalmente sua
regularidade fiscal e previdenciaria;

IT - Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

III - Emitir as notas de liquidacbes e empenho da despesa extraorcamentaria,
para liberacao dos processos;

IV - Efetuar e manter registros e documentos relativos aos processos pagos,
orientando o seu arquivamento;

V - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execugdo do processamento da despesa do Municipio;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 62. Compete especialmente a Geréncia de Empenho e Contabilizagao:

I - Classificacdo orgamentaria dos documentos para processamento da reserva
de dotacgoes;

II - Analisar e conferir técnica e legalmente os documentos para empenho da
despesa;

IIT - Elaborar e emitir as notas de empenho para formalizacao dos processos;

IV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao fiel cumprimento das obrigagdes legais do Municipio;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 63. Compete especialmente a Geréncia de Programacao e Elaboracdo do
Orcamento:

I - Coletar dados, através de estudos e pesquisas junto aos demais 6rgdos
municipais visando a elaboragdo dos Planos Plurianuais, das Leis de Diretrizes
Orcamentarias e das Leis Orgamentarias Anuais do Municipio;

II - Elaborar propostas de Planos Plurianuais e Leis Orgamentarias Anuais do
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Municipio e respectivos anexos;

III - Elaborar as Leis de Diretrizes Orcamentarias e seu Anexo de Metas e
Prioridades;

IV - Realizar estudos orcamentarios para a execucao das agdes inseridas no
Orcamento-Programa estabelecido;

V - Dar parecer sobre as agdes a serem executadas no exercicio quanto a sua
programacdo no Orcamento;

VI - Realizar coleta e andlise de dados econémico-orcamentarios, visando
definicdo de metas para orgamentos futuros;

VII - Dar publicidade aos dados orcamentarios;

VIII - Elaborar Projetos de Lei e Decretos de Abertura de Créditos Adicionais
Especiais;

IX - Assessorar os 0rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, nas
guestdes orgamentarias;

X - Analisar os Balancetes Mensais da Receita e Despesa, acompanhando o
desenvolvimento das agdes constantes no Orcamento-Programa do Municipio;

XI - Propor medidas econ6micas aos o6rgdos da municipalidade, na
implantacdo de suas agdes com fim ao melhor desempenho orgamentario;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 64. Compete especialmente a Geréncia de Controle da Execucdo
Orcamentaria:

I - Acompanhar as cotas orcamentarias dos 6rgdos e unidades orgamentarias
do Municipio;

IT - Realizar levantamentos relacionados a area de Execucdo Orcamentaria da
Despesa;

III - Controlar as informacdes pertinentes aos saldos das dotacdes
orcamentarias das diversas Unidades Administrativas Municipais;
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IV - Analisar a execucdao orcamentaria de acordo com a legislacdo vigente
referente a Créditos Adicionais;

V - Analisar a execugdo orcamentaria, visando o direcionamento da execucdo
de orgamentos futuros;

VI - Assessorar a elaboracao dos Orcamentos Anuais, através de informacoes
do comportamento da execugdo orgamentaria;

VII - Efetuar a abertura de créditos adicionais conforme a legislacdo e
encaminhar para publicacao;

VIII - Efetuar acompanhamento da receita arrecadada por fontes de recursos
visando o equilibrio orcamentario entre receitas e despesas;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 65. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Fazenda no planejamento e orientacdo
da execucgao das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte
a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

IIT - Realizar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execugao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
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suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentacao e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens madveis, no ambito da Secretaria;
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XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 66. Compete especialmente a Coordenagdo de Langcamento:

I - Organizar e manter atualizado o Cadastro Imobilidrio Tributario — CIT de
Contribuintes do Municipio, nos termos da legislagdo, normas e procedimentos em vigor;

IT - Analisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas aos
tributos Municipais;

III - Efetuar o registro das transferéncias de propriedades dos imdveis;

IV - Realizar sindicancia “in loco” para confirmacdo e/ou atualizacdo de dados
cadastrais dos imodveis a fim de prestar informagGes aos processos oriundos da
Procuradoria-Geral do Municipio;

V - Intimar e exigir o cumprimento das obrigagdes principais e acessorias;

VI - Realizar analise e proferir despachos em processos de isencdo, restituicdo
de valores, revisdo de langamento, recursos administrativos e outros, conforme legislacdo

em vigor;

VII - Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos
aos imoveis a serem tributados;

VIII - Atender ao contribuinte;

IX - Realizar as atividades relativas a avaliagdo e ao controle necessario a
tributacao incidente sobre imdveis no Municipio;

X - Elaborar em consonancia com os demais 6rgaos envolvidos, a atualizacédo
da Planta de Valores Genéricos;

XI - Adotar as providéncias necessarias para a realizacdo das correcbes ou
confirmacao no local das informacdes, em virtude de incompatibilidade de dados;

XII — Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a execucao do lancamento de receitas imobilidrias do Municipio;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 67. Compete especialmente a Coordenacdo de Geoprocessamento:

I - Atualizar sistematicamente, através dos levantamentos em campo, a
atualizacdo das informacdes que compdem o Cadastro Municipal de Logradouros;

II - Sistematizar, georreferenciar e disponibilizar, dados e informacdes,
relativas aos bens imdveis, situados na Zona Urbana e de Expansao Urbana do Municipio,
necessarias ao Lancamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;

III - Responsavel pela atualizagdo e insercdo da numeragdo oficial de porta,
de todos os imoveis localizados no territério urbano do municipio;

IV - Prestar informagdes nos processos oriundos da Camara Municipal,
conforme Lei n® 5445/2003;

V - Fornecer informagdes referentes a base cartografica, tais como:
coordenadas, distancias, areas, perimetros, mapas topograficos;

VI - Editar e fornecer copias de mapas, plantas e levantamentos
aerofotogramétricos;

VII - Produzir e editar mapas tematicos;

VIII - Preparar mapas de logradouros e boletins de informagdes de
logradouros, contendo todos os langamentos;

IX - Validar os dados colhidos em campo com a finalidade de promover o
lancamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;

X - Proceder a inscricao dos contribuintes do Imposto Predial e Territorial
Urbano - IPTU nos termos da legislagdao em vigor;

XI - Promover a identificacdo dos imoveis e dos logradouros deste municipio,
nas bases de dados georreferenciadas;

XII - Adotar as providéncias necessarias para a realizacdo das correcdes ou
confirmacao no local das informacgdes, em virtude de incompatibilidade de dados;

XIII - Emitir certiddo de endereco oficial atualizada;

XIV - Emitir certiddo de testada secundaria;
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XV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a execucgao de cadastro de imoéveis do municipio;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 68. Compete especialmente a Coordenacdo de Atendimento:
I - Oferecer atendimento personalizado e de qualidade ao contribuinte;

II - Proceder ao primeiro atendimento do contribuinte através de equipes
multifuncionais de trabalho, prestando-lhe as informacdes e orientacbes sobre os
assuntos de natureza tributaria relativa ao Municipio;

III - Esclarecer ao contribuinte sobre direitos, deveres, obrigacbes e
responsabilidades quanto aos tributos Municipais;

IV - Verificar as demandas dos contribuintes, encaminhando-os a unidade
organizacional apropriada para a solugdo, mesmo que seja em outra Secretaria Municipal;

V - Orientar os contribuintes quanto ao pagamento de taxas Municipais,
esclarecendo quanto aos documentos, condices e locais onde deve se encaminhar para a
solucao da sua demanda;

VI - Coordenar os funcionarios que exercem atividades de atendimento direto
ao contribuinte;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 69. Compete especialmente a Coordenacdo de Atendimento Virtual:

I - Proceder as inscricoes, alteracoes e baixas no Cadastro Mobilidrio
Tributario de empresas e autbnomos;

II - Proceder as inscricbes e alteracbes no Cadastro Mobilidrio Tributario de
empresas que efetuarem solicitacdo através de meio eletronico, nos termos do Convénio
firmado com a Junta Comercial do Estado do Espirito Santo, seguindo os procedimentos
relativos e analise da consulta Prévia (viabilidade) para instalacdo das empresas:

a) a viabilidade para instalagdo de empresas no Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim é efetuada no Sistema informatizado Integrado no Site da JUCEES - Junta
Comercial do Estado do Espirito Santo. Apds analise da Fiscalizagdo de Posturas, a
viabilidade sera deferida ou indeferida no préprio sistema;
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b) Recurso de viabilidade - O contribuinte poderd efetuar recurso do
indeferimento da viabilidade, protocolando processo no atendimento da SEMFA;

c) O Processo podera ser encaminhado ao auditor fiscal de posturas ou a
COMTEC - Comissdao Técnica Consultiva que, de acordo com o caso, analisard os
documentos acostados ao processo ou fara sindicancia no local;

d) Mantido o indeferimento, serd dado ciéncia ao requerente e o processo sera
arquivado;

e) Deferida a viabilidade, serd dada ciéncia ao requerente, que devera
proceder nova viabilidade no sistema, informando o deferimento do mesmo através do
processo protocolado na SEMFA;

III - Efetuar os controles internos necessarios para acompanhamento das
manifestacées das secretarias do municipio envolvidas nos processos de inscricoes e
alteracdes de empresas;

IV - Efetuar os procedimentos necessarios para agilizar as inscrigOes,
alteragdes e baixas de empresas e autbnomos no Cadastro Mobilidrio Tributario;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 70. Compete especialmente a Coordenacdo de Fiscalizacdo:

I - Coordenar as atividades especificas ou relacionadas ao processo de
fiscalizacdo, como segue:

a) diligéncia e acompanhamento de auditoria fiscal para fins de
enquadramento do contribuinte em legislacdo especial;

b) acompanhar auditoria fiscal nas empresas prestadoras de servicos, para
homologacao do ISSQN - Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza;

c) coordenar os trabalhos de lancamento de crédito tributario, quando
verificado através de auto de infragao;

d) coordenar os trabalhos de sindicancia, analise e emissao de relatério para a
orientacdo de parecer da Procuradoria Geral do Municipio — PGM ou setor de Assuntos
Juridicos da SEMFA;

e) acompanhar os procedimentos necessarios para o lancamento do ITBI -
Imposto de Transmissdo de Bens e Imoveis;

f) orientar os contribuintes e a populagdo em geral, sobre a importancia e
necessidade dos tributos e da emissdao de documentos fiscais, auxiliando no seu
preenchimento, quando solicitado;

g) tracar diretrizes de atuacgdo, junto com o fisco estadual, dentro de seus
limites territoriais, nas acd0es de apoio aos fiscais estaduais, conforme convénio de
cooperagao e assisténcia mutua;

h) coordenar os trabalhos de coibicdo do transito de mercadoria sem a
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respectiva nota fiscal, atuando através de blitz, nos termos do convénio firmado com a
Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo - SEFAZ;

i) acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo e do recolhimento do Imposto
Sobre a Propriedade de Veiculos Automotores - IPVA, nos termos do convénio firmado
com a Secretaria de Estado da Fazenda do Estado do Espirito Santo — SEFAZ;

IT - Acompanhar a realizagdao das atividades complementares que seguem:

a) exame e analise contabil de contribuintes, quando necessario;

b) fiscalizacdo peridodica nos estabelecimentos de servico e naqueles que
realizem a venda de combustiveis liquidos e gasosos, visando verificar a correcao do
recolhimento dos impostos devidos ao Municipio;

c) sindicdncias sobre a situacdo econdOmica de contribuintes, exame de
escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacgdo de langamentos;

d) controlar as autorizacbes para inicio de agdes fiscais e notificacdes
preliminares;

e) Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
realizacdo das operagoes de Fiscalizagdo Tributaria do Municipio;

III - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 71. Compete especialmente a Coordenacdo de Transferéncia de Receita:

I - Acompanhamento, e orientacdo do preenchimento e entrega da Declaracao
de Operagdes Tributaveis - DOT - e/ou Declaragdo de Informagdes Econdmico-Fiscais -
DIEF, com vistas ao aumento do Indice de Participagdao dos Municipios — IPM;

II - Realizar as atividades necessarias ao acompanhamento, controle e
avaliagdo das transferéncias de recursos financeiros, a titulo de Receita Municipal,
previstas na Constituicdo Federal, provenientes da Unido e do Estado;

III - Desempenhar atividades especificas atribuidas mediante convénios
firmados pelo municipio;

IV - Elaborar estudos relativos ao conhecimento da realidade das receitas que
fundamentam a constituicdo dos respectivos fundos Federal e Estadual;

V - Articular a andlise do desempenho da economia Municipal, em conjunto
com as areas de planejamento, desenvolvimento econémico e rural, de modo a identificar
pontos de melhoria da arrecadacgdo via transferéncias constitucionais;

VI - Proceder, em conjunto com o setor de Tesouraria da SEMFA, a verificacdo
e as anadlises das movimentagdes financeiras de transferéncias constitucionais, via a
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conferéncia de extratos bancarios;

VII - Elaborar as planilhas de andlise e controle das transferéncias
constitucionais, elaborando estatisticas a respeito;

VIII - Elaborar relatorios periddicos sobre o comportamento das receitas
originarias de transferéncias constitucionais, com andlise e proposicdo de medidas em
face dos resultados observados;

IX - Acompanhar o cumprimento das clausulas estabelecidas em convénios
firmados pelo municipio, relacionados com a Administragcdo Tributaria;

X - Elaborar estudos e sempre que oportuno apresentar viabilidade da
assinatura de convénios com outros Orgdos, objetivando a troca de informacGes e um
aumento na arrecadacao;

XI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao gerenciamento das transferéncias constitucionais devidas ao Municipio;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 72. Compete especialmente a Coordenagdo de Renuncia Fiscal:

I - Avaliar os beneficios e incentivos fiscais existentes, assim como sua
eventual necessidade de revogacdo, com base nos fatores:

a) a pertinéncia do beneficio;

b) o potencial do beneficio em afetar o municipio em sua coletividade;

c) a viabilidade econ6mica, social e receituaria do beneficio;

d) a legalidade do beneficio.

II - Realizar estudos de viabilidade de implantacdo de novos beneficios e
incentivos de carater fiscal no ambito do municipio, baseando-se em fatores como:

a) a pertinéncia do beneficio;

b) o potencial do beneficio em afetar o municipio em sua coletividade;

c) a viabilidade econ6mica, social e receituaria do beneficio;

d) a legalidade do beneficio.

III - Elaborar minutas de projetos de lei ou decretos versando sobre renuncia
de receita e matérias com pertinéncia tematica, assim como remeter as minutas a
apreciacdo da camara municipal, do prefeito, ou a autoridade competente para editar o
instituto normativo;
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IV - Elaborar pareceres de carater nao-vinculante versando sobre rendncia de
receita, revogacdo ou concessao de incentivos fiscais; assim como sobre qualquer
matéria que possua pertinéncia tematica com o assunto;

V - Pesquisar e elaborar relatdrios acerca do montante de receita renunciado
por concessdo, existente, assim como projetar impactos receituarios decorrentes da
revogacao de incentivos existentes ou instituicdao de novos incentivos;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

A SECAO V
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 73. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Compras
Governamentais:

I - Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servigos para os diversos
6rgdos da Administragdo Municipal;

II - Elaborar o calendario de compras para a Administracdao Municipal;

III - Estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitagdo;

IV - Tomar providéncias, junto a Geréncia de Contabilidade para a reserva
orcamentaria, com a aquisicdo de materiais e servigos, e contratos com fornecedores;

V - Estabelecer quais os documentos necessarios a serem apresentados para o
cadastramento e recadastramento de empresas junto a Administracdo Municipal;

VI - Classificar que tipo de servico as empresas poderdo atuar junto a
Administracdo Municipal, apds analise da documentacao fornecida;

VII - Promover a emissdo e a entrega do certificado para as empresas;

VIII - Promover a emissdo de relatério mensal para publicacdo, por nome de
empresas com cadastramento, recadastramento e aditamento;

IX - Promover a verificagdo das penalidades aplicadas as empresas publicadas
diariamente e manter os 0Orgdos da Administracdo Municipal informados quanto a
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idoneidade das mesmas;

X - Tornar aptas as empresas que tenham quitado suas multas ou cumprido
os prazos de suspensdo ou inidoneidade, dando baixa imediata da sancao sofrida;

XI - Promover a emissdo de relatério mensal sobre a quantidade de empresas
multadas, e suas sangoes;

XII - Manter arquivados em seguranca, todos os documentos entregues pelos
fornecedores que se encontram sob a guarda da Coordenadoria;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 74. Compete especialmente a Subsecretaria de Gestdao Administrativa:
I - Prestar apoio administrativo ao Gabinete do Secretario;

IT - Acompanhar a execucao de normas e procedimentos baixados pelo Titular
da Secretaria visando o bom funcionamento e atendimento ao publico;

III - Acompanhar o desempenho de cada Geréncia, e se for necessario propor
novas metas para direcionamento das atividades;

IV - Controlar manutencao das instalacOes da Secretaria e seus equipamentos;

V - Acompanhar os servicos de contratos e convénios firmados pela Prefeitura
Municipal;

VI - Acompanhar os trabalhos de tramitacdo de documentos no ambito da
Prefeitura;

VII - Acompanhar os trabalhos do Arquivo Publico Municipal;

VIII - Acompanhar os gastos com os servigcos de fornecimento de energia,
agua e telefonia, orientando quanto a racionalizagdo de despesas;

IX - Acompanhar os servicos de administracdo do Centro de Manutencao
Urbana - CMU;

X - Acompanhar os servicos de rede e manutencdo de equipamentos de
Informatica prestados a Secretaria;
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XI - Acompanhar o controle dos servicos de limpeza e conservacao da
Secretaria;

XII - Manter atualizado quadro de pessoal da Secretaria;

XIII - Orientar os Gerentes da Secretaria quanto aos procedimentos a serem
adotados em relagdo aos servicos de suas responsabilidades;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 75. Compete especialmente a Subsecretaria de Gestdo de Recursos
Humanos:

I - Coordenar atividades relativas a administracdo de cargos, vencimentos,
promocoes, direitos, vantagens, aposentadoria;

II - Informar, orientar e atender os servidores quanto as suas atividades
funcionais;

IIT - Controle e acompanhamento das atividades de seguranca e medicina
trabalho, exames de admissdo e concessdo de licencas médicas e licencas previstas no
Estatuto dos Servidores Municipais;

IV - Realizar interferéncias se necessario a mudanca no direcionamento de
atividades propostas pelas Geréncias subordinadas;

V - Realizar atividades necessarias ao cumprimento e obrigacGes de ambito de
atuagdo e responsabilidade compactuada pelo Municipio e 6rgdos da esfera estadual,
federal e da saude;

VI - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas e adequadas a
administracdo dos servigos de recursos humanos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 76. Compete especialmente a Subsecretaria de Transportes:

I - Planejar, organizar e acompanhar a logistica de transporte de passageiros
e carga da Prefeitura;

IT - Planejar, organizar e acompanhar a manutencdo de veiculos e maquinas
da Prefeitura;
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III - Propor estudos que viabilizem a racionalizacdao de custos e qualidade da
prestacdo de servigos de transportes;

IV - Acompanhar e orientar as geréncias subordinadas a subsecretaria quanto
aos servigos prestados e suas obrigagdes no ambito da secretaria;

V - Administrar o servico diario de utilizagdo de veiculos, instituindo boletim
interno préprio para controle;

VI - Acompanhar o planejamento das rotas, plantdes, e situagées emergéncias
vivenciadas pela Administracdo, delegando aos gerentes a funcdo de estipular veiculos e
condutores para prestacao destes servigos;

VII - Orientar os profissionais dos procedimentos internos para cumprimento
de suas obrigagoes diarias fundamentais para prestacéo de servigo de qualidade;

VIII - Acompanhar os servicos de fiscalizacdo dos contratos e convénios que
dizem respeito a sua area;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 77. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Pagamento:

I - Processar folha de pagamento de servidores, cumprindo datas
estabelecidas e legislacdo pertinente;

IT - Monitorar os pagamentos de beneficios devidos aos servidores publicos
municipais;

III - Proceder de acordo com a lei ou decisdo judicial, o recolhimento ou
pagamento de quem de direito, obedecendo a prazos definidos;

IV - Administrar o recolhimento de obrigagOes trabalhistas e previdenciarias;
V - Orientar a realizacdo da projecao de gastos com pessoal;

VI - Realizar prestacdes de contas mensais da folha de pagamento junto aos
orgaos de controle;

VII - Assistir diretamente o Secretario Municipal de Administracdo e o
Subsecretario de Gestdao de Recursos Humanos no desempenho de suas atribuigbes;
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VIII - Executar trabalhos especificos que |he sejam destinados pelo Secretario
Municipal de Administracdo e acompanhar o cumprimento de tarefas especiais
determinadas aos membros de sua equipe;

IX - Analisar e instruir processos relativos as agGes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

X — Supervisionar e elaborar relatérios estatisticos internos e os exigidos pela
legislacao, a fim de subsidiar as decisdes de governo sobre gasto de pessoal;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 78. Compete especialmente a Geréncia de Compra Direta:

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;

II - Elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais e servigos,
promovendo a especificacdo dos mesmos;

III - Orientar a realizacdo de pesquisa periddica de precos de materiais e
servigcos no mercado;

IV - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

V - Receber e analisar os documentos necessarios para o cadastramento de
fornecedores, prestadores de servico de acordo com as normas e rotinas implantadas;

VI - Promover ao cadastramento do tipo de penalidade sofrida pela empresa
adverténcia, multa, suspensao, inidoneidade e outras;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 79. Compete especialmente a Geréncia de Licitagdo:

I - Gerenciar a tramitacdo de processos licitatérios do Poder Executivo
Municipal, em suas diversas modalidades, em cumprimento aos ditames da legislagcdo

federal sobre o assunto;

IT - Verificar o cumprimento de todos os requisitos legais dos processos de
licitacdo, em face das suas diversas modalidades, responsabilizando-se pela sua
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integridade;
ITI - Preparar editais de licitacdo, em suas diversas modalidades; pregoeiros....

IV - Orientar as Secretarias Municipais quanto aos requisitos e exigéncias
legais dos processos de licitacdo e contratagdo com a administragdo publica;

V - Organizar e manter arquivos de dados e informagdes que permitam a
realizacdo dos seus objetivos, articulando as relagbes administrativas que sejam
necessarias envolvendo as diversas Secretarias Municipais;

VI - Atender as demandas especificas originadas do Presidente da Comissao
Municipal de Licitagdes;

VII - Providenciar as comunicacdes e as publicagdes oficiais que sejam
necessarias ao cumprimento de legislacéo;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.
Art. 80. Compete especialmente a Geréncia do Arquivo Publico:

I - Promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracao e controle do arquivo de papéis e documentos da Administracdo Municipal;

II - Estudar planos de trabalho de racionalizacdo do Arquivo Publico;

III - Gerenciar os trabalhos do Arquivo Publico e da coordenagdo sob sua
responsabilidade;

IV - Promover o recebimento, classificagdo, numeragdo e arquivamento de
processos, documentos e papéis relativos a Administracdo Municipal;

V - Assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos encaminhados ao Arquivo Publico, bem como de seu despacho final e da
data do arquivamento;

VI - Orientar no fornecimento de informacdes sobre processos e documentos
arquivados no setor do Arquivo Publico aos respectivos interessados, sempre que possivel;

VII - Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos
encaminhados para arquivamento;
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VIII - Organizar e manter atualizado o arquivo de processos, documentos e
papéis relativos a Administragcdo Municipal, arquivados no setor do Arquivo Publico;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 81. Compete especialmente a Geréncia de Apoio Logistico:

I - Promover o recebimento, classificagdo, numeragao, distribuicdo e controle
da tramitacdo de documentos e papéis relativos a Administracao Municipal;

IT - Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos
aos respectivos interessados;

III - Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico
e tornar mais rapida a tramitacdo de papéis;

IV - Orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia;

V - Supervisionar os servicos de reproducdo de documentos;

VI - Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas
telefonicas nas instalagbes da Administracdo Municipal e controlar sua adequada
utilizacao;

VII - Programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades
relativas a limpeza, guarda e conservacdo de moveis e instalagdes da Administracdo

Municipal;

VIII - Providenciar medidas e contratos de seguranca e conservacao dos
imoveis municipais ou ocupados pela sede da Administragdo Municipal;

IX - Preparar, registrar, publicar e expedir atos do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

X - Organizar, numerar € manter os originais de leis, decretos, portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

XI - Organizar e manter atualizada a coletdnea, arquivo e fichario de leis,
decretos, projetos de lei e outros de interesse da Administracao;

XII - Providenciar a remessa das coOpias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 6rgaos municipais;
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XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 82. Compete especialmente a Geréncia de Contratos e Convénios:

I - Redigir minutas e administrar contratos e convénios firmados pela
Prefeitura Municipal;

II - Orientar os contratantes e convenientes a respeito das exigéncias para
assinatura do contrato ou convénio;

III - Elaborar e numerar atos administrativos ou ndo para publicacdo no diario
oficial do Municipio;

IV - Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuicdes e obrigagbes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os Orgdos Estaduais e federais da area de
servigos internos da Administracao;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 83. Compete especialmente a Geréncia do Diario Oficial:

I - Planejar, organizar, dirigir e controlar a publicacdo dos atos oficiais da
gestdo publica municipal com definicdo de diretrizes, planos, determinagdo de métodos,
processos de trabalho e programacdo de tarefas na producdo do Diario Oficial do

Municipio e sua disposigao no site do Municipio;

IT - Planejamento, controle e estudos, em colaboracdo com os demais 6rgdos
e entidades publicas para definicdo de modelos e padrdes de formatagao/impressos;

III - O estabelecimento da politica e das diretrizes a serem observadas nas
relagdes comerciais;

IV - Bem como a execucdo dos trabalhos design graficos e diagramagdo em
geral;

V - Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuicGes e obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade do Municipio na area de servigos internos da Administracao;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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Art. 84. Compete especialmente a Geréncia de Almoxarifado e Patrimoénio:

I - Estabelecer normas para especificacdo, guarda, distribuicdo, registro e
controle de estoques de materiais e para a elaboracdao dos demonstrativos pertinentes;

II - Manter o estoque em condicbes de atender a demanda dos 6rgdos da
Administracdo Municipal, providenciando pedidos de compra, sempre que os niveis de
estoque assim o indicarem;

III - Programar e coordenar as atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Administracdo
Municipal;

IV - Efetuar rigoroso controle de recebimento de materiais quando do
recebimento dos mesmos no Almoxarifado;

V - Dar encaminhamento nos processos de compras para pagamento, apos
declaracdo de recebimento e aceitacdo do material pelo requisitante;

VI - Organizar os almoxarifados e armazenar, em condicdes de perfeita ordem,
conservacao e registro bem como distribuir e controlar os materiais estocados;

VII - Manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e dos estoques existentes nos almoxarifados sob sua
responsabilidade, bem como elaborar os demonstrativos e relatérios pertinentes;

VIII - Suprir érgdos da Administragdo Municipal com os materiais
armazenados nos almoxarifados e registrar o seu consumo por espécie e por reparticdo,
para previsao e controle dos custos;

IX - Coordenar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de
trabalho da Coordenacdo, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as
finalidades do 6rgdao, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Finangas, através da
area de Tecnologia da Informacdo;

X - Promover a guarda e a conservacdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

XI - Adotar as devidas providéncias conforme edital e contrato,
referente a entrega de materiais de forma Unica ou programada;
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XII - Fazer cumprir rigorosamente os prazos de entrega dos materiais
conforme especificacdo nos editais ou contratos;

XIII - Instruir os processos para tomada de decisGes quanto a aplicacdo de
penalidades a fornecedores quando do descumprimento da entrega de materiais
quanto a especificagdo técnica e prazos;

XIV - Elaborar mensalmente os balancetes e encaminhar bimestralmente ao
Secretario Municipal de Administracdo, com a finalidade de consolidacdo do Inventario
anual;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 85. Compete especialmente a Geréncia da Escola do Servidor:

I - Promover o levantamento permanente das necessidades de treinamento
nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IT - Proceder a analise de diagndsticos das necessidades de treinamento e/ou
formacao, capacitacdo e desenvolvimento de servidores;

ITII - Articular-se, sistematicamente, com as demais unidades administrativas
da Prefeitura na definicao de programas e projetos de capacitacao e desenvolvimento dos
servidores;

IV - Planejar cursos de natureza técnica e administrativa, visando a formacao,
aperfeicoamento e especializacao profissional dos servidores da Prefeitura, promovendo o
respectivo acompanhamento e avaliagao;

V - Propor a realizagdo de semindrios ou conferéncias sobre assuntos
especializados do interesse da Prefeitura;

VI - Acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou
externamente, através de entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagdgicos
de medicdo da retengdao do aprendizado;

VII - Emitir certificados a cursistas;

VIII - Estabelecer articulagdes entre as atividades de treinamento com outras
que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

IX - Promover, quando autorizada, a celebracdao de convénios e/ou contratos
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com 6rgaos municipais, estaduais, federais, universidades e entidades publicas e privadas
objetivando acdes de formacgao, capacitacao e desenvolvimento;

X - Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com
potencial para ministrar cursos internamente;

XI - Desenvolver e planejar programas e projetos em andamento;

XII - Avaliar as acOes das coordenacOes para a constatacdo dos resultados da
acoOes efetivas;

XIII - Planejar, orientar e supervisionar as atividades de treinamento;
X1V - Planejar o grupo de Servidores que participarao dos treinamentos;

XV - Manter contato com Instituicdes dentro e fora do Municipio de acordo
com as necessidades, especialidades e/ou especifidades de cada treinamento;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 86. Compete especialmente a Geréncia de Gestao do Servidor:

I - Elaborar e controlar estatisticamente o quantitativo de cargos ocupados em
cada secretaria, realizando a sua manutencdao quanto as modificacdes que forem sendo

efetuadas;

IT - Monitorar a Execucdo do processo de progressdao e ascensao funcional
existentes nos diversos Quadros de Cargos;

III - Prestar informacbes em processos e documentos diversos de natureza
administrativa;

IV - Acompanhar a legislagdo aplicdvel aos servidores em seus diversos
vinculos, no que tange ao cumprimento de procedimentos administrativos;

V - Prestar informacgbes funcionais pertinentes a servidores, em
atendimento a 6rgaos de Justica, Trabalho e Previdéncia Social;

VI - Orientar o servidor quanto aos seus direitos, deveres, vantagens,
responsabilidade e Obrigacgdes;

VII - Controlar o pagamento dos beneficios e outros adicionais concedidos aos
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servidores;

VIII - Elaborar certiddes de tempo de contribuicdo/ e ou servigos para fins de
averbacdo e aposentadoria do servidor;

IX - Preparar declaracdes para fins de comprovacdo de prestacao de servigos,
e movimentagao bancaria;

X - Promover averbacdao de tempo de contribuicdo, de acordo com efetivo
exercicio dos servidores estatutarios;

XI - Administrar e prestar informacgoes relativas a servidores disponibilizados
através de convénios, a outros Municipios e Orgaos;

XII - Proceder a célculos e acompanhar pagamento de gratificacdes, adicional
de tempo de servigo e outros beneficios atribuidos aos servidores Municipais;

XIII - Administrar e acompanhar concessao de pagamento de adicional de
insalubridade, periculosidade, e outras verbas similares, de acordo com laudo técnico e
legislagdo vigente;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 87. Compete especialmente a Geréncia de Seguranca e Medicina do
Trabalho:

I - acompanhar atividades voltadas a Saude e Seguranga do Servidor
Municipal;

IT - Executar vistorias, analises e avaliacdo quantitativa e qualitativa a fim de
medir o grau de complexidade das atividades desenvolvidas pelo servidor;

III - Elaborar estudos voltados a preservagdo e controle de acidentes no
trabalho;

IV - Realizar estudos relativos as condigdes de seguranga dos locais de
trabalho, visando a integridade fisica do servidor municipal;

V - Realizar demais atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuicGes e obrigagcdes, no ambito de atuacdo e responsabilidade pactuada pelo
Municipio com érgdos estaduais e federais;
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VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 88. Compete especialmente a Geréncia da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar:

I - Gerenciar as atividades de apoio administrativo e técnico aos trabalhos
desenvolvidos pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - COPAD;

I - Preparar relatério sobre o conteddo do processo para andlise da COPAD;

III - Despachar os processos com o Presidente da COPAD, adotando as
providéncias administrativas ou técnicas determinadas para seu encaminhamento
processual;

IV - Analisar os processos encaminhados para anadlise da COPAD,
providenciando a sua instrugdo naquilo que for necessario para o seu julgamento;

V - Providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a insercdo de documentos ou
informacdes que sejam pertinentes ao esclarecimento dos fatos contidos em processo
administrativo;

VI - Providenciar os despachos que forem necessdrios e que estejam em sua
alcada de atribuigdes;

VII - Manter registros e arquivos sobre os processos, assuntos e servidores
publicos Municipais que forem objeto ou alvo de investigacao e julgamento da COPAD;

VIII - Providenciar a emissdo de pareceres que forem necessarios nos
processos disciplinares encaminhados a COPAD;

IX - Acompanhar a tramitacdo dos processos, verificando os prazos
processuais de andamento de cada um deles;

X - Convocar servidores publicos Municipais ou testemunhas para prestar
depoimento nos autos dos processos;

XI - Providenciar a publicacdo no Diario Oficial do Municipio das deliberagoes
tomadas pela COPAD, quando decididas pelo Chefe do Executivo Municipal;

XII - Realizar demais atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a execucdo das atividades de apoio administrativo e técnico aos trabalhos da
COPAD;
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XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 89. Compete especialmente a Geréncia de Direitos e Vantagens:

I - Administrar o quadro de pessoal, tomando as medidas necessarias para o
controle de cargos e fungOes vagos e a solicitagdo de seu preenchimento, inclusive
através do pedido para abertura de concurso publico ou para a convocacao dos
candidatos aprovados em concursos ainda em vigor;

IT - Organizar e gerir as atividades de recrutamento e selegdo de servidores
municipais, de acordo com os procedimentos determinados, inclusive o0s concursos
publicos;

III - Tomar as providéncias gerenciais e administrativas relativas aos
concursos publicos;

IV - Submeter ao seu Gerente os resultados dos concursos publicos com vista
a sua homologacao pelo Chefe do Poder executivo Municipal;

V - Elaborar estudos de dimensionamento da forca de trabalho
e implementacao de planos de lotagao;

VI - Identificar os quantitativos necessarios para o suprimento de pessoal nos
orgaos da Administracdo Direta, e tomar as providéncias cabiveis para a contratacdao de
estagiarios bem como orientar a de pessoal temporario, de acordo com a legislagao e
demais normas pertinentes;

VII - Desenvolver e implementar o sistema de avaliagdao de desempenho dos
servidores, em articulagdo com a avaliacdo do desempenho institucional da Administracdo
Municipal;

VIII - Propor e desenvolver sistemas de carreiras que estimulem o
crescimento funcional do servidor e de uma politica de remuneracdo atraente, observada
a disponibilidade financeira da Administracdao Municipal;

IX - Monitorar, avaliar e propor a reformulacdo do plano de carreiras da
Administragcao Municipal;

X - Exercer outras atribuicdes afins a Geréncia de Direitos e Vantagens;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 90. Compete especialmente a Geréncia de Recrutamento, Selecdo e
Admissdo:

I - Administrar o quadro de pessoal, tomando as medidas necessarias para o
controle de cargos e fungdes vagos e a solicitagdo de seu preenchimento, inclusive
através do pedido para abertura de concurso publico ou para a convocacdo dos
candidatos aprovados em concursos ainda em vigor;

IT - Organizar e gerir as atividades de recrutamento e selecao de servidores
municipais, de acordo com os procedimentos determinados, inclusive 0s concursos
publicos;

III - Tomar as providéncias gerenciais e administrativas relativas aos
concursos publicos;

IV - Submeter ao seu Gerente os resultados dos concursos publicos com vista
a sua homologacao pelo Chefe do Poder executivo Municipal;

V - Elaborar estudos de dimensionamento da forca de trabalho
e implementacdo de planos de lotagao;

VI - Identificar os quantitativos necessarios para o suprimento de pessoal nos
orgdos da Administracdo Direta, e tomar as providéncias cabiveis para a contratacdo de
estagiarios bem como orientar a de pessoal temporario, de acordo com a legislacéo e
demais normas pertinentes;

VII - Desenvolver e implementar o sistema de avaliagdo de desempenho dos
servidores, em articulagdo com a avaliacao do desempenho institucional da Administracdo
Municipal;

VIII - Propor e desenvolver sistemas de carreiras que estimulem o
crescimento funcional do servidor e de uma politica de remuneracdo atraente, observada
a disponibilidade financeira da Administragdo Municipal;

IX - Monitorar, avaliar e propor a reformulacdo do plano de carreiras da
Administragcdao Municipal;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 91. Compete especialmente a Geréncia da Frota de Veiculos:
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I - Organizar e controlar equipes de profissionais para prestacdo de servicos
especificos da Geréncia ou de acordo com a necessidade da Administracdo em suas
diversas Secretarias;

IT - Prestar servicos de emergéncia e urgéncia em situacbes que exigirem tais
atencoes;

III - Organizar a frota de veiculos, considerando a especificacdo do veiculo e
habilitacdo do motorista;

IV - Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para manutencado
frota de veiculos do Municipio;

V - Orientar os profissionais dos procedimentos internos para cumprimento de
suas obrigagoes diarias fundamentais para prestacdao de servico de qualidade;

VI - Gerenciar a execucao dos servicos de manutengao mecdanica, elétrica e
revisao geral de veiculos e maquinas para manté-los em bom estado de conservagao;

VII - Gerenciar os servigos de lavagem, lubrificagdo de veiculos e maquinas;
VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 92. Compete especialmente a Geréncia de Logistica:

I - Gerenciar os servicos de controle e execucao da renovacao de
emplacamento dos veiculos;

IT - Prestar servicos de emergéncia e urgéncia em situacbes que exigirem tais
atencoes;

III - Organizar a frota de veiculos, considerando a especificacdo do veiculo e
habilitacdo do motorista;

IV - Gerenciar o servico diario de utilizacdo de veiculos, instituindo boletim
interno proprio para controle;

V - Planejar rotas, plantbes, e situacbes emergéncias, estipulando veiculos e
condutores para prestacao de servicos;

VI - Orientar os profissionais dos procedimentos internos para cumprimento
de suas obrigagoes diarias fundamentais para prestacéo de servigo de qualidade;
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VII - Manter cadastro de motoristas atualizado, e controlar a renovacao de
carteira de habilitacdo, bem como a atualizacdo de exames médicos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 93. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Administracdo no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

Il - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracdo, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execugao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatérios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulacdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;

XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;
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XII - Efetuar no Sistema de Gestdao de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentacdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotacdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscrigao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moéveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 94. Compete especialmente a Coordenacdo do Arquivo Publico:

I - Manter organizado os documentos encaminhados para arquivamento no
Arquivo Publico Municipal;

IT - Organizar e acompanhar o funcionamento do sistema de cadastro,
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classificacdo e controle de entrada e saida dos documentos encaminhados para o Arquivo
Publico Municipal;

III - Coordenar o arquivamento e desarquivamento de documentos diversos;

IV - Orientar e informar aos interessados em processos e/ou documentos em
tramitagdao e/ou arquivados;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 95. Compete especialmente a Coordenagao do Protocolo:

I - Autuar processos e proceder a abertura de novos volumes processuais,
quando vislumbrada necessidade;

IT - Efetuar nos autos em tramitacdo a juntada de documentos, seja por
anexacdo ou apensamento e, da mesma forma, realizar o desapensamento e o
desentranhamento mediante despacho;

ITII - Registrar a autuacdo do processo no Sistema de Controle Processual
desta Municipalidade ou dar-lhe seguimento, sem autuacdo, se ndo |he couber.

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 96. Compete especialmente a Coordenacdao de Atos Administrativos:

I - Coordenar a preparacdo e a numeragao dos atos administrativos a serem
firmados pelo Secretario Municipal de Administragdo, encaminhando as copias aos

interessados e controlando-os no que se fizer necessario;

IT - Coordenar a conclusdo e organizacao dos documentos oficiais ou ndo para
agendamento de publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

III - Coordenar o lancamento e a indexacao de dados (leis, decretos e
portarias) no sistema de legislacao on line da Prefeitura Municipal, para exposicao via
internet;

IV - Coordenar a elaborar e diagramacgao do Diario Oficial do Municipio;

V - Manter arquivo organizado com o nome o endereco dos destinatarios e
assinantes do Diario Oficial do Municipio;
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VI - Prestar informac0es e esclarecimentos sobre as atividades efetuadas;
VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 97. Compete especialmente a Coordenagdo de Contratos e Convénios:

I - Coordenar a preparacao de Contratos, Convénios, Termos Aditivos e Atas
de Registro de Pregos firmados pela Prefeitura Municipal;

IT - Coordenar o arquivo das vias originais dos acordos;

IITI - Coordenar a confeccdo de extratos de Acordos, RescisOes, Distratos,
Inidoneidades, Cancelamento de item da Ata de Registro de Preco, Dispensa,
Inexigibilidade, Ata de Registro de Preco, Adesdo a Ata de Registro de Preco e
encaminha-los para publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

IV - Coordenar a convocacdo dos contratantes e convenentes para assinatura
dos acordos e orientar a respeito das exigéncias para assinatura do contrato ou
convénio;

V - Coordenar o registro e arquivamento dos contratos ou convénios firmados
com o Estado ou Uniao;

VI - Prestar informacoes e esclarecimentos sobre as atividades efetuadas;
VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 98. Compete especialmente a Coordenacdo do Diario Oficial:

I - Compete a elaboracdo e diagramagdo na produgdo do Diario Oficial,
publica-lo no site do Municipio, mantendo seus arquivos organizados e sob controle;

IT - Compete o planejamento, a organizacdo, a coordenagdo, a supervisao e o
controle das atividades de atendimento aos clientes;

ITI - Compete o planejamento, a organizagdo, a coordenacdo, a supervisao € o
controle das atividades de comercializagao da producdo dos arquivos para publicacao DIO;
para clientes pessoas fisicas e juridicas particulares;

IV - A captacdo de servigos; das atividades de criacao, digitagdo, diagramacao,
montagem, revisdo das matérias recebidas para publicagdo no Diario Oficial e demais
obras graficas;
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V - A coordenacdo das atividades de recebimento e saida de processos e
documentos;

VI - O recebimento de matérias para publicagdo;

VII - O controle do cadastro do sistema de envio de arquivos do Diario Oficial
do Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 99. Compete especialmente a Coordenacdao de Almoxarifado:

I - Administrar e organizar manutencdao de materiais em estoques necessarios
para atendimento as Secretarias Municipais;

IT - Definir e controlar a entrega de materiais as Secretarias Municipais;

III - Assumir a responsabilidade pelo recebimento, guarda e seguranca dos
bens e materiais mantidos em estoque;

IV - Zelar pela manutencao, asseio, limpeza, arrumacdo dos materiais
estocados no Almoxarifado;

V - Orientar os responsaveis pelas Secretarias Municipais quanto os
procedimentos a serem adotados em relagdo a solicitagdo dos materiais estocados no
Almoxarifado;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 100. Compete especialmente a Coordenacdo de Patrimbnio Mobiliario:

I - Organizar, implantar e acompanhar o funcionamento do sistema de
cadastro, classificacdo e controle do patrimdénio mobiliadrio da Prefeitura Municipal;

IT - Codificar a plaquetagem dos bens moveis cadastrados, classificados e
registrados no sistema;

III - Manter o sistema de transferéncia de mdveis, equipamentos, maquinas,
veiculos, instalacGes e demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de
uma mesma Secretaria ou para outra;
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IV - Promover a reforma ou o reaproveitamento de bens madveis;

V - Propor a destinacdo de bens mdveis inserviveis ou aqueles classificados
como sucatas;

VI - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de
servicos internos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 101. Compete especialmente a Coordenagao de Patrimonio Imobiliario:

I - Organizar, implantar e acompanhar o funcionamento do sistema de
cadastro, classificagdo e controle do patrimoénio imobiliario da Prefeitura Municipal;

II - Manter atualizados o cadastro, os registros o acompanhamento das
transformacGes relativas ao patrimonio imobiliario da Prefeitura, mantendo escrituras,
registros oficiais e demais documentos de propriedade, posse, uso e destinacdo do imdvel;

III - Manter atualizados o cadastro, os registros e demais anotacbes em
relacdo a imdveis pertencentes a Prefeitura Municipal cedidos para uso de outras
instituicdes, assim como os respectivos termos oficiais de cessao, prazos e finalidades;

IV - Providenciar a vistoria das condigées dos imoveis locados ou cedidos a
terceiros, no seu inicio ou término, elaborando relatério circunstanciado a respeito;

V - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de
servigos internos;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 102. Compete especialmente a Coordenagao de Abastecimento:

I - Organizar e controlar equipes de profissionais para prestacao de servicos
especificos da area ou de acordo com a necessidade secretaria;

IT - Prestar servicos de emergéncia e urgéncia em situacbes que exigirem tais
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atencgoes;

III - Providenciar o controle e abastecimento de combustivel para manutencado
frota municipal;

IV - Coordenar o servigo diario de utilizacdo de combustiveis para os veiculos,
instituindo boletim interno préprio para controle;

V - Coordenar o servico didrio de utilizacdo de insumos para os veiculos,
instituindo boletim interno préprio para controle;

VI - Orientar os profissionais dos procedimentos internos para cumprimento
de suas obrigagoes diarias fundamentais para prestacdo de servigo de qualidade;

VII - Prestar informacOes a respeito do andamento de suas funcgbes e
obrigagdes ao seu superior hierarquico, mantendo-o informado de problemas e
ocorréncias que tenham acontecido em sua area;

VIII - Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo dos contratos e convénios que
dizem respeito a sua area;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 103. Compete especialmente a Coordenagdo de Manutencdo:

I - Identificar e encaminhar veiculos danificados as oficinas terceiradas que
prestam servicos ao municipio;

II - Prestacdo de contas e instrucdao processual para pagamento das
manutengles executas pelas oficinas contratadas;

III - Elaborar relatérios mensais de custos das manutencdes da frota prépria
no municipio;

IV - Coordenar os trabalhos de fiscalizacdo dos contratos e convénios que
dizem respeito a sua area;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 104. Compete especialmente a Coordenacao de Oficinas:

I - Identificar e avaliar os veiculos da municipalidade, no que se refere as
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manutencgdes corretivas e preventivas a serem executadas;

I - Elaborar relatérios mensais de utilizacdo de insumos na oficina interna do
CMU;

ITI - Coordenar equipes de manutencao e borracharia da Secretaria Municipal
de Gestdo de Transportes;

IV - Constatando a necessidade, encaminhar os veiculos danificados a
coordenacdao de manutencdo com relatério preliminar do problema mecanico constatado;

V - Coordenar os trabalhos de fiscalizacdo dos contratos e convénios que
dizem respeito a sua area;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

SECAO VI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Art. 105. Compete especialmente a Subsecretaria de Educagao Basica:

I - Acompanhar, com as demais subsecretarias, a execucdo dos planos
decenal, plurianual e anual de educacgdo, assim como dos projetos especificos, avaliando-
os em obediéncia a legislacdo e as normas técnicas pertinentes;

II - Acompanhar a implementagao da Base Nacional Comum Curricular -
BNCC e do Curriculo do Espirito Santo do Ensino Fundamental e da Proposta Pedagdgica
da Educacgao Infantil na Rede Municipal de Ensino;

III - Operacionalizar os planos decenal, plurianual e anual de educagao,
devendo planejar, organizar, coordenar, acompanhar, produzir relatérios, controlar e
praticar demais atos que sejam necessarios a sua execucdao, no ambito dos o6rgdos da
Unidade Central e das unidades de ensino, integrantes da Rede Municipal;

IV - Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as
atividades curriculares e técnico-pedagdgicas a serem desenvolvidas nas unidades de
ensino, estimulando a realizacdo de projetos que conduzam a eficiéncia e a melhoria da
produtividade escolar e da qualidade de ensino, observando a legislacdo vigente e demais
fatores estratégicos condicionantes de sua implementacéo;
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V - Desenvolver e promover projetos e iniciativas que propiciem a melhoria da
gestdo das unidades de ensino, o desenvolvimento sociocultural do aluno como parte
integrante do processo educacional e da melhoria das relagdes com a comunidade;

VI - Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar os planos,
programas, projetos e demais iniciativas educacionais relativas a Educacdo Especial e do
Direito a Diversidade na Rede Municipal;

VII - Implementar o planejamento estratégico junto as demais subsecretarias
e geréncias, realizando acompanhamento e avaliacdo dos recursos;

VIII - Realizar estudos, analises e propostas para a aquisicdo de materiais
didatico-pedagdgicos, livros, equipamentos de apoio educacional, assim como demais
recursos didaticos a serem adquiridos e aplicados no ambito da educacdo municipal;

IX - Acompanhar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino, utilizando
0s métodos e procedimentos técnicos, para verificar o cumprimento da legislagdo e das
normas regulamentares aplicaveis aos niveis de ensino sob a responsabilidade do
Municipio;

X - Realizar atividades relativas a estruturacdo anual das unidades de ensino,
no ambito interno a Secretaria e demais 6rgdos de outras esferas de governo, para os
fins de organizacdo do calendario escolar, chamada publica de matricula escolar,
organizacao curricular, mapa de carga horaria, definicdo de turnos e horarios de
funcionamento, dentre outros aspectos correlatos;

XI - Realizar atividades relativas a organizacdo e manutencdo de projetos
pedagdgicos, regimentos escolares, escrituracdo escolar, registros de frequéncia, dentre
outros aspectos correlatos;

XII - Realizar o dimensionamento da educacdo Municipal com base em
projecoes e na demanda de matriculas, incluindo-se, nesse processo, o quantitativo de
pessoal docente por area de atuacdo, as salas de aula necessarias e sua respectiva
localizagdo, assim como das necessidades de ampliagdo e reformas da rede fisica;

XIII - Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenagoes
pertencentes a Subsecretaria da Educacdo Basica, dando suporte necessario ao
cumprimento de suas atribuicdes;

XIV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;
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XV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 106. Compete especialmente a Subsecretaria de Apoio ao Ensino:

I - Coordenar e acompanhar a elaboracdo e implementagcdao de planos,
programas e projetos educacionais para aplicagdo no municipio, considerando o contexto,
a tecnologia educacional, os recursos humanos, financeiros e materiais, assim como
demais variaveis intervenientes na sua implementacao;

II - Coordenar a elaboracdo de planos educacionais previstos para a area
compreendendo o Plano Decenal, Plano Plurianual e Plano Anual de Educagdo do
Municipio, em conjunto com as demais Subsecretarias da Secretaria Municipal de
Educacao;

III - Organizar e administrar a manutencdao do sistema de informacdes da
educacao municipal, coletando e coligindo dados, produzindo e interpretando relatérios
gerenciais, realizando pesquisas com objetivos especificos, mantendo bases de dados
com as respectivas séries histéricas, elaborando projegdes, assim como disponibilizando
as informacdes essenciais para a tomada de decisdes estratégicas, gerenciais e
operacionais no ambito da Secretaria, de modo a obter uma visdo de diagndstico
permanente da situacdo educacional do Municipio;

IV - Administrar a coordenacdo da realizacdo do Censo Educacional e
elaboracao de indicadores educacionais e sua divulgacao;

V - Administrar a coordenagdo da elaboracdo do Planejamento Estratégico;

VI - Acompanhar e apoiar a elaboragdo de minutas de convénios, contratos,
termos de cooperacdo, projetos de leis, decretos, portarias e outros instrumentos
juridicos, pertinentes as atividades da Subsecretaria de Apoio ao Ensino, estabelecendo
contato com 6rgdos competentes para providéncias;

VII - Acompanhar a elaboragao da Proposta Orcamentaria;

VIII - Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual de acordo com as
orientacOes técnicas da Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica;

IX - Administrar a coordenacdo da elaboracdo do Relatério Anual de Avaliagao
do PPA - Plano Plurianual;
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X - Acompanhar e orientar o dimensionamento da Educagdao Municipal com
base em projecbes e na demanda de matriculas, identificando necessidades de
construgdo, ampliacéo e reformas da rede fisica, visando ao aumento da oferta de vagas;

XI - Promover a captacdo de recursos para a Educacdo Municipal junto as
esferas federal, estadual, municipal e outros organismos, identificando as condigdes,
obtendo informacdes, organizando e tomando as providéncias complementares cabiveis;

XII - Realizar atividades relativas a criacdo, regularizacdo e funcionamento
das unidades de ensino, bem como de cursos especificos, fornecendo orientagdes técnico-
pedagdgicas, legais e administrativas que forem necessarias;

XIII - Manter arquivos referentes a legislacdo e documentagdo educacional e
primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de Apoio ao Ensino no arquivo
passivo da Secretaria Municipal de Educacao;

XIV - Prestar assessoria na implantacdo de 6rgdos colegiados, de qualquer
nivel, inclusive, junto as unidades de ensino, que sejam necessarios ao pleno
funcionamento da gestdao democratica da educagdo;

XV - Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenacdes
pertencentes a Subsecretaria de Apoio ao Ensino, dando suporte necessario ao
cumprimento de suas atribuicdes;

XVI - Coordenar as atividades de transporte de natureza administrativa da
Secretaria e aquelas necessarias ao provimento de materiais, equipamentos e entre
outros para as unidades de ensino integrantes da Rede Municipal;

XVII - Acompanhar o gerenciamento dos servicos de transporte, para veiculos
de suporte ao atendimento da Unidade Central;

XVIII - Coordenar o gerenciamento dos servicos de transporte para
atendimento a Alimentagao Escolar;

XIX - Coordenar o controle do patrimo6nio mobilidrio e imobilidrio da Secretaria,
em conformidade com a legislacdo, normas, padrdes, regras, procedimentos, algcadas e
demais definicbes aprovadas;

XX - Planejar e coordenar a organizacao e a manutencao do cadastro de bens
moveis: registro, plaquetagem, movimentagdo, baixa, estado de conservacdo, dentre
outros aspectos que caracterizem o bem;
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XXI - Coordenar a organizacdo € a manutencdo do cadastro de bens imoveis
da Secretaria, inclusive unidades de ensino, préprios ou locados, em termos de registros,
documentacgdo e demais informagdes necessarias;

XXII - Coordenar os procedimentos necessarios aos levantamentos,
verificagdes e vistorias aos inventarios de bens méveis;

XXIII - Acompanhar a coordenagdo de informatica, na prestacdo de
assisténcia técnica a Unidade Central e Unidades de Ensino da Secretaria;

XXIV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas.

XXV - Supervisionar os servigos de arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Educacdo junto as suas Subsecretarias;

XXVI - Encaminhar a Secretaria Municipal de comunicagcdo para publicacdo no
site oficial do municipio as atualizagcbes dos dados estatisticos referente a educacdo no
municipio;

XXVII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 107. Compete especialmente a Subsecretaria Administrativa e Financeira:

I - Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar
0s servicos referentes a alimentacdo escolar junto a Geréncia de Alimentacdo Escolar e
unidades de ensino;

IT - Coordenar e controlar o provimento dos géneros alimenticios necessarios
a alimentacdo escolar nas unidades de ensino da Rede Municipal, em absoluto
cumprimento da legislacdo, regulamentos, regras, padrdes e demais normas aprovadas,
de modo a atender ao suprimento e ao ressuprimento de estoques;

III - Assessorar o Secretario Municipal na ordenacdo das despesas da SEME;

IV - Disponibilizar informacdes contdbeis e demonstrativos gerenciais
atualizados, referentes aos recursos destinados a Educagao;

V - Apoiar a elaboracdo da Proposta Orcamentaria da Secretaria;
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VI - Acompanhar e controlar a execugao orcamentaria da SEME, produzindo
relatérios e efetuando as demais atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento
da legislacdo aplicavel.

VII - Acompanhar atividades relativas ao cumprimento da legislagdo que rege
a organizacdo e gestdo dos fundos de recursos aplicaveis a Educagdo Municipal,
compreendendo planejamento, organizagdao, coordenacao, execucao, acompanhamento,
controle, verificagdes, avaliagdo, produgdo de relatérios, dentre outros atos
administrativos necessarios, de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal de
Fazenda;

VIII - Atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas
originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que diz respeito as
contas da Educacdo Municipal, em conformidade com as orientacbes da Secretaria
Municipal de Fazenda;

IX - Acompanhar a elaboracdo das prestagdes de contas de recursos
destinados a Educacdo por legislagao especifica;

X - Acompanhar os registros contabeis, classificacdo de lancamentos, e
elaboracdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios, relativos
a aplicagdo de recursos destinados a Educagao Municipal;

XI - Realizar acompanhamento por meio de relatoérios, controles e atividades
necessarias nas agdes em que a Secretaria tenha assumido compromissos financeiros;

XII - Prestar assessoria e orientagdes aos diversos 6rgaos da unidade central
da Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo que diz respeito a aplicagdo de
recursos financeiros, elaboracdo de relatoérios, avaliacdo e prestacdao de contas.

XIII - Acompanhar a classificacdo contabil de todas as despesas realizadas
pela Secretaria, de acordo com o orcamento vigente e dentro das normas estabelecidas
pela legislacao pertinente;

XIV - Organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o
transporte escolar;

XV - Monitorar os procedimentos necessarios a aquisicdo de bens mdveis,
materiais de consumo, contratacdao de servigos, materiais e equipamentos de apoio
técnico-pedagdgico ao ensino nas unidades integrantes da Rede Municipal e Unidade
Central, assim como demais materiais ou insumos que sejam necessarios ao
funcionamento das unidades e dos programas educacionais do Municipio;
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XVI - Administrar a liberagdo de autorizacbes de viagem, didrias e demais
concessodes a servidores;

XVII - Acompanhar e administrar dos valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Educagao;

XVIII - Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar no Municipio,
em absoluto cumprimento da legislagdo, normas, regulamentos, regras, padrdes e
demais requisitos aprovados para a sua administracdo, para que ndao ocorra
descontinuidade na prestacdo desses servicos;

XIX - Acompanhar a aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso
nas unidades de ensino, inclusive os de apoio ao ensino, necessarios a execucdo dos
objetivos e das finalidades das unidades organizacionais do nivel central da Secretaria e
da Rede Municipal de Ensino, em conformidade com as condicbes, especificacdo,
padronizacao e demais requisitos indicados;

XX - Acompanhar e prestar orientagdes referentes aos recursos financeiros
executados pelo CCE - Conselho Comunitario Escolar;

XXI - Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria Financeira da
Educacdo no arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educacgao;

XXII - Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e Coordenagbes
pertencentes a Subsecretaria Financeira da Educacdo, dando suporte necessario ao
cumprimento de suas atribuicOes;

XXIII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XXIV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 108. Compete especialmente a Geréncia de Recursos Humanos:
I - Prover a Secretaria Municipal de Educacdo - SEME dos servicos de
administracdo de recursos humanos, em conformidade com a legislagdao, normas, padrdes,

regras, procedimentos, algadas aprovadas;

IT - Manter atualizado o quadro de pessoal da Secretaria, no sistema E&L;
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III - Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagdao, mantendo atualizado o quadro de pessoal do 6rgéo;

IV - Realizar os servigos de ingresso, admissdo, contratacao e localizagdo de
servidores no ambito da Secretaria;

V - Realizar as transferéncias e movimentacdo interna de professores e
servidores;

VI - Administrar as relagdes funcionais dos servidores da educacdo,
compreendendo o registro e a concessao de férias, licencas, gerenciamento de tempo de
servigo, orientacao sobre vantagens, afastamentos garantidos por lei e demais prestacdes
devidas ao servidor;

VII - Coordenar processo de realizacdo das avaliacbes de desempenho e
promogcao de servidores;

VIII - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientagdes sobre direitos,
vantagens, vencimentos, remuneracao, aposentadoria e demais servicos relacionados aos
servidores;

IX - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientacdes relativas a direitos e
vantagens vinculadas a tempo de servigo e respectiva averbagao;

X - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada com os demais 6rgdos do setor pelo Municipio;

XI - Controlar o protocolo e a tramitacdo de processos e documentos no
ambito da Secretaria, inclusive arquivo de documentos administrativos;

XII - Recepcionar e encaminhar pessoas que demandam servicos da
Secretaria;

XIII - Realizar o controle do registro de frequéncia dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagao, seja em livro de ponto ou em equipamento eletrénico
de ponto digital;

XIV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;
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XV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 109. Compete especialmente a Geréncia Pedagdgica de Ensino:

I - Idealizar, planejar, propor e acompanhar agbes pedagogicas necessarias
para subsidiar o trabalho educacional das Unidades de Ensino da rede municipal;

IT - Orientar, acompanhar e fazer intervencbdes pedagdgicas na construcdo e
atualizacdo do Projeto Politico Pedagogico das Unidades de Ensino, em parceria com a
GGE e GADE;

III - Planejar, organizar, monitorar e avaliar os Projetos, Programas e demais
iniciativas educacionais internas e externas com foco na melhoria continua dos processos
pedagodgicos voltados para a aprendizagem e formacdo dos alunos;

IV - Examinar e propor aquisicdo de materiais didatico/pedagdgicos a serem
encaminhados as Unidades de Ensino da rede municipal, sugerindo e acompanhando as
acoes pedagdgicas a serem desenvolvidas;

V - Promover, implementar e acompanhar instrumentos de avaliagao
educacional, se valendo dos resultados para repensar, redirecionar o processo avaliativo;

VI - Coletar, registrar e analisar dados referentes ao desenvolvimento
gualitativo e quantitativo da aprendizagem, visando intervencdes pedagdgicas, quando
necessario;

VII - Acompanhar o desenvolvimento das criangas/alunos da rede municipal
de ensino, por meio de relatorios, quadro de notas, portfolios e outros, fazendo
intervencdes quando necessario;

VIII - Oferecer suporte pedagogico e orientagdes técnicas as unidades de
ensino;

IX - Orientar e fazer cumprir o regimento escolar, o calendario escolar, o
calendario pedagdgico, as normativas pedagdgicas para o professor e para o pedagogo
da rede de ensino;

X - Analisar, pedagogicamente, acbes e projetos que envolvam a saida dos
alunos das unidades de ensino para quaisquer eventos extras classe, em comum acordo
com a GGE;
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XI - Manter contatos periédicos com as unidades de ensino por e-mail,
telefone e/ou memorando para informar, acompanhar e orientar quando necessario;

XII - Realizar visitas pedagogica nas unidades de ensino acompanhando e
orientando o processo ensino aprendizagem;

XIII - Promover formacao, aperfeicoamento e desenvolvimento de professores
e pedagogos, se valendo de atendimentos individualizados, pequenos ou grandes grupos
de estudos;

XIV - Planejar, elaborar, implantar, acompanhar e avaliar documentos de
amparos legais para o processo educacional do municipio;

XV - Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenacdo do Ensino
Fundamental, Coordenacdo da Educacdo Infantil, Coordenacdo de Educacdo Especial e
Coordenacao de Tempo Integral;

XVI- Divulgar as acgdes do setor e das unidades de ensino, por meio da agenda
semanal e outras iniciativas, incentivando o desenvolvimento e aplicagdo de praticas
pedagdgicas inovadoras;

XVII - Gerenciar de maneira articulada com a Secretaria, Subsecretarias,
Gerentes, Coordenadores e Pedagogos da Unidade Central, a fim de cumprir objetivos
que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao desenvolvimento das atividades e
execucao das finalidades da Secretaria Municipal de Educacao, executando outras
atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas.

XVIII - Orientar, acompanhar e monitorar para que todas as acgoes
pedagdgicas sejam permeadas pelo conceito de inclusdo da educagdo especial,
garantindo a efetividade da Lei nas Unidades de Ensino;

XIX - Orientar e acompanhar o ambiente pedagdgico on-line, oportunizando
aos professores disponibilizacdo de praticas pedagdgicas aos estudantes, aproximando-se
do modelo fisico de sala de aula, via Plataforma Google Sala de Aula;

XX - Elaborar intervencdo pedagdgica a partir dos resultados de dados
estatisticos recebidos pela Subsecretaria de Educagao Basica;

XXI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.
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Art. 110. Compete a Geréncia de Gestdo Escolar:

I - Orientar, acompanhar, junto com a equipe pedagdgica e administrativa a
construcdo e atualizagdo do Projeto Politico Pedagdgico; em parceria com a GADE, GPE e
GEE;

IT - Orientar e implementar o processo de organizacao do Grémio estudantil, e
outros;

III - Avaliar o desempenho dos Gestores das Unidades de Ensino;

IV - Orientar e fazer cumprir o calendario escolar, garantindo ao aluno um
tempo escolar com qualidade;

V - Deliberar sobre a saida de alunos das unidades de ensino para quaisquer
eventos extraescolar;

VI - Manter contatos periédicos com as unidades de ensino por e-mail,
telefone e/ou memorando para informar, acompanhar e orientar quando necessario;

VII - Realizar visitas periddicas nas unidades de ensino;

VIII - Atender as unidades de ensino em nossa geréncia, para orientacdes e
resolucdes de problemas e ou demandas diversas;

IX - Analisar os memorandos recebidos das unidades de ensino, com os
devidos encaminhamentos e orientagoes;

X - Participar de reunides e eventos promovidos pela Secretaria de Educacao,
pelas escolas e por secretarias afins;

XI - Organizar e executar o Projeto Escola de Gestores;
XII - Organizar e orientar os coordenadores em Formacao Trimestrais.

XIII - Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenagdo de Arte, Cultura e
Diversidade;

XIV - Estabelecer um canal de comunicacdo direta entre os cidaddaos e o poder
publico municipal para receber e processar denuncias, reclamacbes e representacdes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do Municipio, empregados da Administracdo
Indireta, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que exercam fungbes
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paraestatais, mantidas com recursos publicos;

XV - Acompanhar, orientar, formar e monitorar a atuacao dos coordenadores
de turno da Rede Municipal de Ensino da Secretaria Municipal de Educacao;

XVI - Elaborar e atualizar constantemente relatérios sobre orientagdes e
intervencbes pedagogicas sobre o material didatico, formacbes, processos de ensino e
aprendizagem e avaliagbes para fins de memoriais, arquivos e apresentacdes a
InstituicOes e Orgaos externos quando solicitado;

XVII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 111. Compete especialmente a Geréncia de Auditoria e Documentagao
Escolar:

I - Acompanhar o procedimento quanto a regulamentagdo das atividades de
ensino sob a responsabilidade do Municipio;

II - Manter arquivo atualizado da legislacdo e das normas aplicaveis a
educacdo municipal, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicacdo e
cumprimento;

III - Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos administrativos a
serem realizados para a organizacdo e manutencao de arquivos de documentacao escolar
para os fins de garantia de meméoria, informagdes e, especialmente, para registro de
direitos de alunos em relagdo a sua situagao escolar;

IV - Orientar a implantacdo, organizacdo e funcionamento das secretarias das
unidades de ensino;

V - Acompanhar o cumprimento das obrigagdoes relativas a auditoria e
documentacgao escolar;

VI - Promover as atividades necessarias a criacao e regularizacdo de unidades
de ensino;

VII - Orientar a elaboracdo do calendario escolar e acompanhar o seu
cumprimento;

VIII- Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino, para
subsidiar a definicdo de quantitativo de professores e demais profissionais de educacao;
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IX - Proceder a orientacdo, ao acompanhamento e ao controle dos registros
educacionais e administrativos das unidades de ensino, que sejam necessarios a
administracdo da vida escolar dos alunos e das unidades e érgaos que compdem o
Sistema Municipal de Ensino;

X - Manter organizado e atualizado o acervo de registros e informacoes
originario das unidades de ensino, ativas, paralisadas ou extintas;

XI - Adotar as providéncias previstas na legislacdo e normas aplicaveis quanto
ao encaminhamento, registro ou prestacao de informacoes;

XII - Proceder a comprovacdo da exatiddo da documentagdao recebida das
unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia para os fins de registro formal da
vida escolar do aluno;

XIII - Proceder a regulamentacdao das atividades de Educacdo Basica sob a
responsabilidade do Municipio;

XIV - Manter arquivo atualizado da legislacdo e das normas aplicaveis a
Educagao Basica no Municipio, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicacao e
cumprimento;

XV - Acompanhar e orientar os trabalhos das coordenagdes, dando suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuigbes;

XVI - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

XVII - Orientar e fazer cumprir o calendario escolar, garantindo ao aluno um
tempo escolar com qualidade;

XVIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 112. Compete especialmente a Geréncia de Manutencdo e Patrimonio:
I - Cuidar do patrim6nio mobilidgrio e imobilidrio da Secretaria, em

conformidade com a legislagdo, normas, padrdes, regras, procedimentos, algcadas e
demais definicdes aprovadas;
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II - Zelar e fazer zelar pelo patrimbnio mobilidrio e imobilidrio da SEME, em
conformidade com a legislacdo, normas, padrdes, regras e procedimentos aprovados;

III - Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, a
conservagao e limpeza do patrimdénio mobilidrio e imobilidrio da SEME, procedendo a
levantamentos e vistorias necessarias e, solicitando materiais e servigos;

IV - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis: registros,
plaguetagem, movimentacdo, baixa, estado de conservacdo, dentre outros aspectos que
caracterizem o bem;

V - Manter atualizado o cadastro de bens imodveis da Secretaria, inclusive
Unidades de Ensino, proprios ou locados, em termos de registros, documentagdo e
demais informacGes necessarias;

VI - Proceder levantamentos, verificagdes e vistorias necessarias aos
inventarios de bens modveis;

VII - Manter atualizado os contratos de locagdo de imodveis e de bens moveis,
quando existentes, providenciando os devidos reparos, quando for o caso;

VIII - Controlar a garantia de equipamentos e servigos;

IX - Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens imodveis e
moveis da Secretaria;

X - Acompanhar a construcdo, reforma e/ou ampliacdo de bens imoveis da
Secretaria;

XI - Realizar levantamento das necessidades de reforma ou manutencgdo
patrimonial de unidades de ensino e demais estabelecimentos vinculados a Secretaria;

XII - Acompanhar levantamento de equipamentos de informatica, mantendo o
controle de patrimdnio e localizacdo atualizados e informando os 6rgaos competentes;

XIII - Providenciar a manutencdo e reparos de bens moveis e imoveis,
equipamentos, instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios;

XIV - Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando o suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuicdes;

XV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
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desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XVI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 113. Compete especialmente a Geréncia de Logistica e Distribuicao:

I - Prover a Secretaria da logistica e dos servigos internos de apoio direto e
imediato ao desenvolvimento das atividades de ensino nas unidades da Rede Municipal,
gque sejam necessarios ao cumprimento das suas finalidades e objetivos e outras
atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas, em conformidade com as
normas, padrbes, regras, procedimentos, alcadas e demais definigbes originarias da
Secretaria Municipal de Administracdo, assim como limitados a responsabilidade do
Municipio assumidas nos convénios firmados com outras esferas do governo;

II - Receber, em local especificamente determinado, os bens modveis
adquiridos pela Secretaria de Educacdo, realizando a respectiva conferéncia;

III - Zelar pela conservacdo dos materiais guardados ou estocados, segundo
as especificacdes do fabricante e/ou conforme a sua natureza;

IV - Gerenciar o registro e o controle de estoques dos materiais de uso
continuado e permanente;

V - Atender as requisicoes de materiais em observancia as normas,
procedimentos e recomendacdes aprovadas;

VI - Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais de
escritério, informatica, limpeza e outros necessarios ao funcionamento da Secretaria;

VII - Administrar o estoque de materiais necessarios as unidades de ensino e
de consumo de qualquer natureza a ser utilizado na Unidade Central da Secretaria como
nas unidades de ensino;

VIII - Proceder a guarda, armazenamento, segurancga e estocagem dos bens e
materiais de consumo que sejam necessarios ao cumprimentos das finalidades e dos
objetivos da Educagdao Publica Municipal sob a responsabilidade da Secretaria, em
absoluta e total conformidade com a legislacdo de acordo com as normas, padrdes e
recomendacdes técnicas indicadas;

IX - Distribuir os materiais quando necessario, seguindo rigorosamente as
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normas, padroes e recomendacdes aprovadas;

X - Controlar estoques e providenciar a reposicdao de acordo com as normas,
padroes, procedimentos e regulamentacdes aprovadas;

XI - Administrar os servicos de transporte, para veiculos de suporte ao
atendimento da Unidade Central;

XII - Administrar os servicos de transporte para atendimento a Alimentagao
Escolar e a Rede Fisica das Unidades de Ensino;

XIII - Organizar, coordenar e controlar a distribuicdo dos atendimentos pelos
motoristas e as suas escalas de servicos;

XIV - Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os servicos
de manutencdo dos veiculos seja preventiva ou corretiva;

XV - Controlar a frequéncia e a efetiva permanéncia em trabalho dos
motoristas;

XVI - Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;

XVII - Gerenciar o controle de estoque dos materiais de uso permanente;

XVIII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de

Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XIX - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 114. Compete especialmente a Geréncia de Captagcdao de Recursos,
Programas e Projetos:

I - Elaborar planos, programas e projetos, visando a captacdo de recursos
e implementacdo de Politicas Educacionais, através de parcerias com érgdos competentes;

II - Assessorar as subsecretarias e geréncias na elaboracdo de relatérios de
execucgao fisica de convénios e demais termos de parceira;

III - Elaborar projetos, estratégias e atividades que resultem na melhoria da
qualidade do atendimento da educacdo no municipio;
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IV - Coordenar a elaboracdo da Proposta Orcamentaria;

V - Coordenar a elaboracao do Plano Plurianual de acordo com as orientagoes
técnicas da Secretaria Municipal pertinente;

VI - Coordenar a elaboracdo do Relatério Anual de Avaliagdo do PPA - Plano
Plurianual;

VII - Coordenar a elaboracdao do Planejamento Estratégico,
conforme determinagdes administrativas e técnicas adequadas em parceria com as
demais subsecretarias e geréncias da SEME, realizando acompanhamento e avaliacdo dos
recursos;

VIII - Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao ensino;

IX - Identificar ofertas e demandas educacionais;

X - Providenciar o cadastramento da SEME juntos aos 6rgdos das esferas
administrativas municipal, estadual, federal e demais organismos, possibilitando sua
inclusdao nos diversos programas, planos e projetos e acompanhar a tramitacao
viabilizando o pleito;

XI - Instruir processos e procedimentos decisorios com estudos, dados,
legislacdo, orientagGes técnicas e informacdes, que subsidiem a elaboragdo de programas,
planos e projetos, visando inclusive formacdo de parcerias;

XII - Realizar estudos e analise de planos, programas e projetos propostos por
entes federados ou demais organismos, visando aferir a viabilidade e a aplicabilidade
para o desenvolvimento educacional do municipio;

XIII - Acompanhar e apoiar a realizacdo do Censo Educacional;

XIV - Realizar levantamentos estatisticos, em conformidade com a legislagcdo
vigente e as normas administrativas;

XV - Realizar levantamento de dados estatisticos e informacdes, promovendo
sua constante atualizacao e divulgacao, conforme normas administrativas pertinentes;

XVI - Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao ensino;

XVII - Elaborar tabelas, mapas, graficos estatisticos, quadros, formularios,
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emitindo relatdrios gerenciais com o objetivo de fornecer informagoes atualizadas;

XVIII - Elaborar indicadores educacionais, observando-se normas técnicas e
legislacao vigente;

XIX - Reunir, analisar e disseminar dados estatisticos da Educacdo Basica do
municipio;

XX - Avaliar o Sistema de Ensino através de dados censitarios;

XXI - Encaminhar a Secretaria Municipal de Comunicagcdo Social, para
publicacdo no site oficial do municipio, as atualizacdes dos dados estatisticos referentes a
educacgao;

XXII - Instruir processos e procedimentos decisdrios para Educagao Basica do
municipio, com estudos, dados, legislacdo, orientagdes técnicas e informagodes;

XXIII - Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenacdo de Sistema e
Censo Escolar, ofertando todo suporte necessario ao cumprimento de suas atribuicdes;

XXIV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas;

XXV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 115. Compete especialmente a Geréncia de Acompanhamento das Agdes
Educacionais:

I - Assessorar os Conselhos Comunitarios Escolares (CCE) das Unidades de
Ensino da Rede Municipal habilitando-os para desenvolvimento de suas atividades e
recebimento de recursos financeiros juntos as esferas municipal e federal;

II - Assessorar os Conselhos Municipais ligados a Educacdao: Conselho
Municipal de Alimentacdao Escolar, Conselho Municipal de Educacao e Conselho Municipal
do Fundeb, visando funcionamento dentro da legalidade, viabilizando as documentacgdes
necessarias ao pleno funcionamento e recebimento de recursos financeiros junto ao
governo federal, quando for o caso;

ITII - Manter atualizado dados e informagdes pertinentes aos representantes
dos Conselhos Comunitarios Escolares (CCE) das Unidades de Ensino da Rede Municipal e
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Conselhos Municipais ligados a Educacdo, considerando a atualizacdo da legislacdo
especifica;

IV - Acompanhar a Meta 19 do Plano Municipal de Educacgao, realizando acdes
diretas que envolvam a constituicdo e o fortalecimento dos Conselhos Comunitarios
Escolares e Conselhos Municipais ligados a Educacao: Conselho Municipal de Alimentacao
Escolar, Conselho Municipal de Educacdo e Conselho Municipal do Fundeb, no que
concerne a documentacao legal para o pleno funcionamento;

V - Planejar programas de formacgao de conselheiros pertencentes ao Conselho
Comunitario Escolar e Conselhos Municipais ligados a Educagdo, objetivando o exercicio
da gestdao democratica;

VI - Organizar, coordenar e realizar formagdo, seminarios, palestras e
minicursos com a tematica de gestdo democratica para os integrantes dos Conselhos
Comunitarios Escolares e Conselhos Municipais ligados a Educacao;

VII - Coordenar e assessorar o processo de eleicao/alteracdo de
representantes dos Conselhos Comunitarios Escolares e Conselhos Municipais ligados a
Educacdo, considerando o prazo do mandato e a vacancia decorrente de qualquer
situagdo prevista em legislacao especifica;

VIII - Encaminhar aos Cartérios documentacdbes do Conselho Comunitario
Escolar (CCE) das unidades de ensino para registro e averbacdo, quando necessario,
mantendo-os atualizados junto aos érgdos competentes;

IX - Assessorar as assembleias e as eleicdes dos Conselhos Comunitarios
Escolares e dos Conselhos Municipais ligados a educagdo, quando houver alteracbes de
representantes ou mandatos;

X - Elaborar minutas de estatutos que atendam aos érgdos colegiados no
desenvolvimento de suas atividades e fornecer apoio aos interessados em instituir érgaos
colegiados, que contribuam para a gestao democratica;

XI - Elaborar tabelas referentes as agdes desenvolvidas pelos Conselhos
Comunitarios Escolares, instruindo as informagbes, conforme demanda.

XII - Viabilizar estudo, pesquisa e acompanhamento referente aos imoveis
onde funcionam as unidades de ensino da Rede Municipal, com objetivo de tramitacao de
documentos necessarios ao registro de Escritura Publica;

XIII - Viabilizar junto ao cartdrio, certiddo de registro de imodveis, para
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desenvolvimento de projetos e planos da Secretaria Municipal de Educacgdo
junto as esferas governamentais, quando necessario;

XIV - Coordenar e assessorar o processo de solicitacdo de vistorias das
unidades de ensino da Rede Municipal, visando a expedicdo de alvaras junto aos d6rgdos
competentes em atendimento as normas de segurancga, conforme legislagdes vigentes.

XV - Viabilizar/acompanhar a formalizacdo de parcerias através de contratos,
convénios e outros instrumentos juridicos que venham contribuir para implementacdo das
politicas publicas do municipio.

XVI - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educagao, realizando outras atividades correlatas;

XVII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 116. Compete especialmente a Geréncia Financeira e Orgcamentaria:

I - Realizar a administracdo financeira da Secretaria, em conjunto e de acordo
com as orientagdes técnicas da Secretaria Municipal de Fazenda, compreendendo o seu
planejamento, organizacdao, coordenacdo, execucao, controle e avaliacdo das aplicacoes
de recursos financeiros;

II - Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal de
Educacao;

III - Acompanhar, executar e efetuar modificacdes que forem necessarias na
execugdo orcamentaria;

IV - Acompanhar e controlar a execugdao orcamentaria da SEME, produzindo
relatérios e efetuando as demais atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento
da legislacdo aplicavel.

V - Realizar atividades relativas ao cumprimento da legislacdo que rege a
organizacdo e gestdo dos fundos de recursos aplicdveis a Educacdao Municipal,
compreendendo planejamento, organizagdo, coordenacao, execucao, acompanhamento,
controle, verificagdes, avaliagcdo, produgdo de relatérios, dentre outros atos
administrativos necessarios, de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal de
Fazenda;
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VI - Atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas
originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que diz respeito as
contas da Educacdo Municipal, em conformidade com as orientacbes da Secretaria
Municipal de Fazenda;

VII - Elaborar as prestagdes de contas de recursos destinados a Educacgdo por
legislacdo especifica;

VIII - Manter os registros contabeis, classificacdo de lancamentos, e
elaboracdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios, relativos
a aplicagdo de recursos destinados a Educagao Municipal;

IX - Elaborar, realizar o acompanhamento fisico e financeiro, produzir
relatorios, executar controles, assim como demais atividades necessarias, em que a
Secretaria tenha assumido compromissos financeiros;

X - Prestar assessoria e orientagcdes aos diversos 6rgaos da unidade central da
Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo que diz respeito a aplicacdao de
recursos financeiros, elaboragdo de relatérios, avaliagdo e prestacao de contas;

XI - Realizar a classificacdo contabil de todas as despesas realizadas pela
Secretaria, de acordo com o orgamento vigente e dentro das normas estabelecidas na
legislacdo aplicavel;

XII - Acompanhar e orientar os trabalhos da coordenagdo, dando todo o
suporte necessario ao cumprimento de suas atribuicoes;

XIII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XIV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 117. Compete especialmente a Geréncia de Gestdo de Recurso
Financeiro Escolar:

I - Planejar, organizar, supervisionar e controlar as acoes da Geréncia de
Gestdo de Recurso Financeiro Escolar;

II - Elaborar, revisar e propor normas e procedimentos com o intuito de
incentivar a melhoria continua das atividades da geréncia;
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III - Elaborar portarias para liberacdo dos recursos para as Unidades de
Ensino;

IV -Estabelecer critérios e parametros para analise das prestacdes de contas;

V - Montar e examinar as pecas que compdem 0s processos de prestacdo de
contas;

VI - Conferir a prestacao de contas dos recursos executados pelas unidades de
ensino, antes de encaminhar ao 6rgao concedente (FNDE), o qual cabe decidir pela sua
regularidade, conforme os dispositivos legais;

VII - Acompanhar a elaboracdo dos projetos e planos de aplicagdo dos
recursos dos CCE’'S - Conselhos Comunitarios Escolares das Unidades de Ensino
Municipal;

VIII - Articular-se com o Nucleo de Apoio aos Conselhos, no que couber.

IX - Acompanhar a execucdo das obrigagdes e assessérias dos Conselhos
Inativos;

X - Realizar capacitacdo dos gestores, tesoureiros e secretarios
quanto a aplicacdo dos recursos;

XI - Prestar orientacOes referentes aos recursos financeiros executados pelo
CCE - Conselho Comunitario Escolar;

XII - Acompanhar e orientar os trabalhos da coordenacdo, dando todo o
suporte necessario ao cumprimento de suas atribuigbes;

XIII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XIV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 118. Compete especialmente a Geréncia de Alimentacgdo Escolar:

I - Prover as unidades da Rede Municipal de Ensino dos géneros alimenticios
necessarios a alimentagao escolar, em absoluto cumprimento da legislacdo, regulamentos,
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regras, padroes e demais normas aprovadas, de modo a atender ao suprimento e ao
ressuprimento de estoques;

II - Controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros
alimenticios, providenciando reposicdo e remanejamento, se necessario;

III - Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribuicao de alimentos
para as unidades de ensino, nos termos das normas e procedimentos aprovados;

IV - Coordenar e implementar estratégias de promocdo da alimentacdo
saudavel nas unidades de ensino;

V - Identificar os alunos em risco de seguranga alimentar e nutricional;

VI - Acompanhar o estado nutricional dos alunos de parte das escolas do
ensino publico municipal basico;

VII - Identificar a influéncia do estado nutricional sobre o rendimento escolar;

VIII - Planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar cardapios para
alimentacdo de alunos da Rede Municipal de Ensino;

IX - Orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento, controle de
estoque, guarda conservacao e demais requisitos técnicos quanto aos materiais de
consumo na alimentagao escolar;

X - Organizar o Programa de Entrega e Saida de Alimentos (PEPS),
considerando a logistica de atendimento as unidades de ensino;

XI - Atualizar, semanalmente, o estoque e registrar em planilha ou livro ata as
ocorréncias que poderdo ser consideradas relevantes na avaliacdo dos produtos
entregues pelos respectivos fornecedores;

XII - Realizar a logistica de rota para distribuicdo dos géneros que compdem a
alimentacdo escolar para as unidades de ensino, de forma que se considere o prazo de
vencimento dos produtos, sempre priorizando a qualidade da entrega e a ndo ocorréncia
de perdas;

XIII - Organizar o calendario de entrega dos produtos adquiridos em
decorréncia da Chamada Publica da Agricultura Familiar;

XIV - Receber, controlar, avaliar e pesar os produtos adquiridos, considerando
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as caracteristicas organolépticas, sempre sob a supervisdo de uma profissional
nutricionista;

XV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XVI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 119. Compete especialmente a Geréncia de Transporte Escolar:

I - Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o
transporte escolar;

II - Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar, em absoluto
cumprimento da legislacao, regulamentos, regras, padrdes, e demais normas aprovadas,
para que nao ocorra descontinuidade na prestagdao desses servigos;

III - Instruir processos de contratacdo de servicos e ou compra de
equipamentos, considerando as demandas apontadas pela Subsecretaria Administrativa e
Financeira;

IV - Viabilizar estudos, dados, legislacao, orientacdes técnicas, e informacdes,
que subsidiem a instrucdo de processos e procedimentos decisorios;

V - Subsidiar com dados, documentos e pareceres que fundamentem
tecnicamente os procedimentos de contratacdo geridos pela Subsecretaria Administrativa
Financeira;

VI - Realizar pesquisa de qualificacdo técnica de empresas fornecedoras e/ou
prestadoras de servicos, garantindo dados qualificados para contratacdo publica.

VII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

VIII - Realizar, regularmente, medicdo das rotas contratadas para o
Transporte Escolar, considerando a quilometragem estabelecida em contrato e o
respectivo valor;

IX - Manter atualizada as rotas do Transporte Escolar, considerando a

v/ V/
Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro \__' l/.l n ‘._’
Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 \' v I ." I
Tel.: 28 3155-5351 ._-. .-_. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Pt




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

legislacdo que regulamenta o servico;

X - Verificar, regularmente, os atestados de transporte emitidos pelos
gestores das unidades escolares, aos alunos que usam o servico contratado;

XI - Acompanhar e coordenar as rotas que exijam transporte especial para
alunos com dificuldade de locomocdo, considerando os procedimentos técnicos e de
legislagbes apontadas para essa finalidade;

XII - Gerar relatério mensal de registro de situacdes que apresentam grau de
dificuldade na prestacdo do servico de transporte escolar, mantendo a Geréncia de
Transporte com informacdes sempre atualizadas;

XIII - Realizar, acompanhamento “in loco”, dos servigos prestados, mantendo
os gestores das unidades escolares com informacdo qualificada sobre a qualidade do
servigo de transporte escolar ofertado;

XIV - Fiscalizar o contrato dos servicos de transporte escolar, avaliando a
prestacdo do servigo dentro das normas e clausulas estabelecidas em documento oriundo
da licitagdo do servico;

XV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 120. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:
I - Assistir ao Secretario Municipal de Educacdo no planejamento e orientagdo
da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte

a realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

III - Elaborar projecbes da execucdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisao do Ordenador de Despesas;

IV - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica
de relatdrios;

V - Analisar e classificar a natureza econdmica das despesas da Secretaria;

VI - Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a
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fonte de recursos;

VII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e suplementacodes
orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos dispositivos legais;

VIII - Acompanhar e controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

IX - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;

X - Providenciar as liquidacdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdo competente para providéncias de pagamento;

XII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 121. Compete especialmente a Coordenacdo de Pessoal:

I - Acompanhar e atualizar a folha de pagamento dos servidores da educagao,
através do Sistema E&L;

II - Realizar os registros necessarios para contratacdo e dispensa dos
profissionais dentro do quadro da Secretaria de Educacdo, sempre observando a
demanda apontada pelo setor de Auditoria e Documentacao Escolar;

III - Acompanhar o funcionamento do ponto digital instalado na unidade sede
da Secretaria Municipal e em todas as unidades escolares do Municipio;

IV - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientacdes sobre direitos,
vantagens, vencimentos, remuneracao, aposentadoria e demais servigos relacionados aos
servidores;

V - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientagdes relativas a direitos e
vantagens vinculadas a tempo de servigo e respectiva averbacdo.
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VI - Emitir relatério sobre a situacdo dos servidores efetivos e contratados
pela SEME;

VII- Informar a Secretdria sobre datas, prazos e acgbes que demandam
urgéncia de decisdo;

VIII - Conferir as informagdes sobre lancamento de pagamento a servidores
junto a frequéncia;

IX - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 122, Compete especialmente a Coordenagdo da Educacgdo Infantil:

I - Construir, junto aos pedagogos da Unidade Central, acOes e intervencoes
pedagodgicas a serem contempladas no Plano de Acdo anual da Geréncia Pedagdgica de
Ensino;

II - Coordenar e orientar de forma sistematica os trabalhos pedagdgicos
desenvolvidos pelas Unidades de Educacao Infantil;

IIT - Acompanhar, analisar e detectar informacdes referentes as visitas
realizadas pelos pedagogos da Unidade Central, para intervengdes necessarias;

IV - Realizar atendimentos individuais, coletivos, via telefone, via e-mail
sistematizando através de registros;

V - Orientar e informar em reunides e nas diferentes tecnologias de
comunicacdo, acoes referentes ao fazer pedagdgico;

VI - Planejar, organizar e acompanhar Reunides, Dias de Estudo, Workshop,
Seminarios, Jornadas Pedagdgicas para os professores e pedagogos da Educacao Infantil;

VII - Acompanhar, orientar e realizar intervencbes pedagogicas na
reelaboracdo e atualizacdo dos Projetos Politico Pedagdgicos das Unidades de Ensino;

VIII - Orientar os pedagogos da Educacao Infantil da Unidade Central, a
planejar acdoes, com o objetivo de orientar e intervir com relagdo ao trabalho pedagdgico
das Unidades de Ensino;

IX - Promover a ressignificagdo dos fazeres pedagdgicos nas Unidades de
Ensino;
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X - Oferecer apoio pedagdgico e orientacbes as Unidades de Ensino, tendo
como base os documentos orientadores da Educagdo Infantil: Proposta Pedagogica do
Municipio, Percursos Didaticos, Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacdo Infantil e a
Base Nacional Comum Curricular/Curriculo do Espirito Santo; Regimento Comum das
Escolas da Rede Municipal e as Normativas para a organizacao do trabalho pedagdgico;

XI - Coordenar possiveis intervengdes e inovagoes referentes aos fazeres
pedagdgicos;

XII - Elaborar, propor alteragcdes e acompanhar a implementacdo da Base
Nacional Comum Curricular/Curriculo Capixaba e Proposta pedagdgica da Educacao
Infantil;

XIII - Coordenar juntamente com a Geréncia Pedagdgica de Ensino os
acompanhamentos e as intervengoes pedagdgicas nas Unidades de Ensino;

XIV - Acompanhar o desempenho dos docentes em relagdo a formacao
continuada, detectando as fragilidades tedricas/praticas e encaminha-las a coordenagdo
responsavel pela formagao, visando sanar as dificuldades apresentadas;

XV - Realizar visitas periddicas nas Unidades de Ensino visando diagnosticar,
analisar e intervir conforme as necessidades identificadas;

XVI - Cumprir objetivos que sejam oportunos pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das atividades e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, executando outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas;

XVII - Articular, orientar e realizar repasse quanto a normativas, orientagdes
e formacgdes pelo Governo Federal para as Unidades de Ensino;

XVIII - Acompanhar, orientar e realizar intervencdo pedagdgica quanto ao uso
do material apostilado;

XIX - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 123. Compete especialmente a Coordenacao do Ensino Fundamental:
I - Planejar, organizar e acompanhar Reunides, Dias de Estudo, Workshops,

Seminarios, Jornadas Pedagogicas para os professores e pedagogos da Educacdo Basica
da Rede Municipal de Ensino;
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IT - Orientar, analisar e realizar intervencdes pedagdgicas na implantacdo e
atualizacdo dos Projetos Politico Pedagogicos das Unidades de Ensino;

III - Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar Programas e
Projetos, além da Formacdo de Professores e Pedagogos em parceria com esferas federal,
estadual e da prépria Rede Municipal;

IV - Orientar os Pedagogos do Ensino Fundamental, Unidade Central, a
planejar junto aos pedagogos da Unidade de Ensino, com objetivo de intervirem relacao
ao trabalho desenvolvido nas Unidades de Ensino.

V - Oferecer apoio pedagogico e orientagdes basicas as Unidades de Ensino,
tendo como base os documentos norteadores do ensino Fundamental: Base Nacional
Comum Curricular/Curriculo do Espirito Santo, Referencial Curricular do municipio,
Regimento Comum das Escolas do Ensino Fundamental e as Normativas para a
Organizagdo Pedagogica;

VI - Coletar, registrar e analisar dados referentes ao desenvolvimento
qualitativo e quantitativo da aprendizagem, utilizando o quadro de notas abaixo de 60%,
realizando intervencées necessarias;

VII - Acompanhar, analisar e detectar informagdes referentes as visitas
realizadas por pedagogos da Unidade Central, para intervencdes necessarias;

VIII - Realizar atendimentos individuais, coletivos, via telefone, via e-mail,
sistematizando através de registros;

IX - Orientar e informar em reunides e nas diferentes tecnologias de
comunicagdo, acoes pedagodgicas inerentes ao fazer pedagdgico;

X - Acompanhar o desempenho dos docentes em relacdo a formacdo
continuada, detectando fragilidades teodricas/ praticas, encaminhando-as a coordenagdo
responsavel pela formagao, visando sanar as dificuldades apresentadas.

XI - Realizar visitas periddicas as Unidades de Ensino visando diagnosticar,
analisar e intervir conforme as necessidades identificadas;

XII - Cumprir objetivos que sejam oportunos pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das atividades e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, executando outras atividades correlatas ou que Ihe venham ser atribuidas.
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XIII - Acompanhar, orientar e monitorar o uso dos materiais didaticos
adquiridos pelo Municipio, além dos materiais encaminhados pelo Governo Federal e
Estadual;

XIV - Elaborar intervencbes pedagdgicas com base nos resultados das
avaliacOes internas e externas, bem como acompanhar sua execugdao € novos resultados
nas Unidades de Ensino;

XV - Elaborar e atualizar constantemente relatérios sobre orientagdes e
intervencdes pedagogicas sobre o material didatico, formacbes, processos de ensino e
aprendizagem e avaliagbes para fins de memoriais, arquivos e apresentacdes a
Instituicdes e Orgdos externos quando solicitado;

XVI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 124. Compete especialmente a Coordenagdo de Educacgdo Especial:

I - Acompanhar a evolugdo da legislagao federal quanto a Politica de Educacao
Especial, na perspectiva da Educagao Inclusiva, através das Camaras e Secretarias do
Ministério da Educacdo;

IT - Ter o conhecimento da legislagdo e das normas sobre Educacao Inclusiva,
considerando o acompanhamento realizado junto ao aluno, alvo da Politica de Educacao
Inclusiva;

III - Proceder a regulamentacao das atividades de Educacdo Especial na
perspectiva da Educagdo Inclusiva sob a responsabilidade do municipio.

IV - Acompanhar o processo de inclusao dos alunos deficientes nas Unidades
de Ensino de Rede Municipal;

V - Orientar a implantagdo, organizacdo e acompanhar o funcionamento das
salas de recursos multifuncionais nas Unidades de Ensino da Rede Municipal de acordo
com suas especificidades, visando a ampliagcdo da aprendizagem;

VI - Proceder a regulamentacao das atividades de Educacao Especial, visando
a melhoria da qualidade de ensino e a inclusdo;

VII - Divulgar, orientar e assessorar o desenvolvimento dos diferentes
programas e projetos da Secretaria Municipal de Educagdao no que se refere a Educacédo
Especial.
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VIII - Participar de Seminarios, Congresso e Féruns a fim de aprimorar novos
conhecimentos;

IX - Manter a interagcdo entre os gestores das Unidades de Ensino,
estabelecendo diretrizes que garantem um trabalho unificado, possibilitando que a escola
cumpra a sua fungao social, tendo como foco o sucesso do aluno, publico-alvo da
Educacao Especial;

X - Articular acgbes junto ao setor competente, efetivando uma pratica
inclusiva, através de adequacgdes curriculares, flexibilidade de estratégias, plano
individualizado de Educacao Especial;

XI - Assegurar o fluxo de informagao entre a Unidade de Ensino e a Secretaria
Municipal de Educacao;

XII - Orientar, acompanhar e planejar junto ao gestor escolar as acdes de
Projetos de Acessibilidade Arquitetonica das Unidades de Ensino, conforme legislacdo
pertinente, com o acompanhamento do profissional habilitado;

XIII - Representar, se necessario, 0s municipios de abrangéncia junto ao MEC
em relagdo as atividades desenvolvidas no @mbito da Educacgdo Inclusiva;

XIV - Realizar as agdes dos programas do MEC aderidos pelo municipio,
referentes a Educacdo Especial;

XV - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das atividades e execugao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, executando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

XVI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 125. Compete especialmente a Coordenagdo de Tempo Integral:
I - Planejar a implantacao das Escola em Tempo Integral a partir da definicdo
dos aspectos regulatorios e legais junto as areas de competéncia da Secretaria para

institucionalizar/formalizar a sua criagao;

II - Acompanhar e monitorar a execucao das acdes pedagdgicas e de gestdo
nas unidades escolares;
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III - Ser referéncia dos técnicos das equipes gestoras da escola, orientando e
acompanhando suas agoes;

IV - Oferecer formacdo continuada para o corpo docente, coordenadores
pedagodgicos, diretores escolares, coordenadores administrativo-financeiros e para o
grupo de apoio administrativo ao magistério das Escolas em Tempo Integral;

V - Implementar as metodologias pedagdgica e de gestdo do Programa Escola
em Tempo Integral;

VI - Monitorar os planos de acdo das unidades do Programa e os seus
respectivos programas de agao;

VII - Realizar ciclos de acompanhamento e agendas formativas nas escolas.

VIII - Formular politicas e diretrizes associadas ao Modelo Pedagdgico e de
Gestdo que orientara a conducgdo do programa;

IX - Avaliar e diagnhosticar os resultados obtidos pelas Escolas em Tempo
Integral para subsidiar a secretaria na revisdo das estratégias de implantacdo e na
orientacdo da politica de expansdo do programa;

X - Oferecer formagdao continuada in loco, sempre que detectada a
necessidade dos profissionais das Escolas em Tempo Integral;

XI - Planejar e participar do processo seletivo e formativo de todos os
funcionarios da Escolas em Tempo Integral;

XII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 126. Compete especialmente a Coordenacdo de Arte, Cultura e
Diversidade:

I - Valorizar e difundir as criagbes artisticas e os bens culturais;
II- Proteger e promover o patrimoénio histérico e artistico, material e imaterial;

III - Reconhecer os saberes, conhecimentos e expressdes tradicionais e os
direitos de seus detentores;

IV - Reconhecer e valorizar a diversidade cultural, étnica regional capixaba;
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V - Promover o direito @ memoéria por meio dos museus, arquivos e colegoes;
VI - Universalizar o acesso a arte e a cultura;
VII - Estimular a presenca da arte e da cultura no ambiente educacional;

VIII - Estimular o pensamento critico e reflexivo em torno dos valores
simbdlicos;

IX - Estimular a sustentabilidade socioambiental;

X - Desenvolver a economia da cultura, o consumo cultural, o mercado interno
e a exportacao de bens, servigos e conteldos culturais;

XI - Qualificar a gestdo na area cultural nos setores publico e privado;

XII - Consolidar processos de consulta e participacgdo da sociedade na
formulacdo das politicas culturais;

XIII - Ampliar a presenca e o intercambio da cultura capixaba no mundo
contemporaneo;

XIV - Articular e integrar sistema de gestdo cultural;

XV - Responsavel por formular, identificar e promover o desenvolvimento de
projetos ligados ao fortalecimento da dimensdo econémica das atividades culturais.

XVI - Promover desfiles civicos e eventos culturais , onde conta com a
participacdo dos estudantes. e comunidade;

XVII - Fomentar eventos culturais nas instituicdes de ensino dentro e fora da
escola.

XVIII - Formacgdo de curso de Arte, cultura e diversidade.
XIX- Garantir o trabalho da cultura local onde a escola esta inserida.
XX - Trabalhar as festas municipais, organizar eventos externos.

XXI - Garantir o acesso dos alunos a espagos para a pratica esportiva, a bens
culturais e artisticos e a equipamentos e laboratdrios de ciéncias e, em cada edificio
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escolar, garantir a acessibilidade as pessoas com deficiéncia.

XXII - Incentivar as redes municipais de ensino, em parceria com a Secretaria

Municipal de Cultura, a promoverem estudos referentes a histéria do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim;

XXIII - Orientar as propostas pedagodgicas especificas para educacao escolar
para as escolas do campo e comunidades quilombolas, incluindo conteldos culturais
correspondendo as respectivas comunidades fortalecendo as praticas socioculturais de
cada comunidade.

XXIV- Acompanhar e executar acdes de programas externos a SEME que
envolvam as Unidades de Ensino nas tematicas de arte, cultura, diversidade, inclusdo e
meio ambiente;

XXV - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 127. Compete especialmente a Coordenacao de Auditoria:

I - Acompanhar o procedimento quanto a regulamentagao das atividades de
ensino sob a responsabilidade do Municipio;

II - Manter o arquivo atualizado da legislacdo e das normas aplicaveis a
educacdao municipal, orientado as unidades de ensino quanto a sua aplicacdo e
cumprimento;

III - Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos administrativos a
serem realizados para a organizacao e manutencao de arquivos de documentagao escolar
para os fins de garantia de memodria, informagdes e, especialmente, para registro de
direitos de alunos em relagao a sua situagao escolar;

IV - Orientar a implantagdo, organizacdo e funcionamento das secretarias das
unidades de ensino;

V - Acompanhar o cumprimento das obrigagdes relativas a auditoria e
documentacao escolar;

VI - Monitorar as atividades necessarias a criacdo e regularizagdo de unidade
de ensino;

VII - Orientar a elaboragdo do calendario escolar e acompanhar o seu
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cumprimento;

VIII - Orientar a elaboragdo e alteracdo do Mapa de Carga Horaria das
Unidades de ensino;

IX - Realizar atendimentos aos processos oriundos da ouvidoria;

X - Acompanhar o procedimento quanto a regulamentacdo, criacdo e
aprovacdo de atividades de ensino infantil da rede privada do Municipio;

XI - Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino, para
subsidiar a definicdo de quantitativo de professores e demais profissionais de educagao;

XII - Adotar as providéncias previstas na legislacdo e normas aplicaveis
guanto ao encaminhamento, registro ou prestacao de informacoes;

XIII - Estabelecer a comunicagdo entre os 6rgdos da administragdo superior
do sistema e os estabelecimentos de ensino que o integram;

X1V - Verificar e avaliar as condigdes de funcionamento das escolas;

XV - Orientar e dar assisténcia aos estabelecimentos de ensino na aplicagdo
das normas do sistema;

XVI - Promover medidas para a correcdo de falhas e irregularidades
verificadas nas escolas, visando a regularidade de seu funcionamento e a melhoria da
educacgao escolar;

XVII - Informar aos 6érgdos decisorios do sistema sobre as improbidades ou
inadequacdo de normas relativas ao ensino e sugestdes de modificagdes quando for o
caso;

XVIII - Proceder a comprovacao da exatiddao da documentagdo recebida das
unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia para os fins de registro formal da
vida escolar do aluno;

XIX - Proceder a regulamentacdo das atividades de educacao Basica sob a
responsabilidade do Municipio;

XX - Manter arquivo atualizado da legislacdo e das normas aplicaveis a
Educacdo Basica no municipio, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicagao e
cumprimento;
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XXI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 128. Compete especialmente a Coordenacdao de Dados Estatisticos;

I - Proceder a orientacdo, ao acompanhamento e ao controle dos registros
educacionais e administrativos das unidades de ensino, que sejam necessarios a
administracdo da vida escolar dos alunos e das unidades e érgaos que compdem o
sistema municipal de Ensino;

IT - Adotar as providéncias previstas na legislacdo e normas aplicaveis quanto
ao encaminhamento, registro ou prestacao de informacoes;

III - Proceder a orientagdo, ao acompanhamento e ao controle dos registros
educacionais e administrativos das unidades de ensino, que sejam necessarios a
administracdo da vida escolar dos alunos e das unidades e 6rgdos que compdem o
sistema municipal de Ensino;

IV - Proceder a orientagcdo e o acompanhamento da anadlise das Atas de
Resultados finais das Unidades de Ensino, junto as auditoras da unidade Central;

V - Realizar levantamento das aprovacdes e reprovacdoes das unidades de
ensino;

VI - Realizar controle de atendimento de processos, qualificados pela geréncia
de auditoria;

VII - Realizar analise das solicitacdes realizadas pela justica;

VIII - Levantamento estatistico quanto a alunos e servidores do magistério da
Rede Municipal;

IX - Acompanhar o procedimento da educacdo infantil e rede privada;

X - Acompanhar, orientar e formar as Unidades de Ensino quanto ao Sistema
Educ@ci;

XI - Realizar levantamentos estatisticos;

XII - Realizar levantamentos estatisticos, em conformidade com a legislacdo
vigente e normas administrativas;
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XIII - Realizar levantamento de dados e informacdes, promovendo constante
atualizacdo dos dados estatisticos e disponibilizando a divulgagcdo de acordo com as
demandas da unidade de ensino de maneira sistematica, com atualizagcdo constante;

XIV - Elaborar tabelas, mapas, graficos estatisticos, quadros, formularios,
gerando relatérios gerenciais com o objetivo de fornecer informacoes atualizadas;

XV - Analisar e disseminar dados estatisticos da educacdo Basica do municipio;

XVI - Viabilizar estudos, dados e informacdes, que subsidiem a instrucdo de
processos e procedimentos decisérios para educacdo basica do municipio;

XVII - Realizar atendimento aos processos oriundos da ouvidoria;

XVIII - Elaborar, formar,acompanhar e orientar a estruturacdo da Plataforma
Google Sala de Aula, quanto a insercdo dos dados dos docentes e discentes da Rede
Municipal;

XIX - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 129. Compete especialmente a Coordenacao de Controle de Patrimonio:

I - Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao reparo, a
conservacao e limpeza do patrimbnio mobilidrio da SEME e de todas as Unidades
Escolares, procedendo vistorias e levantamentos necessarios;

IT - Realizar o controle e registro dos bens modveis serviveis e inserviveis,
atuando em parceria com o setor patrimonial competente da Secretaria de Administracao
do Municipio;

III - Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens modveis da
Secretaria;

IV - Realizar inventario anual ou, sempre que necessario, dos bens moveis,
equipamentos, maquinas, instrumentos e utensilios;

V - Proceder a identificagdo patrimonial, junto ao setor responsavel do d6rgdo
da administracdo geral do Municipio (SEMAD) para, entdo, iniciar processo de entrega
nas unidades escolares.
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VI - Manter atualizado o cadastro de bens imodveis da Secretaria, inclusive
Unidades de Ensino, proprios ou locados, em termos de registros, documentacdo e
demais informacGes necessarias;

VII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 130. Compete especialmente a Coordenagdo de Logistica:

I - Supervisionar todas as funcdes de logistica, planejando operagdes do inicio
ao final do processo, passando pelo transporte e distribuicdo dos produtos;

IT - Cumprir as atividades com qualidade e seguranca;

III - Usar os recursos disponiveis sejam, financeiros, materiais, fisicos e
humanos, e/ou sugerir Nnovos processos;

IV - Orientar equipe de logistica em suas atividades correlatas;
V - Contato com fornecedores;

VI - Anadlise de custos de movimentacdo eficaz e armazenamento de
mercadorias;

VII - Configurar uma rede de distribuicdo adequada para cada item e setor;

VIII - Controle das demandas e informagbes necessarias para o ciclo do
pedido;

IX - Monitoramento de desempenho e estratégias para melhorar o sistema
existente;

X - Alocagdo de recursos disponiveis;

XI - Trabalhar para sempre minimizar os custos de armazenamento e
distribuicdo;

XII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas;

XIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
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conforme as demandas.
Art. 131. Compete especialmente a Coordenacdo de Censo Escolar:

I - Participar de capacitagdes, visando a elaboracdo do Censo Escolar da Rede
Municipal de Ensino, de acordo com a legislagdo vigente e as normas técnicas pertinentes;

IT - Realizar capacitacdo para gestores e servidores das unidades de ensino,
guando necessario, visando a elaboracdo do Censo Escolar;

ITI - Coordenar a realizacdo do Censo Escolar, orientando e acompanhando as
unidades de ensino da rede municipal na elaboracao do Censo Escolar, de acordo com a
legislacdo vigente e as normas pertinentes;

IV - Oferecer suporte as unidades de ensino que ndo possuem internet, para
digitacdo dos dados do Censo Escolar, dentro do prazo estabelecido pelo MEC/INEP;

V - Orientar e acompanhar as escolas no preenchimento de formularios on-
line no Sistema Educacenso, conferindo relatorios;

VI - Realizar levantamento das unidades de ensino paralisadas ou extintas,
visando a elaboracdo de minutas de projetos de lei, junto a geréncia responsavel da
Subsecretaria de Apoio ao Ensino;

VII - Manter contato com a SEDU - Secretaria Estadual de Educacdo e com o
MEC/INEP, solicitando orientacOes e realizando justificativas, referentes ao Censo Escolar,
no decorrer do ano letivo;

VIII - Manter contato com as Secretarias Municipais e Estaduais de Educacao
em todo territorio nacional, solicitando, quando necessario, a desvinculagdo de alunos do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

IX - Acompanhar e orientar a execucao e fechamento do Censo Escolar, junto
as unidades de ensino;

X - Conferir os Relatdrios Gerenciais do Censo Escolar com as informacgoes
prestadas pelas unidades de ensino, realizando acertos finais das inconsisténcias
apontadas pelo MEC/INEP, orientando as devidas correcoes;

XI - Coordenar, acompanhar e orientar as unidades de ensino na execugao e
fechamento do movimento e rendimento do Censo Escolar, realizando conferéncias com
as Atas de Resultados Finais das unidades de ensino, no inicio do Ano Letivo subsequente
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a realizacdo do Censo;

XII - Conferir os Relatorios Gerenciais do Movimento Rendimento do Censo
Escolar com as informacdes prestadas pelas unidades de ensino, realizando acertos finais
das inconsisténcias apontadas pelo MEC/INEP e orientando as devidas correcgdes;

XIII - Analisar os resultados preliminares do Censo Escolar, publicados no
Diario Oficial da Unido e corrigir junto as unidades de ensino e Secretarias Municipais e
Estaduais de Educacdo em todo territorio nacional, quando necessario;

XIV - Acompanhar a publicacdo do Resultado Final do Censo Escolar, no Didrio
Oficial da Unido, visando subsidiar os trabalhos da educagdo no municipio;

XV - Fornecer informagoes dos dados apurados no Censo Escolar no ambito da
SEME, visando subsidiar os trabalhos;

XVI - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas;

XVII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 132. Compete especialmente a Coordenacao de Contratos e Convénios:

I - Acompanhar a execugdo de convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos em relagdo a vigéncia e prazos;

IT - Adotar providéncias para contratos de locacdo de imdveis necessarios a
ampliagdo de oferta de vagas, conforme demanda educacional da Rede Publica Municipal;

III - Viabilizar contrato de locacdo de imdveis, conforme necessidades
pedagodgicas decorrentes da aplicacdo do Plano Municipal de Educagdao de Cachoeiro de
Itapemirim;

IV - Instruir processos com estudos, dados, legislagdes, orientagdes técnicas e
informacodes, que subsidiem a elaboragao de parcerias;

V - Analisar contratos, convénios e outros instrumentos juridicos, submetendo
sua conclusdo a apreciacao do Secretario Municipal de Educacao;

VI - Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, e outros
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instrumentos juridicos, pertinentes as atividades da Subsecretaria de Apoio ao Ensino,
estabelecendo contato com 6rgdos competentes para providéncias;

VII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acles e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal de
Educagao, realizando outras atividades correlatas;

VIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 133. Compete especialmente a Coordenacado de Liquidagdo de Despesa:
I - Analisar os processos para pagamento;

II - Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

III - Emitir as notas e subempenhos e empenhos extraorcamentarios, para
liberagdao de processos;

IV - Emitir relacdo de processos pagos, elaborando relatérios periddicos a
respeito;

V - Efetuar e manter registros e documentos relativos aos processos pagos,
orientando o seu arquivamento;

VI - Organizar e manter atualizado um sistema de informacdes que
contenham os indicadores econ6micos oficiais;

VII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

VIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 134. Compete especialmente a Coordenacao de Prestacdo de Contas:

I - Auxiliar na elaboracdo do Manual de Orientacdo para utilizacdo dos
recursos financeiros pelo CCE - Conselho Comunitario Escolar;

IT - Coordenar o acompanhamento da elaboragdo dos projetos e planos de
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aplicacdo dos recursos dos CCE - Conselhos Comunitarios Escolares das Unidades de
Ensino Municipal;

III - Coordenar o acompanhamento da aplicacdo dos recursos dos CCE -
Conselhos Comunitarios Escolares;

IV - Orientar e conferir as prestacdes de contas dos recursos financeiros dos
CCE - Conselhos Comunitarios Escolares;

V - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

VI - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

Art. 135. Compete especialmente a Coordenagdo de Processos e
Comunicagao:

I - Monitorar andamento de processos relacionados a servidores da SEME;
) II - Receber, monitorar e emitir resposta de documentagdes oriundas por
Orgdos do Poder Judiciario (Ministério Publico, Defensoria Publica, Vara da Infancia e da
Juventude);

III - Receber, monitorar e emitir resposta de solicitagdes do Conselho Tutelar;

IV - Receber, monitorar e emitir resposta de solicitacdes de outras Secretarias
do Municipio;

V - Receber, monitorar e emitir resposta junto a Secretaria Estadual de
Educacao;

VI - Controlar e monitorar frequéncia de servidores lotados na Unidade
Central;

VII - Analisar e elaborar devolutiva de Ouvidorias encaminhadas a SEME;

VIII - Agendar e organizar reunides relacionadas as demandas do Gabinete e
Secretaria Municipal de Educagao;

IX - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;
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X - Administrar o agendamento das atividades executadas no saldo da SEME;

XI - Apresentar o Secretdrio Municipal de Educacdo a necessidade de
elaboracao de minutas de projetos de lei, decretos, portarias, procedimentos e demais
atos normativos sobre a educagao municipal;

XII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Educacao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XIII - Receber e encaminhar CI para os demais setores da Unidade Central,
conforme as demandas.

R SECAO VII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 136. Compete especialmente a Subsecretaria do Fundo Municipal de
Saude:

I - Coordenacdo, organizacdo e controle dos servicos internos necessarios ao
funcionamento da Secretaria Municipal e acompanhamento de gestdao das atividades
desenvolvidas relacionadas ao Fundo Municipal de Saude;

IT - Planejamento, adequacdo e controle dos fluxos e rotinas das atividades da
Secretaria, visando a integracdo das areas e agilidade nos processos, bem como
promover sua revisdao e reengenharia, além de propor fixacdo de normas, quando
necessario, relacionadas ao Fundo Municipal de Saulde;

III - Prestar contas, mensalmente, ao Conselho Municipal de Saude das
receitas e despesas do Fundo Municipal de Saude;

IV - Controlar a Execugcao Orcamentaria do Fundo Municipal de Saude;

V - Apresentar ao Secretario Municipal de Saude relatérios que demonstrem a
situacdo econémica e financeira do Fundo Municipal de Saude;

VI - Controlar a origem e aplicacdo das receitas e despesas do Fundo
Municipal de Saude;

\/ v/
Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro \__' l/.l n ‘._’
Cachoeiro de Itapemirim ¢ ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 \' v £ ." —
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 da marg de 195 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

VII - Classificar corretamente as despesas e receitas do Fundo Municipal de
Saude;

VIII - Analisar as prestacbes de contas de convénios com recursos
transferidos por meio do Fundo Municipal de Saude;

IX - Elaborar demonstrativos da execucdo orgcamentaria e financeira do Fundo
Municipal de Salude para apresentacao em audiéncia publica;

X - Manter os controles necessarios sobre os convénios, contratos de bens e
servigos para a Secretaria Municipal de Saude;

XI - Prestar contas de recursos recebidos de convénios firmados com a Unido,
Estados, outros Municipio e do setor privado;

XII - Executar e controlar os empenhos, as liquidagdes e os pagamentos das
despesas da Secretaria Municipal de Salde;

XIII - Coordenar a elaboracdao dos balancetes e balangos do Fundo Municipal
de Salde; - responsabilizar-se pelos controles contabeis do Fundo Municipal de Saude;

XIV - Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas
Geréncias;

XV - Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 137. Compete especialmente a Subsecretaria de Assisténcia e Vigilancia
em Saude:

I - Promocao das articulagdes com as unidades organizacionais pertinentes,
inclusive de outras esferas de governo e instituicdes de ensino e pesquisa, para a
formulacdo de politicas publicas Municipais voltadas para prevencdao e controle de
doengas e agravos;

II - Participar da elaboracdo e acompanhar a implantacdo das politicas
publicas prioritarias na area de Vigilancia em Salde; - planejar, acompanhar e avaliar as
acoes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Salude do Trabalhador, bem
como o Servico de Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal; planejamento,
organizacdo, execugdo e controle das agdes relacionadas as vigilancias epidemioldgica,
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sanitaria e ambiental que visem eliminar riscos a saude;

III - Organizar e coordenar o sistema de informagdes sociais em salde da
Secretaria compilados pelo SUS - Sistema Unico de Saude: SIM - Sistema de
Informacgdes de Mortalidade; SINASC - Sistema de Informacdes de Nascidos Vivos;
SINAN - Sistema de InformacGes de Agravos Notificaveis); SISVAN - Sistema de
Vigilancia. Alimentar e Nutricional); outros sistemas de informacdoes de interesse do
Municipio e que estejam no @mbito do SUS;

IV - Promover as acoes relativas ao desenvolvimento e a pratica de relacdes
intersetoriais em sadde abrangendo o nivel federal (FUNASI -, o nivel estadual (SESI - no
nivel Municipal com as areas afins a saude;

V - Sistematizar as iniciativas e as agGes relacionadas a constituicdo, formacgao,
organizacao e capacitacdo de equipes de profissionais para atuacdo integrada e sistémica
nos aspectos inerentes a promogdo e prevengdo em salde no Municipio;

VI - Realizacdo do processo de coleta de dados, processamento e analise,
referente as atividades de promocédo e prevencao em saude no Municipio;

VII - Desenvolvimento de iniciativas e acdes para promover a capacitacao da
equipe central e de profissionais de salde da rede de assisténcia;

VIII - Realizacdo de todas as atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribuicdes e obrigagées que estejam compreendidas no ambito de
atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6érgdos estaduais e
federais da area da saude;

IX - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a Promocédo e Prevengdao em Saude no Municipio;

X - Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacao dos
servicos; - analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo
motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 138. Compete especialmente a Subsecretaria de Atencdo Primaria:

I - Planejamento, organizacdo, reorientacdo da Atencdo Primaria em Saulde e

fortalecimento das acGes praticado no Municipio, de acordo com as condicdes,
caracteristicas, regulagdes, orientacdes, normas e demais recomendacdes emanadas de
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orgdos federais ou estaduais, que promovam a estruturacdo do modelo assistencial em
saude do Municipio;

IT - Formulacdo de diretrizes para a implantacdo e implementacdao de novas
praticas de atencdo primaria em salde, tendo a Estratégia de Salde da Familia como
eixo estruturador; realizar a gestdo da Unidade de Saude - US, visando o alcance de
metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude e planejamento local; - organizar os
servicos e desenvolver agdes com énfase na promogdo de saude e no nucleo familiar;

III - Planejamento, organizacao, coordenagdao, acompanhamento e controle
de implantacdo dos programas de saude rurais e urbanas: federais, estaduais e
Municipais executados no ambito das unidades basicas de saude, nas unidades de saude
da familia e nas unidades especializadas da Secretaria;

IV - Definicdo e provimento dos recursos e insumos que sejam necessarios ao
funcionamento das equipes da Estratégia de Salude da Familia - ESF e Programa de
Agentes Comunitarios de Saude - PACS;

V - Propor, em conjunto com as geréncias e coordenacles, as diretrizes
visando a educacdo permanente, capacitacdo, aperfeicoamento e pesquisa na atencgdo
primaria em salde e servicos de referéncia;

VI - Articular junto aos 6rgdos executivos de salide do Sistema Unico de
Salde implementando o pacto de reorganizacdo da atencdo primaria em saude,
hierarquizacao e regionalizagao;

VII - Cumprimentos das finalidades que sejam oportunos, pertinentes e
adequados a implantacdo e ao acompanhamento da Atengdo Basica em Salde no
Municipio;

VIII - Realizacdo das finalidades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os drgdos estaduais e federais da area de
saude;

IX - Promover a participagdo da comunidade no exercicio do Controle Social;

X - Analisar e instruir processos relativos as acbes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 139. Compete especialmente a Geréncia Adjunta Administrativa:

I - Coordenagdo, organizagdo e controle dos servicos internos necessarios ao
funcionamento da Secretaria Municipal e acompanhamento de gestdao das atividades
desenvolvidas;

IT - Planejamento, adequacdo e controle dos fluxos e rotinas das atividades da
Secretaria, visando a integracdo das areas e agilidade nos processos, bem como
promover sua revisdao e reengenharia, além de propor fixacdo de normas, quando
necessario;

III - Elaboragao de relatérios gerenciais referentes a sua area de atuacdo;

IV - Coordenacdao dos servicos de administracdo de pessoal, transporte,
almoxarifado, patrimoénio e suprimentos na Secretaria Municipal;

V - Apoio administrativo ao Secretario Municipal;

VI - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario Municipal de
Salde;

VII - Realizar todas as atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da
saude;

VIII - Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administragdo interna da Secretaria;

IX - Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas
Geréncias;

X - Realizar as atividades necessarias ao cumprimento das suas atribuicdes e
obrigagdes compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio com os érgaos estaduais e federais da area de saude;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 140. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Assisténcia em
Saude:

I - Administrar as atividades desenvolvidas pelos Distritos Sanitarios;
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II - Administrar o Contrato de Gestao da Secretaria, apresentando os
resultados obtidos e propor projetos, planos, estratégias e metodologias para a
Secretaria da Receita;

III - Assistir diretamente o Secretario Municipal de Saude no desempenho de
suas atribuicOes, realizando a integracao politica e administrativa dos representantes das
diversas areas e niveis da Secretaria e substituindo o nos seus afastamentos;

IV - Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a
administracao em geral, financas, tecnologia, modernizagao e controle interno e ouvidoria;

V - Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social,
encaminhando suas demandas aos setores competentes, com o objetivo de assegurar
resposta ao mesmo;

VI - Apoiar a Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude, garantindo
infraestrutura para seu adequado funcionamento.

VII - Receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidadaos,
representacdes sociais e governamentais em geral.

VIII - Executar trabalhos especificos que |he sejam destinados pelo Secretario
Municipal de Saude e acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos
membros de sua equipe.

IX - Zelar, em conjunto com a Assessoria Juridica, pela legalidade e
legitimidade dos atos da Secretaria Municipal de Saude.

X - Representar a Secretaria Municipal de Salude, por delegacdo do Secretario.
XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 141. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Vigilancia em Saude:

I - Participar da elaboragdo e acompanhar a implantagdo das politicas publicas
prioritarias na area de Vigilancia em Saude;

II - Panejar, acompanhar e avaliar as acdes de Vigilancia Epidemioldgica,
Vigilancia Ambiental e Saude do Trabalhador, bem como o Servigo de Vigilancia Sanitaria,
sob a gestdao municipal;
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III - Promover e participar de agoes intersetoriais no ambito da administragao
municipal e com instituicdes afins com vistas ao fortalecimento de agdes conjuntas de
interesse a saude;

IV - Gerenciar e acompanhar convénios e projetos relacionados ao setor;

V - Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos
servigos;

VI - Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 142. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Saude no planejamento e orientagdo da
execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a
realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;
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IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

X1V - Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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Art. 143. Compete especialmente a Geréncia de Recursos Humanos:

I - Prover a Secretaria Municipal de Salude - SEMUS dos servigos de
administracao de recursos humanos, em conformidade com as normas, padrdes, regras,
procedimentos, alcadas e demais definicdes originarias da Secretaria Municipal de
Administracao;

II - Elaborar e executar politicas de formacgdo, capacitacdo, desempenho e
desenvolvimento profissional para a area da saude e acompanhar a sua execucao;

III - Planejar, coordenar e apoiar as atividades relacionadas ao trabalho e a
educacdao na area da saude, bem como a qualificacdo e estruturacdo da gestdo do
trabalho e da educacdao em saude;

IV - Planejar e coordenar acgdes, destinadas a promover a participagao dos
trabalhadores de saude do SUS na gestdo dos servigos e a regulacdo das profissdoes de
saude;

V - Promover a articulagdo com os 6rgdos educacionais, entidades sindicais e
de fiscalizacdo do exercicio profissional e os movimentos sociais, bem assim com
entidades representativas da educacao dos profissionais, tendo em vista a formacdo, o
desenvolvimento profissional e o trabalho no setor da saude;

VI - Realizar os procedimentos internos de ingresso, admissdo, contratacdo,
lotacdo, transferéncias e movimentacao de servidores no ambito da Secretaria;

VII - Administrar as relagdes funcionais, compreendendo o controle e
acompanhamento referente ao pagamento, promocgao, remanejamento, processos
disciplinares, registro e a concessdo de licencas, gerenciamento de tempo de servico,
concessao de gratificagbes, vantagens e demais prestacdoes devidas aos servidores da
SEMUS, para fins de registros junto ao érgdo central de recursos humanos;

VIII - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientacdes aos servidores da
SEMUS e aos 6rgdos internos e externos de auditoria e controle;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 144. Compete especialmente a Geréncia de Transportes:

I - Gerenciar o transporte de pacientes, servidores em servigo e de materiais,
em conformidade com as normas, padrdes, regras, procedimentos, alcadas e demais
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definicbes originarias da Secretaria Municipal de Administracao;

II - Programar, organizar, atender, executar, coordenar e controlar a
demanda por servicos de transportes;

III - Monitorar e controlar o servigo de transporte de pacientes e coleta de
insumos ou materiais para exames e outras aplicacOes;

IV - Administrar a frota de veiculos, organizando e mantendo registros e
documentacao relativos a legalizacdo, manutencdo, consumo de combustivel,
equipamentos obrigatdrios, conservacdo, limpeza de veiculos e demais servicos
relacionados a frota de veiculos;

V - Organizar, coordenar e controlar as escalas de servigos dos motoristas,
bem como distribuir os atendimentos a serem efetuados pelos mesmos;

VI - Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os servigos
de manutencdo dos veiculos, seja preventiva ou corretiva;

VII - Controlar a frequéncia e a efetiva permanéncia em trabalho dos
motoristas, bem como a validade de suas Carteiras de Habilitacao;

VIII - Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;
IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 145. Compete especialmente a Geréncia de Suprimentos e Patrimonio:

I - Realizar as atividades necessarias a manutencdo e preservacdao do
patrimonio moével e imovel da Secretaria;

IT - Administrar o estoque de materiais necessarios a assisténcia a saude e de
consumo de qualquer natureza;

III - Programar e executar os servicos de reposicdo dos niveis de estoque dos
setores da Secretaria, bem como digitacdo, comunicacdo, tramitacdo e controle de
processos e documentos relativos aos insumos e infraestrutura basica para o
funcionamento da Secretaria;

IV - Gerenciar o patrimonio mobilidrio e imobilidrio, em conformidade com as
normas, padrbes, regras, procedimentos, alcadas e demais definicbes originarias da
Secretaria Municipal de Administragao;
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V - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moéveis: registros,
plaguetagem, movimentacao, baixa, estado de conservagao, dentre outros aspectos;

VI - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis: registros,
documentacao;

VII - Proceder aos levantamentos, verificagbes e vistorias necessarias aos
inventarios de bens moéveis;

VIII - Providenciar os devidos reparos, se for o caso, quando da devolugdo de
imoveis objetos de contrato de locagao;

IX - Controlar a garantia dos equipamentos;

X - Organizar e controlar os contratos de manutengdo de bens imdveis e bens
moveis da Secretaria;

XI - Gerenciar a manutengdo preventiva e/ou corretiva dos bens moveis e
imoveis;
XII - Acompanhar a construgao ou a reforma de bens imdveis da Secretaria;

XIII - Promover a reforma ou manutencdo patrimonial de unidades de saude e
demais estabelecimentos vinculados a Secretaria;

XIV - Prover os servigos de vigilancia patrimonial e seguranca dos bens
imoveis da Secretaria;

XV - Providenciar a instalacdo de maquinas, instrumentos e utensilios
adquiridos e/ou remanejados para atender as unidades de salde e demais setores da
Secretaria, quando o procedimento ndo for da competéncia dos respectivos fornecedores;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 146. Compete especialmente a Geréncia Financeira e de Controle de
Custos:

I - Supervisionar os langcamentos das receitas arrecadadas, através de
transferéncias constitucionais, legais, voluntarias e demais receitas municipais, por
classificacdo da receita no sistema integrado de contabilidade e orcamento da secretaria;
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II - Supervisionar a Instrucdao Normativa SFI-02 do procedimento de
pagamento de despesas;

III - Inserir na programacao financeira os processos de pagamento;

IV - Registrar a nota de liquidacdo dos processos de pagamento que sdo
efetuados através de ordem bancaria municipal, gerando e encaminhando o arquivo de
pagamento a instituicdo financeira equivalente, com base nos respectivos processos de
despesas no sistema integrado de contabilidade e orgamento da secretaria;

V - Realizar aplicacGes financeiras dos recursos do Fundo Municipal de Saulde,
sob a orientacdo do Subsecretario Financeiro e aprovacao do Secretario Municipal de
Salde e de Fazenda;

VI - Elaborar fluxo de caixa projetado e executado, através da programacgao
financeira;

VII - Acompanhar, diariamente, a conciliacdo de todas as contas bancarias
mantidas pelo Fundo Municipal de Saude;

VIII - Proceder, diariamente, ao fechamento do movimento bancario do Fundo
Municipal de Saude;

IX - Elaborar relatérios peridédicos dos servicos executados, com analise e
proposicdo de medidas em face dos resultados observados;

X - Efetuar controle e constante atualizacdo dos saldos de todas as contas
bancarias mantidas pelo Fundo Municipal de Salde;

XI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo das operagoes e da movimentacdo financeira do Fundo Municipal de Saude;

XII - Informar anualmente ao setor de Recursos Humanos da SEMAD, os
pagamentos realizados, através de despesas orcamentarias, pelo Fundo Municipal de
Salde e que sejam obrigatérios para o envio da Declaracao do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte - DIRF;

XIII - Enviar ao setor de prestacao de contas da Secretaria de Fazenda, a
conciliagdo bancaria das contas do Fundo Municipal de Saude;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 147. Compete especialmente a Geréncia Contabil e de Execugao
Orcamentaria:

I - Elaborar proposta orcamentaria anual e o Plano Plurianual - PPA, bem
como controlar, acompanhar, executar e modificar, produzindo relatdrios e efetuando as
atividades necessarias ao pleno cumprimento da legislagao aplicavel;

IT - Manter os registros contabeis, classificagdo de langamentos e elaboragao
de demonstrativos gerenciais, relativos a aplicacdo de recursos destinados a saude
publica Municipal;

III - Controlar os contratos por empenho e suas devidas liquidacdes e
pagamentos;

IV - Acompanhar o cumprimento dos limites legais conforme determinagao da
Emenda Constitucional n° 29/2000;

V - Controlar e promover analise e processamento das despesas em
cumprimento a legislagao vigente;

VI - Monitorar e controlar as rotinas de analise e elaboracdo de reservas de
dotagdo orcamentaria para formalizagdo dos processos de despesas;

VII - Controlar as informacdes pertinentes aos saldos das dotacdes
orcamentarias;

VIII - Cumprir objetivos pertinentes a administragao financeira e orgamentaria
da area de saude publica do Municipio;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 148. Compete especialmente a Geréncia de Compras:

I - Cuidar da aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer
natureza que sejam necessarios ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos
servicos de atengdo e assisténcia a saude, em conformidade com as normas, padroes,
regras, procedimentos, alcadas e demais definicdes;

IT - Providenciar a aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso em
servicos de saude, inclusive de natureza hospitalar necessarios a execucdo dos objetivos
e das finalidades das unidades organizacionais, em conformidade com a especificacdo e
padronizacao indicadas;
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III - Organizar e manter o cadastro de fornecedores de materiais ou insumos;

IV - Realizar os procedimentos licitatérios que compreenda a elaboracgao,
execugdo e acompanhamento nas diversas modalidades previstas pela Lei n°® 8.666/93 e
instrumentos complementares, visando o suprimento de materiais, bens e servigos
necessarios a operacionalizacdo da rede de salde, inclusive aqueles cujos objetos
derivam de contratos e convénios firmados;

V - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao suprimento e guarda de materiais necessarios ao funcionamento da
Secretaria;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 149. Compete especialmente a Geréncia de Assisténcia Farmacéutica:

I - Estabelecer normas critérios e métodos para garantia da qualidade e
avaliagdo dos produtos e servigos inerentes a Assisténcia Farmacéutica;

I - Estabelecer indicadores para avaliacdo dos servicos farmacéuticos;
III - Coordenar a padronizacdo de medicamentos essenciais ao municipio;

IV - Prover medicamentos e orientagdes farmacéuticas como apoio terapéutico
as atividades da atencdo primaria, secundaria e terciaria;

V - Gerenciar o abastecimento de medicamentos do Sistema Municipal de
Saude;

VI - Elaborar a programacao de medicamentos para uso no Municipio;
VII - Promover o uso racional de medicamentos;

VIII - Monitorar o controle de qualidade de fornecedores e distribuidores de
medicamentos para a Secretaria Municipal de Saude - SEMUS;

IX - Manter estreito relacionamento com os 6rgdos congéneres do Governo
Federal e do Governo Estadual;

X - Manter relacionamento direto e constante com a vigilancia epidemioldgica
e a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;
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XI - Administrar os medicamentos relacionados aos programas de controle de
doencas compreendidas nos pactos firmados com 6rgdos Federais e Estaduais;

XII - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de
saude;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 150. Compete especialmente a Geréncia da Policlinica Municipal:

I - Gerenciar a prestacdo do atendimento resolutivo e qualificado aos usuarios
da atencdo especializada a saude;

II - Articular-se com a Atencdo Basica a Salude e com outros servicos
municipais de atencdo a saude, visando garantir a integralidade da atencdo;

ITII - Assegurar a execugao das consultas, exames e terapias especializados
agendados pela central de regulacao;

IV - Contra referenciar para os demais servicos de atencao integrantes da
rede municipal de salde, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto
positivo no quadro de saude individual e coletivo;

V - Programar a execugdo das agdes para sua area de abrangéncia de acordo
com as politicas publicas em conformidade com as diretrizes da SEMUS;

VI - Planejar e elaborar em conjunto com a equipe o plano de trabalho;

VII - Participar da elaboracdo e acompanhar a execugdao das metas pactuadas
na sua area de atencdo;

VIII - Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e os equipamentos
necessarios para prestagdo de assisténcia a salde;

IX - Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestao e o atendimento ao cidadao;

X - Promover a participagao da comunidade no exercicio do Controle Social;
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XI - Desenvolver e subsidiar espacos para a producao cientifica;

XII - Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 151. Compete especialmente a Geréncia de Servigos de Referéncia:

I - Coordenar o desenvolvimento das atividades de atencdo a saude de forma
resolutiva, integral, eficiente e hierarquizada;

IT - Acompanhar a assisténcia prestada de modo a assegurar atencao integral;

III - Programar a execucdo das agoes para sua area de abrangéncia de acordo
com as politicas publicas e programas prioritarios;

IV - Planejar e elaborar em conjunto com a equipe o plano de trabalho;

V - Participar da elaboracdo e acompanhar a execugdo das metas pactuadas
na sua area de atencdo;

VI - Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e os equipamentos
necessarios para prestacao de assisténcia a saude;

VII - Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestao e o atendimento ao cidaddo;

VIII - Desenvolver agbes em parceria com outros setores afins;
IX -Promover a participacdao da comunidade no exercicio do controle social;
X - Desenvolver e subsidiar espacos para a producdo cientifica;

XI - Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 152. Compete especialmente as Geréncias de Urgéncias:

I - Gerenciar a prestacdao do atendimento resolutivo e qualificado aos
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pacientes acometidos por condicées agudas de natureza clinica;

II - Articular-se com a Atencdo Basica a Saude, unidades hospitalares,
unidades de apoio diagndstico e terapéutico e com outros servicos de atencdo a saude;

III - Assegurar retaguarda as urgéncias atendidas pela Rede de Atengdo
Basica a Saude;

IV - Viabilizar apoio diagnédstico e terapéutico ininterrupto nas 24 (vinte e
guatro) horas do dia e em todos os dias da semana, incluidos feriados e pontos
facultativos;

V - Providenciar encaminhamento para internacdo em servigos hospitalares,
por meio das centrais reguladoras.

VI - Contra referenciar para os demais servicos de atencdo integrantes da
Rede de Atencdo as Urgéncias, proporcionando continuidade ao tratamento com impacto
positivo no quadro de saude individual e coletivo;

VII - Planejar e elaborar em conjunto com a equipe o plano de trabalho e
acompanhar a execucao das metas pactuadas;

VIII - Organizar e estruturar a equipe técnica, os materiais e equipamentos
necessarios para prestacao de assisténcia a saude;

IX - Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de
trabalho, qualificar a gestdao e o atendimento ao cidaddo, sem prejuizo ao atendimento do
servigo;

X - Desenvolver acbes em parceria com outros setores afins;

XI - Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 153. Compete especialmente a Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica:

I - Organizar e coordenar o sistema de informagdes sociais em saude da
SEMUS compilados pelo SUS - Sistema Unico de Saude: SIM - Sistema de Informacdes

de Mortalidade; SISAGUA - Sistema de Informacdo da Qualidade da Agua para Consumo
Humano; SINASC - Sistema de Informagdes de Nascidos Vivos; SINAN - Sistema de
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Informacdes de Agravos Notificaveis; SISVAN - Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional; SISCOLO - Sistema de Informacdes do Cancer do Colo do Utero; SISPRE-
NATAL - Sistema de Informagdes do Programa de Humanizagdo do Pré-natal e
Nascimento;

II - Promover articulagdes e negociacdes necessarias a organizacdo do
Sistema Municipal de Vigilancia Epidemioldgica;

III - Desenvolver iniciativas e acdes no sentido de promover a capacitagao da
equipe central e de profissionais de saude da rede de assisténcia, considerando-se as
unidades de salde e as unidades especializadas que integram a Secretaria, para a
atuacdo em vigilancia epidemioldgica e prevencdao em saude;

IV - Organizar e gerenciar o plantdo de vigilancia epidemioldgica;
V - Divulgar as informacGes epidemioldgicas;

VI - Gerenciar o processo para coleta de dados busca ativa, processamento,
analise e preparacao de relatdrios;

VII - Coordenar processos de intervencdao em articulagdo e parceria com os
servicos de salde prestados pelas unidades de salde e pelas unidades especializadas da
Secretaria;

VIII - Promover contatos e relagbes técnico-profissionais com as
fontes notificadoras e instituicdbes afins no sentido de obter informacdes para o
planejamento e organizagao das agdes de prevengdo em salde;

IX - Elaborar estudos, relatérios periddicos e anuais da situacdo
epidemioldgica de cada agravo no Municipio;

X - Acompanhar os trabalhos da equipe de vigilancia da qualidade da agua,
incluindo-se ndo s6 aquela distribuida no sistema de abastecimento da cidade e distritos,
mas aquelas provenientes de solugdes alternativas, do ar e do solo;

XI - Distribuir para todas as Unidades de Salude e Hospitais as fichas de
notificacdo compulséria;

XII - Receber as notificagdes das doencas e agravos de notificacdo
compulséria de todas as fontes notificadoras do municipio e quando isso ndo ocorrer
realizar busca ativa;
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XIII - Proceder a quimioprofilaxia dos contatos de meningite e coqueluche,
bloqueio vacinal dos contatos dos casos suspeitos de Sarampo e Rubéola;

XIV - Investigar todos os casos de doencas Exantematicas em até 48 horas
apos a notificagdo;

XV - Gerenciar a elaboragdo do boletim semanal estatistico da ocorréncia de
Dengue;

XVI - Consolidar os dados relativos a incidéncia de doencas, nascimentos e
Obitos no municipio, como também, os dados relativos a salde materna infantil,
internacgdes e reinternagdes nos hospitais do municipio e repassa-los a instadncia Regional;

XVII - Realizar a Construcdo dos indicadores de salde para pactuagdo junto
ao Estado e ao Ministério da Saude das metas a serem alcancadas, anualmente, dos
indicadores da Atencdo Basica;

XVIII - Gerenciar a elaboragao do boletim epidemioldgico divulgando os dados
da saude materno infantil, consolidados pela Comissdo de Investigacdo de Mortalidade
Materno Infantil de Cachoeiro de Itapemirim (CIMMICI);

XIX - Monitorar os acidentes com cdes, gatos, animais pegonhentos, como
também, as doencas diarréicas agudas e / ou veiculadas pela agua;

XX - Coletar e enviar as amostras de agua para analise ao LACEN, através do
Programa VIGIAGUA - Programa de Vigilancia da Agua para Consumo Humano;

XXI - Realizar orientagbes quanto a construgdo de pogos artesianos, fossas e
formas de tratamento da dgua para consumo humano;

XXII - Investigar surtos de Doengas Causadas por Alimentos — DTA;

XXIII - Encaminhar os relatérios do Programa VIGISOLO - Programa de
Vigilancia do Solo;

XXIV - Digitar e encaminhar semanalmente os relatérios de dengue, meningite,
doencas exantematicas, PFA, tétano neonatal, tétano acidental e MDDA;

XXV - Realizar acGes de orientagdo as vitimas das enchentes;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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Art. 154. Compete especialmente a Geréncia de Vigilancia Sanitaria:

I - Gerenciar a Execucdo de acOes capazes de eliminar riscos a saude e
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulacéo
de bens e da prestagao de servicos de interesse da salde;

II - Coordenar a execucdao de procedimentos necessarios a fiscalizagdo de
atividades que possam causar riscos a saude da populacdo nos termos previstos no
Codigo Sanitario Municipal e demais normas complementares, podendo aplicar o poder de
policia administrativa do Municipio;

III - Atender denuncias dos cidaddos em relacdo a qualidade da producdo e
circulagdo de bem e da prestacdo de servico de interesse a salde;

IV - Coletar e solicitar de analise de produtos de interesse a salde;

V - Gerenciar a fiscalizagao rotineiramente de estabelecimentos de interesse
da saude para controlar os riscos vinculados aos produtos e servicos prestados;

VI - Apreender produtos de interesse da saude por avaliacdo do servico ou
determinacdo de 6rgdos Estaduais ou Federais;

VII - Realizar andlise e parecer nos projetos de liberacdo de alvaras sanitarios,
aprovacgao de projetos arquitetonicos e hidrosanitarios e habite-se sanitario;

VIII - Gerenciar a Vistoria dos locais para liberagdo de alvaras sanitarios,
aprovacgao de projetos arquitetonicos e hidrosanitarios;

IX - Realizar agoes de fiscalizagdo sanitaria para a promogdo e protecdo da
saude do trabalhador submetido aos riscos, doencgas e agravos decorrentes das condicdes
de trabalho;

X - Notificar, autuar, lavrar autos de infracdo ou interditar a prestagdo de
servicos, no uso do poder de policia administrativa do Municipio, em cumprimento ao
Cddigo Sanitario Municipal;

XI - Promover campanhas educativas para a populacao;
XII - Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao cumprimento das

suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da
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saude;

XIII - Emitir, assinar e renovar Alvara Sanitario, em conformidade com o
Decreto n°® 30.409/21;

XIV - Cumprir de outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a fiscalizacdo sanitaria no Municipio;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.
Art. 155. Compete especialmente a Geréncia de Vigilancia Ambiental:

I - Coordenar e executar as agdes de monitoramento dos fatores bioldgicos e
nao bioldgicos que ocasionem riscos a saude humana;

IT - Propor normas relativas as acbes de prevengao e controle de fatores do
meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussdo na saude humana;

IIT - Propor normas e mecanismos de controle a outras instituicdes, com
atuagcdo no meio ambiente, saneamento e salde, em aspectos de interesse de saude
publica;

IV - Gerenciar os sistemas de informacao relativos a vigilancia de vetores,
hospedeiros e reservatérios de doencas transmissiveis e animais pegonhentos e a
vigilancia de contaminantes ambientais na agua, ar e solo, de importancia e repercussao
na saude publica, bem como a vigildncia e prevencdao dos riscos decorrentes dos
desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, incluindo: coleta e consolidacdo
dos dados provenientes de unidades notificantes do sistema de vigildncia ambiental em
saude, envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos
pelas normas de cada sistema; analise dos dados e retroalimentagdo dos dados.

V - Monitorar as atividades de vigilancia de zoonoses, vetores, hospedeiros e
reservatérios de doencas transmissiveis e animais peconhentos e a vigilancia de
contaminantes ambientais na agua, no ar e no solo, de importancia e repercussdao na
saude publica, bem como dos riscos decorrentes dos desastres naturais e acidentes com
produtos perigosos;

VI - Monitorar as atividades de informacdao e comunicacdo de risco a saude
decorrente de contaminagdo ambiental de abrangéncia municipal;

VII - Promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area
de vigilancia ambiental em salde;
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VIII - Analisar e divulgar informacdes epidemiolégicas sobre fatores
ambientais de risco a salde;

IX - Fomentar e executar programas de desenvolvimento de recursos
humanos em vigilancia ambiental em saude;

X - Coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais
realizados pelas unidades publicas e privadas e componentes da rede municipal de
laboratorios que realizam exames relacionados a area de vigilancia ambiental em saude;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 156. Compete especialmente a Geréncia de Saude do Trabalhador:

I - Promover agles para promocdo e protecdo da saude do trabalhador
submetido aos riscos de doencas e agravos decorrentes das condicdes de trabalho;

II - Monitorar o perfil de morbimortalidade em salde do trabalhador,
recomendando as intervengdes adequadas;

III - Monitorar a execugao do processo para coleta de dados, busca ativa,
processamento, andlise e preparacao de relatérios;

IV - Promover contatos e relagdes técnico-profissionais com as
fontes notificadoras e instituicdbes afins no sentido de obter informacdes para o
planejamento e organizagao das agoes de prevencdo em salude do trabalhador;

V - Informar ao trabalhador, organizacdes patronais, entidades sindicais,
associacbes comunitarias e profissionais, bem como, demais grupos organizados de
trabalhadores sobre os riscos de doencas ocupacionais e acidentes de trabalho;

VI - Mapear os riscos a saude do trabalhador por ramo de atividades das
empresas situadas no municipio;

VII - Avaliar o impacto que a incorporagdao tecnoldgica nas empresas e nos
ambientes de trabalho causa na saude do trabalhador;

VIII - Atuar como agente facilitador na descentralizacdo das acles intra e
intersetorial de Saude do Trabalhador;

IX - Realizar e auxiliar na capacitacdo da rede de servigos de salde, mediante
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organizacao e planejamento de acdes em saude do trabalhador em nivel local e regional;

X - Propor e assessorar a realizagdo de convénios de cooperagdo técnica com
0os 6rgdos de ensino e pesquisa, com as instituicdes publicas, com responsabilidade na
area de saude do trabalhador, de defesa do consumidor e do meio ambiente;

XI - Realizar intercdmbios com instituicdes que promovam o aprimoramento
dos técnicos do CEREST para que estes se tornem agentes multiplicadores;

XII - Facilitar o desenvolvimento de estagios, de trabalhos e de pesquisas com
as universidades locais, com as escolas e com os sindicatos, entre outros;

XIII - Estabelecer os fluxos de referéncias e contra-referéncia com
encaminhamentos para niveis de complexidade diferenciada;

XIV - Apoiar a organizacdo e a estruturacdo da assisténcia de média e alta
complexidade, no @mbito local e regional, para dar atencdo aos acidentes de trabalho e
aos agravos contidos na Lista de Doencas Relacionadas ao Trabalho, que constam na
Portaria n° 1339/GM, de 18 de novembro de 1999, e aos agravos de notificagdo
compulséria citados na Portaria GM n© 777, de 28 de Abril de 2004: Acidente de trabalho
fatal; Acidentes de trabalho com mutilacdes; Acidente com exposicao a material bioldgico;
Acidentes do trabalho com criangcas e adolescentes; Dermatoses ocupacionais;
Intoxicacbes exdgenas, por substancias quimicas, incluindo agrotéxicos, gases téxicos e
metais pesados; LesbGes por esforcos repetitivos (LER), disturbios osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT); Pneumoconioses; Perda auditiva induzida por ruido
(PAIR); Transtornos mentais relacionados ao trabalho; e Cancer relacionado ao trabalho;

XV - Fomentar as relacdes interinstitucionais e desenvolver agdes de
promocdo a Saude do Trabalhador, incluindo acdes integradas com outros setores e
instituicdes;

XVI - Ser referéncia técnica para as investigacbes de maior complexidade
desenvolvidas por equipe interdisciplinar em conjunto com técnicos do CEREST estadual,
quando necessario;

XVII - Dispor de delegacdo formal da vigildncia sanitdria nos casos em que a
saude do trabalhador ndo estiver na estrutura da vigilancia em saude ou da vigilancia
sanitaria;

XVIII - Subsidiar a formulacdo de politicas publicas e assessorar o
planejamento de agdes junto aos Municipios, como também, prover subsidios para o
fortalecimento do controle social na regido e nos municipios de seu territdrio de
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abrangéncia;

XIX - Estimular, prover subsidios e participar da pactuacdo da Rede de
Servicos Sentinela em Saude do Trabalhador na regido de sua abrangéncia;

XX - Fornecer subsidios para a pactuacdao das acbes em Saude do Trabalhador
nas agendas municipais de salde em sua area de cobertura, assim como na Programacao
Pactuada e Integrada - PPI, em conjunto com o setor de planejamento, controle e
avaliacao;

XXI - Prover suporte técnico especializado para a rede de servigos do SUS
efetuar o registro, a notificacdo e os relatérios sobre os casos atendidos e o
encaminhamento dessas informacgdes aos Orgdos competentes, visando as acles de
vigilancia e protecdo a saude, como também, prover suporte técnico as acles de
vigildncia, de média e alta complexidade, de intervencées em ambientes de trabalho, de
forma integrada as equipes e aos servigos de vigilancia municipal e/ou estadual;

XXII - Prover retaguarda técnica aos servicos de vigildncia epidemioldgica
para processamento e analise de indicadores de agravos a salude relacionados com o
trabalho em sua area de abrangéncia;

XXIII - Contribuir no planejamento e na execucdo da proposta de formacdo
profissional da rede do SUS e nos pdlos de capacitacao;

XXIV - Participar do Pdlo Regional de Educagdao Permanente de forma a propor
e pactuar as capacitacdoes em Saude do Trabalhador consideradas prioritarias, como
também, participar, no ambito do seu territdrio de abrangéncia, do treinamento e da
capacitacdo de profissionais relacionados com o desenvolvimento de agdes no campo da
Saulde do Trabalhador, em todos os niveis de atencdo;

XXV - Desenvolver praticas de aplicacdo e de treinamento regional para a
utilizacdo dos Protocolos em Saude do Trabalhador, visando a consolidacdo dos CEREST
como referéncia de diagndstico e de estabelecimento da relagdo entre o quadro clinico e o
trabalho;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 157. Compete especialmente a Geréncia de Unidades de Saude:

I - Coordenar a prestacdo de servicos ofertados pelas Unidades de
Estratégicas em Saude da Secretaria;
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II - Controlar e acompanhar a execucao dos servigos para garantir, com
qualidade e resolutividade, o pleno atendimento das necessidades dos usuarios;

III - Garantir a execugdo dos planos de acdo anual dos centros de referéncia
em salde implantados no municipio;

IV - Promover a intrasetorialidade de atividades no &ambito interno da
Secretaria;

V - Promover da intersetorialidade com demais Secretarias Municipais e com
os governos Estadual e Federal;

VI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunas, pertinentes e adequadas a
coordenacdo das Unidades Estratégicas em Saude da Secretaria;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 158. Compete especialmente a Geréncia de Politicas de Saude:

I - Efetuar estudos estatisticos relevantes para a andlise da situacdo e
tendéncias em saude, utilizando banco de dados préprio da Secretaria Municipal de Saude
e bancos de dados externos vinculados a situacdo demografica, socioecondmica,

educacional, habitacional e administrativa do municipio;

II - Atualizar anualmente o perfil socio-epidemiolégico e de servigos do
municipio de Cachoeiro de Itapemirim, utilizando as informacgoes disponiveis;

III - Promover o planejamento descentralizado e “salas de situacdo” em todos
0s niveis e setores da Secretaria Municipal de Saude, no que se refere a elaboragdao de
diagnédsticos nas Unidades Locais de Salde, nas respectivas Regionais e nos demais
setores do nivel central da Secretaria Municipal de Saude;

IV - Selecionar indicadores de interesse da politica municipal de saude;

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

Art. 159. Compete especialmente a Geréncia de Saude Bucal:

I - Gerenciar a realizacdo das atividades de atencdo basica em saude bucal e

especialidades odontoldgicas, através da execugdo da politica municipal de atendimento
direto a populagdo em suas necessidades de tratamento de natureza odontoldgica,
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realizando clinica dentaria e especializada de acordo com os limites e os compromissos
assumidos pelo municipio;

IT - Promover campanhas educacionais em preservacao e prevencao da salude
bucal;

III - Gerenciar os servigos de confeccao de protese dentaria total;

IV - Monitorar a prestacao de servigcos de odontologia preventiva aos alunos
da rede de ensino;

V - Realizacdo os abjetivos que sejam necessarias ao cumprimento das suas
atribuicGes e obrigacbes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos estaduais e federais da area da
saude;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 160. Compete especialmente a Geréncia de Regulagdo:

I - Regular, controlar e avaliar as acdes e servigos de salde ofertados pela
SESA para o municipio de Cachoeiro de Itapemirim, de acordo com a condicdo de gestdo
do Municipio;

II - Acompanhar o processo de avaliagdo da qualidade dos servigos
assistenciais integrantes do Sistema Unico de Salude - SUS, bem como os instrumentos
de gestdo do SUS;

III - Planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de
regulacao;

IV - Propor programa de treinamentos e capacitacdo dos servidores que
atuam na area de regulagdo, controle, avaliagdo e informagdao em conjunto com a area
técnica especifica;

V - Acompanhar o cumprimento das diretrizes e estratégias estabelecidas no
Plano Municipal de Saude e nos Planos de Acdo Anuais;

VI - Coordenar a implantacdo do processo de avaliacdo da gestdo da
gualidade dos servicos assistenciais, dos profissionais médicos da Atencdo Primaria, dos
especialistas da Policlinica Bolivar de Abreu e demais unidades de salude especializadas
proprias do municipio, quando acontecer a implantagdo do MV SOUL para regulagdo de
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seus respectivos procedimentos;

VII - Analisar e instruir processos relativos as acGes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

VIII - Participar das reuniées do Conselho Municipal de Saude, acompanhando
suas deliberacdes e prestando contas quando solicitado, designando representante de
acordo com a necessidade;

IX — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 161. Compete especialmente a Geréncia do Programa Saude da Familia:

I - Coordenar a prestacdo de servigos ofertados pelos Agentes Comunitarios
de Saude (ACS);

IT - Controlar e acompanhar a execucao das fungbes do ACS para garantir
gualidade e resolutividade das necessidades dos usuarios;

ITII - Promover junto aos ACS a garantia do cadastramento e atualizacdo de
cadastros individuais e domiciliares dos municipes de Cachoeiro de Itapemirim no
programa eSUS-AB ou outro que vier a substituir;

IV - Promover junto aos ACS a garantia do registro e langamento da producdo
de visitas domiciliares dos municipes de Cachoeiro de Itapemirim no programa eSUS-AB
ou outro que vier a substituir;

V - Promover a intrasetorialidade de atividades no ambito interno das
Unidades Basicas de Saude e Secretaria de Saude;

VI - Garantir o cumprimento das atribuicdes dos ACS conforme, Portaria M.S
N© 2.436 de 21 de Setembro de 2017 ou outra que vir a substituir;

VII - Exercer outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 162. Compete especialmente a Geréncia de Controle, Avaliacdo,
Monitoramento e Auditoria:

I - Estabelecer diretrizes acerca das agdes, normas e procedimentos de
Controle, Avaliacao e auditoria em saude;

IT - Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de salde
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prestados a populacdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a saude;

III - Acompanhar a execugao e desempenho de programas de saude da rede
propria;

IV - Monitorar o grau de satisfacdo do usuario do sistema Unico de saude
guanto as acoes e servicos de responsabilidade do Municipio;

V - Cadastrar servigos e usuarios de forma a constituir base para o processo
de programacdo e organizagao da assisténcia;

VI - Aplicar portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de
Salde;

VII - Controlar e acompanhar relacao entre
programacao/producdo/faturamento e Controle do acesso assistencial;

VIII - Subsidiar o processo de controle e avaliacdo;

IX - Cadastrar dos estabelecimentos sob a competéncia municipal de acordo
com as normas nacionais e locais;

X - Manter atualizado o cadastro de estabelecimentos de salude, de forma
articulada com a vigilancia sanitaria;

XI - Implantando rotinas de avaliacdo dos resultados assistenciais;
XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 163. Compete especialmente a Geréncia de Ouvidoria Municipal de
Saude:

I - Ser um canal direto de comunicagdo com os cidaddos e receber suas
manifestacdes seja como denuncias, reclamagoes, informagdes, elogios e sugestées
referentes aos servicos prestados pelo SUS e direcionar aos érgaos competentes;

II - Analisar, encaminhar e acompanhar as demandas, bem como responder
aos cidad3dos sobre as providéncias adotadas;

III -Fornecer informacgOes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos
dos cidaddos;
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IV - Identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populacdo em relacao aos
servicos de salde executados no ambito do SUS, orientando corregoes;

V - Produzir e divulgar relatérios periddicos para auxiliar a gestao nas
tomadas de decisdes, além de subsidiar o controle social, possibilitando ampla articulagao
entre esses dois atores;

VI - Ser instrumento de aprimoramento democratico e defesa dos cidadaos no
ambito do SUS;

VII - Colaborar para a avaliagdo e melhoria continua dos servigos ofertados
pelo SUS;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 164. Compete especialmente a Coordenacdo de Apoio ao Conselho:

I - Participar das reunidoes do Conselho Municipal de Saude, acompanhando
suas deliberacdes e prestando contas quando solicitado, designando representante de
acordo com a necessidade;

IT - Confeccgdo de atas das reunides;

III - Coordenar as agendas do Conselho Municipal de Saude;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 165. Compete especialmente a Coordenacdao de Almoxarifado:

I - Gerenciar a aquisicdo, guarda e estocagem de materiais de qualquer
natureza que sejam necessarios ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos
servicos de atencdo e assisténcia a saude, em conformidade com as normas, padrdes,
regras, procedimentos, algadas e demais definicGes originarias da Secretaria Municipal de
Administracdo;

IT - Elaborar, em conjunto com os demais setores da Secretaria, programagao
anual para aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso em servigos de saude,
inclusive de natureza hospitalar necessarios a execucao dos objetivos e das finalidades
das unidades organizacionais, em conformidade com a especificacdo e padronizacao

indicadas;

III - Proceder a guarda e estocagem dos materiais em conformidade com a
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sua natureza e de acordo com as normas, padroes e recomendagdes aprovados;

IV - Zelar pela conservacdo dos materiais guardados ou estocados, segundo
as especificacdes do fabricante e/ou conforme a sua natureza;

V - Monitorar o controle de estoques dos materiais de uso continuado e
permanente;

VI - Atender as requisicoes e distribuir materiais em observancia as normas e
procedimentos aprovados;

VII - Organizar e manter o cadastro de fornecedores de materiais ou insumos;

VIII - Realizar inventarios;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 166. Compete especialmente a Coordenagao de Patrimobnio:

I - Administrar os trabalhos indispensaveis a manutengdo, ao reparo, a
conservacao e limpeza do patrimonio mobilidrio da SEMUS e de todas as Unidades de
Saude, procedendo vistorias e levantamentos necessarios;

II - Realizar o controle e registro dos bens médveis serviveis e inserviveis,
atuando em parceria com o setor patrimonial competente da Secretaria de Administracao

do Municipio;

III - Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens modveis da
Secretaria;

IV - Realizar inventdrio anual ou, sempre que necessario, dos bens moveis,
equipamentos, maquinas, instrumentos e utensilios;

V - Monitorar o recebimento, em local especificamente determinado, os bens
moveis adquiridos pela Secretaria Municipal de Salde, realizando a respectiva
conferéncia e a identificagdo patrimonial, junto ao setor responsavel do o6rgao da
administracdo geral do Municipio (SEMAD) para, entdo, iniciar processo de entrega nas
unidades vinculadas a SEMUS;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 167. Compete especialmente a Coordenacdao de Contratos e Convénios:
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I - Elaborar e conferir Minutas de Contratos, Convénios e Instrumentos em
que seja parte a SEMUS;

IT - Encaminhar os contratos, convénios e outros instrumentos firmados para
publicacdo;

III - Encaminhar as cdpias dos contratos, convénios ou outros instrumentos
ao0s responsaveis pela execucgao e fiscalizacdo; - orientar e acompanhar os responsaveis
pela fiscalizacdo e execucdo do contrato, convénio ou outro instrumento firmado pela
SEMUS;

IV - Analisar e instruir processos relativos as acGes sob sua supervisdo,
expondo motivos, pareceres e informagdes necessarias;

V - Registrar, classificar e arquivar contratos, convénios e outros instrumentos,
controlando sua vigéncia e agilizando com antecedéncia os procedimentos deles
decorrentes;

VI - Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos, convénios e outros
instrumentos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 168. Compete especialmente a Coordenacdo do Laboratdrio de Patologia
Clinica:

I - Monitorar a realizagdo dos exames de patologia clinica, no ambito do
Sistema Municipal de Salude, encaminhados através do servico de agendamento Municipal;

IT - Dispor de meios para realizacao de coletas de sorologias e outros exames,
tais como: carga viral, CD4 e CD8 e enviar aos laboratorios especificos (LACEN, UFES,
APAE);

III - Realizar controle de qualidade dos servicos prestados, visando
certificagdo através de drgdos externos competentes;

IV - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de
saude;
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V - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a realizacdo dos exames de Patologia Clinica no ambito do Sistema Municipal
de Salde;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 169. Compete especialmente a Coordenacdao do Centro Regional de
Infectologia Abel Santana - CRIAS:

I - Reduzir a incidéncia e a transmissdo do HIV (Virus da
Imunodeficiéncia Humanl - e das DST (Doengas Sexualmente Transmissiveis);

IT - Expandir e aperfeicoar o diagndstico, tratamento e assisténcia as pessoas
portadoras de DST, HIV e AIDS;

III - Proceder ao diagndstico e tratamento de doencas infectocontagiosas:
tuberculose, hanseniase e hepatite virais;

IV - Realizar a divulgacdao de informacgdes sobre doencas infectocontagiosas
(tuberculose, hanseniase, hepatite virais e DST/AIDS) para populagbes alvo tais como
profissionais do sexo, caminhoneiros, usudrios de drogas injetaveis, gestantes,
adolescentes, dentre outros;

V - Oferecer orientacdo técnica aos profissionais de salude, em especial aos
médicos generalistas, ginecologistas, obstetras e pediatras, assim como a enfermeiros,
técnicos e auxiliares de enfermagem e agentes comunitarios de salde;

VI - Proceder a dispensa de medicamentos especificos para o tratamento de
doencas infecto-contagiosas;

VII - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de
saude;

VIII - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administracdo do Centro Regional de Infectologia Abel Santana - CRIAS;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 170. Compete especialmente a Coordenacdo do Centro de Atencdo
Psicossocial - CAPS-AD:
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I - Constituir servico ambulatorial de atencdo diaria, de referéncia para area
de abrangéncia populacional definida pelo gestor local;

II - Supervisionar e capacitar as equipes de atencdo basica, servicos e
programas de saude mental local, no @mbito sua atuacéo;

IIT - Monitorar a realizagdo do atendimento individual (medicamentoso,
psicoterapico, de orientagao, entre outros);

IV - Promover atendimento em grupo (psicoterapia, grupo operativo,
atividades de suporte social, entre outras);

V - Promover atendimento em oficinas terapéuticas executadas por
profissional de nivel superior ou nivel médio;

VI - Gerenciar a execucdo de visitas e atendimentos domiciliares e
atendimento a familia;

VII - Desenvolver atividades comunitarias enfocando a integracdo do
dependente quimico na comunidade e sua insercdo familiar e social;

VIII - Organizar atividades educativas e preventivas na unidade e na
comunidade;

IX - Fornecer orientagao profissional;

X - Promover acolhimento, observacdo, repouso e desintoxicacdo para
pacientes que necessitem de acompanhamento sem apresentar um quadro severo de
abstinéncia ou outro problema decorrente que implique na necessidade de ser
encaminhado para hospital geral.

XI - Prover encaminhamento, quando as condigdes clinicas o exigirem, dos
pacientes para internagdo em hospital geral de referéncia devidamente acreditado pelo
gestor local, e acompanhamento dos pacientes durante sua internacdo;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 171. Compete especialmente a Coordenacdo do Centro Municipal de
Reabilitacdo Fisica - CEMUREF:

I - Proceder ao atendimento individual de pacientes, realizando consultas
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médicas, procedimentos terapéuticos de reabilitacdo e atendimento de servico social;

II - Proceder atendimento em grupo de pacientes, realizando atividades
educativas em saude, grupos de orientacdo, modalidades terapéuticas de reabilitagao,
atividades de vida diaria, dentre outras;

III - Monitorar a realizacdo de atividades de prevencao de sequelas,
incapacidades e deficiéncias secundarias;

IV - Realizar a estimulacao do desenvolvimento neuropsicomotor;

V - Monitorar a realizacdo de visitas domiciliares;

VI - Monitorar a realizagdo de orientacao familiar;

VII - Gerenciar a preparacao do paciente para alta, convivio social e familiar;
VIII - Orientar tecnicamente as equipes do Programa Saude da Familia;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 172. Compete especialmente as Coordenacbes de Unidades de Pronto
Atendimento:

I - Garantir atendimento médico e de enfermagem nas Unidades de Pronto
Atendimento, no ambito de seu nivel de assisténcia;

IT - Garantir atendimento médico com observagdo em até 12 horas e quando
necessario realizar a transferéncia para internacdo aos hospitais do municipio;

III - Elaborar em conjunto com as subsecretarias, protocolos e normas
técnicas administrativas referentes aos atendimentos;

IV - Organizar o atendimento a demanda de exames radioldgicos e de
eletrocardiograma originarios dos servicos de Unidades de Pronto Atendimento;

V - Acompanhar, em conjunto com as coordenacOes, a escala de servigos,
escala de férias, cobertura de faltas e licencas dos trabalhadores compatibilizando o bom
desenvolvimento das atividades das Unidades de Pronto Atendimento;

VI - Responder pela geréncia dos trabalhadores lotados nas Unidades de
Pronto Atendimento;
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VII - Comunicar ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Saude as ocorréncias relativas aos trabalhadores lotados nas Unidades de Pronto
Atendimento, respeitando as rotinas e prazos estabelecidos;

VIII - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os d6rgdos Estaduais de Federais da area
de saude;

IX - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administracdo das Unidades de Pronto Atendimento;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 173. Compete especialmente a Coordenacdo de Fiscalizagdo:

I - Programar, acompanhar e coordenar as acOes de fiscalizagdo, podendo
aplicar o poder de policia administrativa do Municipio;

IT - Recepcionar e acompanhar os processos, denuncias e demais documentos,
distribuindo-os pela regido de atuacdo cada agente fiscal;

III - Acompanhar e validar os relatérios de atividades produzidos pelos
agentes fiscais, bem como elaborar e implantar escalas de trabalho em horario noturno e
finais de semana para atendimento a populagao;

IV - Elaborar relatério mensal de todas as atividades desenvolvidas pela
Fiscalizacdo Sanitaria, a fim de atender as exigéncias dos érgdos estaduais e federais da
area de saude;

V - Elaborar escala de plantdes de farmacias e drogarias nos finais de semana
e feriados, para atendimento a populagao;

VI - Instaurar processo administrativo para apuracao de eventuais infragoes
contra o Codigo Sanitario do Municipio, cometido por estabelecimentos comerciais ou
gualquer municipe;

VII - Promover campanhas de Educagdo em Salude em escolas, comunidades e
com os profissionais do comércio que manipulam alimentos, garantindo suas boas
praticas na fabricagdo, manipulagdo e distribuicdo;
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VIII - Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos certificados através
do Selo de Inspecdo Municipal-SIM, a fim de garantir saide publica aferindo qualidade
aos produtos oferecidos a populagdo;

IX - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os érgaos estaduais e federais da area de
saude;

X - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a realizagdo da Fiscalizagdo Sanitaria no Municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 174. Compete especialmente a Coordenacdo de Controle de Zoonoses:

I - Coordenar, executar, acompanhar e controlar as iniciativas e ac0es
operacionais que sdo necessarias ao controle de zoonoses no Municipio;

IT - Planejar e organizar as equipes de agentes de controle de zoonoses para
atuacdo no Municipio;

III - Desenvolver atividades de natureza educacional junto a populagao,
informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para eliminagao de
criadouros de insetos e demais vetores de doencgas;

IV - Monitorar o recolhimento de animais em vias publicas;

V - Promover estudos necessarios ao conhecimento entomoldgico da biologia,
distribuicdo, comportamento e capacidade de transmitir patdgenos das espécies
coletadas pelo controle de zoonoses;

VI - Realizar todos os objetivos que sejam necessarios ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgdos Estaduais e federais da area da
saude;

VII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequadas
a operacionalizacdo de controle de zoonoses no Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 175. Compete especialmente a Coordenagao de Controle de Vetores:

I - Promover a saude da populagcdo através de programas de prevencdo de
doencas transmitidas por vetores;

II - Planejar e executar agdes de vigilancia entomoldgica e de combate a
vetores de doencgas;

III - Coordenar o trabalho das equipes e supervisionar o desenvolvimento dos
trabalhos;

IV - Planejar e desenvolver as acdes de informacao, educacao e comunicagao
relacionadas a vigilancia entomoldgica e combate a vetores;

V - Acompanhar as acdes de controle de vetores em consonancia com as
diretrizes do Programa Nacional de Controle da Dengue-PNCD;

VI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequadas
a operacionalizacdo de controle de vetores no Municipio;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 176. Compete especialmente a Coordenagao de Fatores Ambientais:

I - Desenvolver agbes de vigildncia ambiental em saude relacionada a
gualidade da agua para consumo humano que garantam a populacdo o acesso a agua em
quantidade suficiente e qualidade compativel com a legislagdo vigente (Portaria
518/2004). Estimular e monitorar a busca ativa para cadastrar todos o0s pacientes
portadores;

II - Reduzir a morbi-mortalidade por doencas e agravos de transmissao
hidrica, buscando melhorar as condigdes sanitarias;

III - Cadastrar os sistemas de abastecimento de agua, fontes alternativas
coletivas e individuais e realizar o controle através de analises periddicas;

IV - Coordenar o efetivo monitoramento da agua da rede, em parcerias com
0s agentes comunitarios de saude;

V - Coordenar a inspecdo sanitaria de todos os sistemas de abastecimento de
agua;
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VI - Implantar outras acdoes de promocdo de habitos de vida saudaveis
voltados para a melhoria do controle das doencas de veiculagdo hidrica;

VII - Coordenar o levantamento de &reas com possiveis riscos de
contaminagao em parceria com a Secretaria de Meio Ambiente;

VIII - Reduzir a morbi-mortalidade por doengas e agravos respiratorios,
buscando melhorar as condigdes ambientais;

IX - Monitorar a realizacdo do cadastro no SISSOLO das referidas areas para
posterior acdo conjunta com a SEMA,;

X - Coordenar e executar, em ambito municipal, as ac¢des de implantacdo,
fortalecimento e operacionalizagdo do VIGIAR;

XI - Estimular o desenvolvimento da atuacdo da Vigilancia em Saude
Ambiental relacionado a Qualidade do Ar, no contexto das acdes de promogdo e protegao
da salde, da Atencdo Primaria Ambiental em saude;

XII - Sensibilizar gestores e demais técnicos das Secretarias de Saude e do
Meio Ambiente para a necessidade e importancia da Implantagdo do VIGIAR - trabalho
integrado das duas Secretarias - com vistas a promocdo da qualidade de vida da
populacdo em geral;

XIII - Divulgar o VIGIAR entre empresarios e populacdo no aspecto da
educacdo ambiental;

XIV - Considerar junto as empresas, que ja monitoram a Qualidade do Ar, a
possibilidade de acesso aos dados de monitoramento e a possivel ampliacdo da rede de
monitoramento para outros pontos do municipio, caso se justifique tecnicamente;

XV - Promover articulagdo com o meio ambiente para definicdo de medidas
preventivas;

XVI - Promover envolvimento das Equipes de Saude da Familia, Vigilancia
Sanitaria e Fiscalizagdo do Meio Ambiente nas agdes relacionadas aos fatores ambientais;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 177. Compete especialmente a Coordenacdo de Saude Mental:

I - Coordenar o grupo condutor da Saude Mental municipal;
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IT - Coordenar as Residéncias Terapéuticas do municipio;

III - Coordenar as atividades de organizacdo e planejamento de todas as
acoes de Saude Mental do municipio;

IV - Promover a integracdo entre os diversos o6rgdos das Secretarias
Municipais;

V - Coordenar as agoes propostas da Saude Mental, na organizagao dos meios
de execucgdo e no apoio as atividades das Unidades de Saude;

VI - Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliacdo e
0 aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

VII - Implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo de
trabalho sob sua coordenacao;

VIII - Servir de referéncia para a equipe multiprofissional nas questGes
relacionadas a Saude Mental;

IX - Solucionar problemas extraordinariamente que ocorram com usuarios e
equipe multiprofissional;

X - Agendar e coordenar reunides de Saude Mental;

XI - Promover atividades no municipio que favorecam a inclusdo social, com
vistas a promocdo de autonomia e ao exercicio da cidadania;

XII - Garantir os principios de universalidade, hierarquizagdo, regionalizagdo e
integralidade das agoes;

XIII - Desenvolver, de acordo com a légica do cuidado para pessoas com
transtornos mentais e com necessidades decorrentes do uso de crack, alcool e outras
drogas, tendo como eixo central a construcao do projeto terapéutico singular;

XIV - Promover mecanismos de formacao permanente aos profissionais de
saude;

XV - Coordenar toda a rede de atencdo psicocossocial do municipio, bem como
acompanhar todas as acGes judiciais, solicitagbes e demandas do Ministério Publico e
Defensoria Publica, envolvendo pessoas acometidas de sofrimentos psiquicos e ou com
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transtornos em decorréncia do uso nocivo de alcool e outras drogas;
XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 178. Compete especialmente a Coordenacgdao de Imunizagao:
I - Planejar e organizar o funcionamento da rede de frios;

II - Montar e analisar os processos de criancas e adultos e enviar ao CRIE-
Centro de Referéncia de Imunobioldgicos Especiais;

III - Receber e armazenar os imunobioldgicos especiais e comunicar aos
pacientes;

IV - Receber, armazenar e distribuir soros e imunoglobulinas para aos
hospitais do municipio;

V - Manter o funcionamento do Plantdo de anti-rabica nos finais de semana e
feriados, para garantir a continuidade do esquema vacinal fazendo e minimizar o risco de
raiva humana;

VI - Planejar as atividades e supervisionar as salas de vacinas permanentes do
municipio para facilitar o acesso dos pacientes;

VII - Capacitar os profissionais da enfermagem para trabalhar na sala de
vacina;

VIII - Solicitar junto ao setor competente da Secretaria o material necessario
para aplicacao de vacinas, montagem de salas de vacinas e realizacao das campanhas;

IX - Coordenar as Campanhas Nacionais de Vacinacdao de acordo com as
diretrizes do Ministério de Saude;

X - Coordenar a realizacdo de bloqueios para evitar que doencgas previniveis
por vacina provoquem danos a salde da populacdo;

XI - Atuar como referéncia técnica do municipio junto aos Orgdos Estaduais e
Federais;

XII - Fazer cumprir todas as normas de imunizacdo do Ministério da Saude;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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Art. 179. Compete especialmente a Coordenacdo de Combate a Tuberculose
e Hanseniase:

I - Incentivar a participacdo dos profissionais da rede municipal de salde
assistenciais na elaboracdao de diretrizes do programa de controle de tuberculose, com
destaque para as acgdes junto a sintomaticos respiratérios;

II - Estimular as agdes educativas de salde na prevencdo da tuberculose e
hanseniase e suas complicacoes;

III- Priorizar o atendimento de sintomaticos respiratérios e aplicar a rotina
prevista no Manual de Normas para o Controle da Tuberculose;

IV - Investigar as condicdes dos domicilios dos doentes-focos, priorizando os
casos com inadequada ventilagdo e superpopulacdo, onde os riscos de contaminacao sao
maiores. Atuar junto com o servigo social;

V - Coordenar a realizacdo da busca ativa dos sintomaticos respiratoérios;

VI - Priorizar as ac0es de prevencdo da tuberculose, principalmente entre os
sintomaticos respiratoérios com relagdo de parentesco muito proxima ao doente-foco e aos
menores de 05 anos;

VII - Estimular a integracdo dos profissionais de saude que atuam junto aos
doentes com tuberculose e as unidades basicas de salde das areas onde os doentes e os
seus comunicantes residem;

VIII - Informar as unidades de salde de residéncia dos contactantes
(intradomiciliares e extradomiciliares), sobre os casos confirmados e a investigacao dos
sintomaticos respiratorios;

IX - Dispor de medidas para manter o isolamento respiratorio de todos os
pacientes com tuberculose que estiverem hospitalizados, enquanto estes ndo forem
tratados adequadamente;

X - Orientar que as equipes de ESF procurarem conhecer a familia de cada
paciente, integrando-a ao tratamento proposto;

XI - Promover agdes educativas e/ou mobilizacdes sociais para incentivar a
participacdo da comunidade no controle das doencas;
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XII - Promover cursos de qualificacdo profissional, semindrios, encontros e
outras atividades que possibilitem aprimorar o conhecimento dos profissionais da rede de
saude;

XIII - Prover condigdes para realizacao de Teste PPD nos comunicantes;
XIV - Garantir a aplicacao vacina BCG-ID ao nascimento nos RN do municipio;

XV - Garantir a realizacdao de notificacdo compulsoria dos casos de tuberculose
e hanseniase, além de alimentar e atualizar os dados no SINAN;

XVI - Estabelecer medidas e estratégias para se obter indicador zero de
abandono no tratamento dos pacientes;

XVII - Divulgar e estimular as acbes educativas de saude, na prevencao da
Hanseniase e suas complicacdes;

XVIII - Incentivar as equipes do PSF quanto ao diagndstico precoce da
Hanseniase;

XIX - Incentivar o tratamento precoce da Hanseniase a fim de evitar
deformidades e complicacoes;

XX - Garantir o agendamento de consultas médicas de referéncia e a
realizacdo de exames neuroldégicos nos comunicantes e baciloscopia nos casos
necessarios;

XXI - Elaborar Plano Anual de Agdo de Controle da Hanseniase e Relatdrio de
Atividades Anual e encaminhar a Coordenacgdao Estadual da Hanseniase, na Secretaria
Estadual da Salde;

XXII - Realizar palestras educativas em parceria com as equipes de PSF;

XXIII - Realizar, em parceria com a SEME, capacitacdes de professores sobre
o Programa “Saber Hanseniase” nas escolas da rede municipal de ensino;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 180. Compete especialmente a Coordenacdo de Saude da Mulher e da
Crianga:
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I - Monitorar a realizacdo da capacitacdo dos profissionais da rede de saude
municipal para a implantacdo e implementacdo dos programas relativos a salde da
mulher (SISPRENATAL / SISCOLO/ SISMAMA/ PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa
Nacional de Suplementacao de Ferro) e da crianca;

II - Monitorar a realizacdo de alimentagcdo dos programas do Ministério da
Saude referentes a saude da mulher (SISPRENATAL, SISCOLO/ SISMAMA/

PLANEJAMENTO FAMILIAR/ Programa Nacional de Suplementagdo de Ferro) e saulde da
crianca (Crescimento e desenvolvimento, Suplementacdo de Ferro);

ITI - Realizar adesao, inscricdo e atualizacdo dos dados referente ao cadastro
do municipio no sistema do Ministério da Saude;

IV - Produzir relatérios periddicos, sistematizados, integrados e conjuntos
sobre a execucao dos programas de saude da mulher e da crianga para encaminhamento
as unidades basicas e saude da familia no ambito municipal e aos diversos o6rgdos
estaduais e federais;

V - Promover a divulgacdo dos programas de salde da mulher e da criancga;

VI - Acompanhar o desenvolvimento dos programas de salde da mulher e da
crianga;

VII - Monitorar a realizacdo de campanhas e/ou mobilizacdes sociais de
acordo com calendario de datas comemorativas do MS, referente ao bindmio Mae-filho;

VIII - Criar protocolo de atendimento do pré-natal de alto risco com seu
respectivo fluxo;

IX - Estruturar a rede de atencdo de saude da mulher e da criancga;

X - Cumprir atividades correlatas, que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a implantagdo e ao acompanhamento do Programa de Saude da Mulher e da
Crianga, no Municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 181. Compete especialmente a Coordenacdo de Saude do Idoso e
Hiperdia:

I - Implementar em nivel local, com apoio das Secretarias Estaduais de Saude,
o Cadastro Nacional de Portadores de Hipertensdo Arterial e Diabetes Mellitus e estimular
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e monitorar a busca ativa para cadastrar todos os pacientes portadores;

IT - Acompanhar e monitorar o registro do atendimento diario aos pacientes
inscritos no programa e adotar estratégias de intervencdo que permitam a modificacdo
dos agravos do hipertenso e do diabético.

III - Garantir o acesso ao tratamento clinico dos portadores destas doencas na
rede basica de salde;

IV - Participar nos processos de capacitacdo dos profissionais da rede basica
para o acompanhamento clinico destas doencas;

V - Implantar outras acbes de promocdo de habitos e estilos de vida saudaveis
voltados para a melhoria do controle clinico destas doencas;

VI - Acompanhar dispensagdao os medicamentos vinculados ao Programa Plano
de Reorganizacdo da Atengdo a Hipertensdo Arterial e ao Diabetes Mellitus;

VII - Implantar e manter o programa municipal de salde do idoso conforme
as diretrizes de assisténcia preconizadas pelo Ministério da Saude;

VIII - Promover capacitacdo e aperfeicoamento continuados dos profissionais
de salude da rede municipal, visando a um melhor entendimento do processo relacionado
ao envelhecimento;

IX - Participar da organizacdo e execucdo de seminarios e féruns voltados
para o envelhecimento, tendo como proposta a intersetorialidade para atender a grande
demanda dessa populagao;

X - Elaborar e divulgar protocolos de avaliagdo da saude do idoso;

XI - Organizar o processo de acolhimento a pessoa idosa nas Unidades de
Saulde;

XII - Garantir a atencdo integral e integrada a salde da pessoa idosa e
estimular as ag0es intersetoriais visando a integralidade da atencdo;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 182. Compete especialmente a Coordenacao de Prevencdo Odontoldgica:

I - Promover iniciativas e acGes preventivas e curativas em salde bucal;
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IT - Promover campanhas educacionais em saude bucal;

III - Realizar programas de atendimento aos alunos da rede municipal e
estadual de ensino;

IV - Monitorar e realizar acbes necessarias para o cumprimento das metas
pactuadas no Pacto pela Vida;

V - Realizar as atividades de atencao basica em saude bucal da populacdo,
prestando atendimento a criangas e adultos;

VI - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicGes e obrigacGes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os érgaos estaduais e federais da area de
saude;

VII - Realizar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos dos
consultorios odontoldgicos e controlar o material de consumo;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

) SECAO VIII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 183. Compete especialmente a Subsecretaria de Assisténcia Social:

I - Coordenar a implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e o
Sistema Unico de Assisténcia Social;

IT - Coordenar e monitorar a definicao das condicdes e do modo de acesso aos
direitos relativos a assisténcia social, visando a sua universalizacdo dentre todos os que
necessitem de protegdo social;

III - Coordenar e monitorar a implementacdo de servigos e programas de
protecdo social basica e especial a fi m de prevenir e reverter situagdes de
vulnerabilidade, riscos sociais e desvantagens

Pessoais;

IV - Coordenar e monitorar a gestdo, articulando-o aos demais programas e
servicos da assisténcia social, e a regulacdo dos beneficios eventuais, com vistas a
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cobertura de necessidades advindas da ocorréncia de contingéncias sociais;

V - Coordenar e monitorar a formulacao de diretrizes e a participacdo nas
definicbes sobre o financiamento e o orcamento da assisténcia social, assim como o
acompanhamento e a avaliacdo da gestdo do Fundo de Assisténcia Social;

VI - Coordenar e monitorar a execucao dos servigos socioassistenciais,
visando a implantacdo do Estatuto do Idoso;

VII - Coordenar e monitorar a implementacao do sistema de informacao da
assisténcia social com vistas ao planejamento, controle das agbes e avaliagdo dos
resultados da Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social;

VIII - Coordenar e monitorar a atualizacdo do cadastro de entidades e
organizagoes de assisténcia social da Rede Municipal de servicos socioassistenciais;

IX - Coordenar e monitorar o apoio técnico e financeiro da rede
socioassistencial, na implementacdao dos servigos e programas de protegdo basica, em
especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das agles assistenciais de carater
emergencial;

X - Coordenar o estabelecimento de diretrizes para a prestacao de servigos
socioassistenciais e a regulacdo das relagbes entre o setor publico, entidades e
organizagdes nao-governamentais;

XI - Coordenar a construcdo, implementacdo e monitoramento de Politicas
Publicas e do Plano Municipal de Direitos Humanos, contemplando as areas da Igualdade
Racial, Juventude, Mulher e LGBTT;

XII - Encaminhar Relatérios dos servicos executados e/ou solicitados pela
Secretaria para avaliagdo e monitoramento, verificando a necessidade de novas acdes
e/ou modificacGes de estratégias;

XIII - Facilitar e promover, as familias de baixa renda, o acesso a habitagao
propria e de qualidade;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 184. Compete especialmente a Subsecretaria de Seguranca Alimentar:

I - Planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar a execucao de todas as
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atividades inerentes a Subsecretaria, tendo como base as leis Normas que regem os
assuntos que formam o seu conteldo, sejam elas internas ao préprio municipio,
originarias de autoridades externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua
iniciativa e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os objetivos
institucionais sejam alcangados, responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por
atos praticados e por omissdes pelo fato de nao fazer;

II - Encaminhar proposicdes e aperfeicoamentos da legislacdo municipal
relacionada a Segurancga Alimentar e Nutricional;

III - Formular, coordenar e implementar a Politica Municipal de Segurancga
Alimentar e Nutricional e o desenvolvimento de estratégias e planos operacionais em
consonancia com a Politica Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional;

IV - Preparar anualmente, o planejamento das atividades, mediante
assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria;

V - Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario da pasta,
assim como, discutir, aprovar, complementar ou mesmo rejeitar, projetos oriundos das
geréncias que integram a Secretaria Municipal;

VI - Gerenciar, articular, facilitar e promover a interagdo e integracdo dos
setores intergovernamentais do governo municipal;

VII - Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e
sugestdes de trabalho para a conducdo ou execucgdao das atividades da Geréncia, sejam
em consonancia com a programacdo oficial dos trabalhos da Secretaria, ou sejam por
iniciativa prépria, para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que tenham
sido detectadas;

VIII - Fixar e/ou aprovar padrdoes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execucdo das atividades inerentes a Subsecretaria de
comum acordo com o secretario municipal.

IX - Assegurar a articulagdo do programa com os demais parceiros publicos e
privados.

X - Monitorar o funcionamento dos programas, bem como a eficacia da
equipe;

XI - Orientar as diretrizes do Programa para o COMSEAN (Conselho Municipal
de Seguranga Alimentar e Nutricional).
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XII - Manter articulagdo com o setor de comunicacdo da PMCI provendo
orientacOes para o desenvolvimento de materiais de divulgacdo e desenvolver e cultivar
boas relagdes com a midia.

XIII - Propor e/ou articular parcerias publicas e privadas para realizacdo de
capacitacOes e treinamentos;

XIV - Formular, coordenar e implementar acdes de cidadania;
XV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 185. Compete especialmente a Subsecretaria de Cidadania:

I - Planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar a execucdo de todas as
atividades inerentes a Subsecretaria, tendo como base as leis Normas que regem os
assuntos que formam o seu conteldo, sejam elas internas ao proprio municipio,
originarias de autoridades externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua
iniciativa e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os objetivos
institucionais sejam alcancados, responsabilizar-se civil, penal e administrativamente
por atos praticados e por omissdes pelo fato de nao fazer;

II - Encaminhar proposicoes e aperfeicoamentos da legislacgdo municipal
relacionada a Cidadania;

II1 - Preparar anualmente, o planejamento das acbes, bem como a
programacdo das atividades, levando em consideragao as datas relacionadas as politicas
afirmativas na area de cidadania e direitos humanos, mediante assessoria dos
servidores que integram a Subsecretaria;

IV - Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario da pasta,
assim como, discutir, aprovar, complementar ou mesmo rejeitar, projetos oriundosdas
geréncias que integram a Secretaria Municipal;

V - Gerenciar, articular, facilitar e promover a interacdo e integracdao dos
setores intergovernamentais do governo municipal;

VI - Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e
sugestoes de trabalho para a conducdo ou execugdo das atividades da Geréncias, sejam
em consonancia com a programacao oficial dos trabalhos da Secretaria, ou sejam por
iniciativa propria, para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que
tenham sido detectadas;
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VII - Fixar e/ou aprovar padroes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execugdo das atividades inerentes a Subsecretaria de
comum acordo com o secretario municipal.

VIII - Assegurar a articulacdo dos programas com os demais parceiros
publicos e privados.

IX - Monitorar o funcionamento dos programas, bem como a eficacia da
equipe;

X - Trabalhar com o setor responsavél pela comunicacdo e publicidade da
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, provendo orientacbes para o
desenvolvimento de materiais de comunicacdo e desenvolver e cultivar boas
relagdescom a midia;

XI - Prové treinamentos;

XII - Formular, coordenar e implementar acdes de cidadania e direitos
humanos.

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que l|he venham a ser
atribuidas.

Art. 186. Compete especialmente a Subsecretaria Administrativa e Financeira:

I - Planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar a execucao de todas as
atividades inerentes a Subsecretaria, tendo como base as leis Normas que regem os
assuntos que formam o seu conteldo, sejam elas internas ao préprio municipio,
originarias de autoridades externas ao municipio ou aquelas que dependam da sua
iniciativa e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e os objetivos
institucionais sejam alcangados, responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por
atos praticados e por omissdes pelo fato de nao fazer;

IT - Encaminhar proposicdes e aperfeicoamentos da legislacdo municipal;

III - Preparar anualmente, o planejamento orcamentario, mediante assessoria
dos servidores que integram a Subsecretaria;

IV - Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Secretario da pasta,
assim como, discutir, aprovar, complementar ou mesmo rejeitar, projetos oriundos das
geréncias que integram a Secretaria Municipal;
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V - Gerenciar, articular, facilitar e promover a interacdo e integragdao dos
setores intergovernamentais das secretarias;

VI - Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e
sugestdes de trabalho para a conducgdo ou execugdo das atividades da Geréncia, sejam
em consonancia com a programacao oficial dos trabalhos da Secretaria, ou seja, por
iniciativa prépria, para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que tenham
sido detectadas;

VII - Fixar/criar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos para a execucao das atividades inerentes a Subsecretaria de
comum acordo com o secretario municipal;

VIII - Provér treinamento;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 187. Compete especialmente a Geréncia da Central de Beneficios:

I - Gerenciar a operacionalizacdo da Central de Beneficios na perspectiva da
garantia dos direitos, com vigildncia permanente ao acesso dos servicos, beneficios e de
transferéncia de renda;

IT - Assessorar tecnicamente a equipe e garantir a gestdo dos Servigos;

III - Mobilizar para o cadastramento dos beneficiarios e beneficiarias e
familias no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico);

IV - Identificar e conhecer as demandas dos beneficidrios e beneficiarias e
familias e potencializar a participacao dessas familias em outros programas, servicos e
beneficios socioassistenciais;

V - Articular com os servigcos socioassistenciais e de outras politicas setoriais,
ampliando a protecdo social e promovendo a superacao das situacdoes de vulnerabilidade
e de risco social;

VI - Propor medidas de aprimoramento das atividades da Geréncia;
VII - Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de execucao

de agdes com sua avaliacdo e de monitoramento das mesmas, encaminhando-os para a
Subsecretaria;
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VIII - Assessorar o Subsecretario ou Secretario nos processos de formagao de
opinido, solucao de problemas ou tomadas de decisdo em assuntos relativos ao campo de
atividade de sua Geréncia;

IX - Despachar com Subsecretario que esteja vinculado e orientar as equipes
de trabalho;

X — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 188. Compete especialmente a Geréncia de Protecdo Social Basica:

I - Gerenciar a operacionalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social na
area da protecdo social basica;

II - Implantar, orientar, monitorar e coordenar as acdes executadas nos
Centros de Referéncias de Assisténcia Social - CRAS;

III - Acompanhar, monitorar e supervisionar os CRAS e a execucdo do
Programa de Atencgao Integral a Familia - PAIF;

IV - Assessorar tecnicamente e organizar a supervisdao da Rede de servigos
socioassistenciais na protecdo social basica;

V - Apontar e socializar as diretrizes basicas para execugdo da politica de
assisténcia social;

VI - Propor medidas de aprimoramento das atividades da geréncia;

VII - Coletar, agrupar dados, analisar para subsidiar o planejamento de acdes
programas, projetos, servicos e beneficios;

VIII - Elaborar relatérios de planejamento de trabalho mensais, de execugdo
de agdes com sua avaliacdo e de monitoramento das mesmas, encaminhando-os para a
subsecretaria;

IX - Promover a intersetorialidade de atuacao dos Gestores e suas equipes,
buscando aperfeicoar as atividades realizadas, organizando estatisticas para fins de
replanejamento e divulgacao;

X - Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades dos
programas, projetos e unidades de atendimento, inclusive administrativamente,
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orcamentdria e de recursos humanos voltados para a atencdo social a grupos ou
segmentos sociais especificos;

XI - Contribuir a solugdo ou prevencao de possiveis conflitos interpessoais ou
entre 6rgdos, bem como os dados em sistemas especificos;

XII - Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados
pela subsecretaria em parceria comas instancias de controle social com vistas aos
cumprimentos dos objetivos propostos em consondncia com a politica nacional da
assisténcia social;

XIII - Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execucdo dos
Beneficios Assistenciais, sendo: Beneficios Eventuais e o Beneficio de Prestacdo
Continuada;

XIV - Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execucao dos
programas de transferéncia de renda;

XV - Acompanhar, orientar, monitorar e supervisionar a execucao dos servicos
executados no Centro de Convivéncia para Idosos;

XVI - Encaminhar Relatorios dos servicos executados e/ou solicitados pela
Subsecretaria para a Geréncia da Protegao Social Basica que encaminharda a SAS;

XVII - Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Programas/projetos em
funcionamentos na Geréncia com outros 06rgaos da secretaria, demais secretarias
municipais, governo estadual, federal e organizagdes da sociedade civil;

XVIII - Assessorar o subsecretario ou secretario nos processos de formagao de
opinido, solugcao de problemas ou tomadas de decisdo em assuntos relativos ao campo de
atividade da geréncia, repassando informagodes que sejam do seu dominio;

XIX - Despachar com o subsecretario ao qual esteja vinculado
hierarquicamente e orientar as equipes de trabalho dos programas, servicos, projetos e
equipamentos publicos da assisténcia social basica da correta e adequada forma de
execucdo das atividades;

XX - Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados
pela subsecretaria em parceria comas instancias de controle social com vistas aos
cumprimentos dos objetivos propostos em consondncia com a politica nacional da
assisténcia social;
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XXI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 189. Compete especialmente & Geréncia de Gest&o do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS:

I - Monitorar e avaliar a implementagao de servigos, programas e projetos;

II - Coordenar e monitorar a atualizacdo do cadastro de entidades e
organizacoes de assisténcia social da Rede Municipal de servigos socioassistenciais;

ITI - Coordena a construgcdo, implementacdo e atualizagdo do Plano Municipal
de assisténcia social e os planos de acdo dos servicos;

IV - Construir parametros para producdo, sistematizacdo, analise e
disseminacdo de informacgdes territorializadas;

V - Produzir e organizar dados, indicadores, informacGes e analises que
contribuiam para efetivacdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia;

VI - Criar novos instrumentos de gestdao capazes de identificar a incidéncia
territorial da demanda;

VII - Assegurar a execucdo da Politica de Assisténcia Social, propondo
parametros, observando indicadores e dados;

VIII - Instituir a padronizacdo dos servicos sociassisténciais conforme a
Resolugdo 109/2009 do CNAS;

IX - Buscar apoiar as atividades de planejamento, organizacdo e execucgao as
acoes desenvolvidas pela SEMDES, através da producdo e sistematizacdo de dados do
territério bem como apoio técnico aos servicos, adequando-os as necessidades da
populacdo usuaria da politica de assisténcia;

X - Monitorar as metas do MDS e Governo do Estado;

XI - Elaborar relatério anual dos servigcos socioassistenciais;

XII - Manter e atualizar os sistemas da Rede SUAS;

XIII - Elaborar o PPA com enfoque nas protegoes, beneficios e programas;

XIV - Criar e monitorar agdes de capacitacdao continua e permanente dos
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trabalhadores do SUAS;
XV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 190. Compete especialmente as Geréncias de Servicos de Acolhimento:

I - Formular a politica Municipal de Acolhimento em consonancia com o
Estatuto da Crianca e do Adolescente e ao Plano Nacional de Promocdo, Protecdo e
Defesa do Direito de Criancas e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria e
orientada pelos principios ao respeito a dignidade da pessoa humana, aos direitos
humanos, a equidade e justica social;

II - Fortalecer o paradigma da protecdo integral e da preservacdo dos vinculos
familiares e comunitarios;

III - Orientar a rede de atendimento de alta complexidade do municipio na
prestacdo de servicos;

IV - Realizar avaliacdo e monitoramento dos servigos visando a qualidade dos
atendimentos aos usuarios;

V - Promover capacitagdo continuada para os coordenadores, a equipe técnica
e aos demais servidores dos servigos de acolhimento;

VI - Manter didlogo permanente com as demais esferas de governo para
manter o municipio atualizado com as inovacdes e alteragdes na politica publica de
assisténcia social;

VII - Acompanhar a execucdo técnica de convénios firmados com a rede sécio-
assistencial de alta complexidade;

VIII - Acompanhar e monitorar editais publicos para a capacitacdao de recursos
publicos ou privados com vistas a fortalecer a rede sécio-assistencial;

IX - Articular e fortalecer a rede de servigo socioassistencial e o Sistema de
garantia de Direitos da Crianga e do Adolescente;

X - Fazer a gestao do servigo de acolhimento;

XI - Atender o Poder Judiciario nas demandas inerentes ao cargo, mantendo
informada a SEMDES de todo procedimento e requisicdes;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 191. Compete especialmente a Geréncia de Protecdo Social Especial:

I - Gerenciar a operacionalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social na
area da protecdo social especial;

IT - Proporcionar a prestacdo dos servigos de atendimento social especializado
por demanda da populacdo, procedendo as informacdes e os encaminhamentos que
forem indicados a cada caso;

III - Garantir a prestacao dos servicos da politica publica de Assisténcia Social
as familias em situacdo de risco em atencgdo a crianca, ao idoso, a pessoa com deficiéncia
e demais situacbes de desequilibrios e desajustes sociais;

IV - Definir programas e prestacdao de assisténcias as pessoas nas situagdes
que envolvam risco social e emergenciais coletivas, assim como para 0S grupos e
seguimentos sociais que requeiram atencao diferenciada e especifica;

V - Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacdo de servico de assisténcia social as pessoas, as criangas, idosos, a pessoa com
deficiéncia, familias e comunidade do municipio, assim como apoio as situacbes
emergenciais e aos grupos e seguimentos sociais diferenciados;

VI - Coordenar a realizagdo do planejamento anual das atividades dos
programas, projetos e servicos de atendimento especializado inclusive
administrativamente, orcamentaria e de recursos humanos voltados para a atengdo social
a grupos ou segmentos sociais especificos; a solugdo ou prevencao de possiveis conflitos
interpessoais ou entre 6rgdos, bem como os dados em sistemas especificos;

VII - Coordenar e integrar as atividades executadas pelos membros Gestores,
visando a execucdo das acdes/atividades em concorddncia com a diretriz da politica
nacional da assisténcia social;

VIII - Promover a intersetorialidade de atuacdo dos Servicos, Programas,
Projetos em funcionamentos da Geréncia com outros 6rgdos da secretaria, demais
secretarias municipais, governo estadual, federal e organizacdes da sociedade civil;

IX - Assessorar o subsecretario ou secretario nos processos de formagdo de
opinido, solucdo de problemas ou tomadas de decisdao em assuntos relativos ao campo de
atividade da geréncia, repassando informag6es que sejam do seu dominio;
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X - Despachar com o subsecretario ao qual esteja vinculado hierarquicamente
e orientar as equipes de trabalho dos programas, projetos e unidades de atendimento
especializado da correta e adequada forma de execucgao das atividades;

XI - Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados
pela subsecretaria em parceria com as instancias de controle social com vistas ao
cumprimento dos objetivos propostos em consonancia com a politica nacional da
assisténcia social;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 192. Compete especialmente a Geréncia de Educacdo Alimentar:

I - Elaborar relatérios de trabalho mensais de acordo com o planejamento, de
execucao de acdes com sua avaliagdo e de monitoramento das mesmas encaminhando-os
para a subsecretaria;

IT - Promover a intersetorialidade de atuacao da Coordenacdo e suas equipes
buscando aperfeicoar as atividades realizadas, organizando estatisticas para fins de
replanejamento e divulgacao;

III - Coordenar a realizacdo do planejamento anual das atividades dos
programas, projetos de educagao nutricional, inclusive, nas unidades de atendimento nos
aspectos administrativos, orcamentarios e de recursos humanos;

IV - Cumprir e fazer cumprir os planos e programas de trabalho aprovados
pela subsecretaria em parceria com as insténcias de controle social com vistas aos
cumprimentos dos objetivos propostos em consondncia com a Politica Nacional de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

V - Planejar, coordenar e elaborar, se for possivel, sistemas de informacao
e/ou programas que organizem e dinamizem os projetos de seguranca alimentar
e educacado nutricional, sob sua responsabilidade;

VI - Planejar, orientar e acompanhar as atividades da coordenacao;

VII - Orientar e prestar esclarecimentos ao COMSEAN (Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional), no minimo bimestralmente e/ou conforme solicitado.

VIII - Articular com as comunidades, urbanas e rurais, um programa auto-
sustentavel de produgao de alimentos;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 193. Compete especialmente a Geréncia de Banco de Alimentos e
Abastecimento:

I - Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos Coordenadores;

IT - Participar ativamente na captacao de novos doadores e Organizacoes
Sociais para o equipamento;

III - Elaborar relatérios de trabalho mensais, de execucdo de acbes com
avaliacdao e monitoramento das mesmas encaminhando-os para a subsecretaria;

IV - Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da informagao
armazenada e processada nos sistemas de informacdo, e da transportada nas redes de
comunicagdo, emitindo relatério do sistema sempre que solicitado;

V - Divulgar e promover formas de utilizacdo dos servicos pelos usuarios da
Politica de Seguranca Alimentar e Nutricional;

VI - Efetuar andlises periddicas da qualidade dos servigos prestados e
apresentar propostas de melhoria;

VII - Assegurar a utilizacdo racional das instalacbes e equipamentos, bem
como a sua manutengao e conservacao;

VIII - Definir regras e modelos de utilizacdo dos sistemas e redes nos servicos,
nucleos e nas atividades realizadas;

IX - Orientar e prestar esclarecimentos ao COMSEAN (Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional), no minimo bimestralmente e/ou conforme solicitado;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 194. Compete especialmente a Geréncia de Direitos Humanos:

I - Coordenar e integrar as atividades executadas pelos membros da
Geréncia entre si, inclusive as suas, e com as demais coordenagdes com que se

relaciona, visando a execucao das atividades;

IT - Orientar os membros da Geréncia, sobre a correta e adequada formade
execucgao das atividades;
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III - Assessorar a Subsecretaria ou o Secretario, nos processos deformacgao
de opinido, solucdo de problemas ou tomada de decisdo, em assuntos relativos ao
campo de atividade da Geréncia, repassando informagoes que sejam do seu dominio;

IV - Despachar com a Subsecretaria, seja para receber ou solicitar instrugdes
e/ou providéncias, prestar contas ou informagoes a respeito das atividades executadas
na Geréncia;

V - Informar as atividades através de relatérios periddicos da Geréncia para a
Subsecretaria;

VI - Monitorar atividades, ou parte delas, que sejam da natureza dos
trabalhos desenvolvidos na Geréncia, integrando-a como um membro comum, que tem
apenas atividades e responsabilidades adicionais pelo fato de exercer a sua Geréncia;

VII - Intermediar, o relacionamento da Geréncia que coordena com os 6rgaos
gue integram a estrutura organizacional e com as demais Geréncias;

VIII - Manter relacionamento com 6rgdos de outros Poderes, ou instancias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento da Subsecretaria,
quando esses contatos nao fizerem parte da rotina e/ou nao seja decorrente da
natureza das atividades executadas pela Geréncia;

IX - Cumprir e fazer cumprir os planos e os programas de trabalho aprovados
pela Subsecretaria;

X - Coordenar a execugdao de todo o conteudo referente a Geréncia com
vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XI - Identificar necessidades de treinamento especializado para os servidores
integrantes da Geréncia, apresentando-as ou discutindo-as com a Subsecretaria;

XII - Construir uma cultura cidadad, de Direitos Humanos e de Paz e
promocdao da igualdade racial, juventude e de género;

XIII - Contribuir efetivamente para a garantia dos direitos previstos na
Constituicdo Federal, na Declaracdo Universal dos Direitos Humanos e demais
instrumentos de defesa dos direitos das pessoas;

XIV - Priorizar acdes que tenham como foco a garantia da reparacao das
violagbes dos Direitos Humanos, e como perspectiva, o empoderamento das cidadas e
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dos cidadaos;

XV - Desenvolver num conjunto articulado de acGes voltadas a promocdoe a
protecao dos Direitos Humanos, bem como a reparacdo de suas violacdes;

XVI - Proteger direitos e realizar os principios da Diversidade humana -
reconhecendo o sujeito na sua particularidade, da equidade - tratando diferentemente
os desiguais e da transversalidade da politica.

XVII - Promover a integracdo dos diversos 6rgdos Municipais, Estaduais,
Federais e Mundiais, para o desenvolvimento dos programas de apoio e preservacao
dos Direitos Humanos.

XVIII - Promover palestras educativas sobre os direitos humanos,
esclarecendo sua importéncia na sociedade em geral.

XIX - Acompanhar e promover estudos e pesquisas sobre violacdes de
direitos humanos e eficacia da aplicacdo das normas juridicas asseguradoras dos
direitos humanos, inscritos na Constituicdo Federal, na Declaracdao Universal dos
Direitos Humanos e demais instrumentos de defesa dos direitos, no @mbito do Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim;

XX - Promover conferéncias, debates e campanhas, junto a sociedade,
visando a difusdo dos direitos da pessoa humana;

XXI - Receber denuncias de violacdes de direitos da pessoa humana e tomar
providéncias capazes de fazer cessar tais violagdes dentro do que compete a este 6rgao
e/ou encaminhar a outras autoridades competentes quando o caso assim o exigir,
sejam elas praticadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por cidaddos;

XXII - Promover a educacao em direitos humanos;
XXIII - Apoiar e participar do funcionamento do Conselho Municipal da
Promogao Direitos Humanos com o objetivo de fortalecer a sociedade civil na

participacdo e controle social da politica de promogao de direitos humanos;

XXIV - Contribuir na elaboracdo e executar o plano municipal de politicas de
promocao e defesa dos direitos humanos;

XXV - Articular politicas publicas para as mulheres em conjunto com outras
Secretarias Municipais, 6rgaos de outras esferas governamentais e entidades privadas,
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promovendo a intersetorialidade e transversalidade entre programas, planos e projetos;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 195. Compete especialmente a Geréncia dos Fundos e Controle de
Custos:

I - Abertura de processos de compras em geral, utilizando sistema
E&L;

IT - LiguidacOes e pagamentos por meio de check list;

ITI - Emitir autorizacdo de fornecimentos para empresas;

IV - Elaborar proposta do Plano Plurianual - PPA e proposta orgamentaria
anual, bem como controlar, acompanhar, executar e modificar, produzindo relatérios e
efetuando as atividades necessarias ao pleno cumprimento da legislacdo aplicavel;

V - Manter registros contabeis, classificacdo de langamentos elaboragdo de
demonstrativos gerenciais, relativos a aplicacdo de recursos destinados a assisténcia

social publica Municipal;

VI - Controlar as rotinas de andlise e elaboracdo de reservas de dotagao
orcamentaria para formalizacdo dos processos de despesas;

VII - Controlar as informacdes pertinentes aos saldos das dotacdes
orcamentarias;

VIII - Controlar as informagdes pertinentes aos saldos financeiros das contas
bancarias;

IX - Cumprir objetos pertinentes a administragdo financeira e orgamentaria da
area de Assisténcia Social publica do Municipio;

X - Monitorar a Execugdo do Plano Plurianual - PPA;
XI - Acompanhar a Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XII - Orientar e Monitorar a Execucdao do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;
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XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 196. Compete especialmente a Geréncia de Contratos e Convénios:
I - Encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitacédo;

IT - Auxiliar no esclarecimento de duvidas quanto a execugdo e posterior
prestacdo de contas das parcerias celebradas com as Organizagdes da Sociedade Civil -
OSC's que executam servigos no dambito do Sistema Unico de Assisténcia Social — Suas;

ITI - Monitorar tramitagdo, na juntada de documentos e auxiliar na emissao de
parecer nos processos administrativos para formalizacdo de contratos, convénios e
termos de colaboracao;

IV - Monitorar os processos de pagamentos relativos aos contratos vigentes;

V - Manter contato direto com os fiscais e gestores dos contratos, convénios e
comissoes, visando o controle, monitoramento e acompanhamento durante a execucdo
desses instrumentos;

VI - Revisar propostas ou planos de trabalho das transferéncias de recursos
para entidades, inclusive os oriundos de emendas parlamentares recebidos via Fundo
Municipal;

VII - Supervisionar as atividades de monitoramento e avaliacdo das parcerias
celebradas com as OSC's;

VIII - Propor alteragdo nos contratos e convénios, para melhor adequacdo as
finalidades de interesse publico, respeitando os direitos do contratado e a legislacao
vigente;

IX - Monitorar o cumprimento dos prazos exigidos pela legislacao pertinente
as parcerias;

X - Manter contato com os representantes das parcerias e das Organizacoes
da Sociedade Civil;

XI - Produzir, monitorar e manter atualizado o registro de recursos oriundos
de contratos e convénios na Semdes;

XII - Alimentar, para divulgagdo na transparéncia municipal, com as
informagbes dos convénios celebrados com as Organizagdes da Sociedade Civil que
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executam servicos no dmbito do Sistema Unico de Assisténcia Social - Suas e com as
informacdes de sua competéncia;

XIII - Emitir relatorios e planilhas referentes aos contratos, bem como manté-
los atualizados;

XIV - Publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial do Municipio;
XV - Capacitar os gestores de convénios e contratos de repasse da Semdes;

XVI - Operar o sistema eletronico de processos e documentos oficiais no
ambito da secretaria;

XVII - Organizar e manter sob a guarda o arquivo relacionado a geréncia;
XVIII - Zelar pela publicizagdo dos contratos e convénios da Semdes;

XIX - Preparar oficios, memorandos e comunicacdes internas que dizem
respeito as suas fungoes;

XX - Em coordenacdo com as demais geréncias da Semdes, assessorar o
secretario da pasta, quanto ao planejamento, celebragdo, gestdo e fiscalizagdo, da
execucao do objeto, da execucao financeira, da prestacdao de contas e do controle dos
contratos, convénios e parcerias de que seja parte a referida secretaria;

XXI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 197. Compete especialmente a Geréncia Contabil e Execucdo
Orcamentaria:

I - Abertura de processos de compras em geral, utilizando sistema E&L;
IT - Liquidagdes e pagamentos por meio de check list;
ITI - Emitir autorizacao de fornecimentos para empresas;

IV - Abertura de processos licitatérios de servigcos continuos, como Servicos
Funerarios;

V - Cumprir objetivos pertinentes a administracao financeira e orgcamentaria
da area de assisténcia social publica do Municipio;
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VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 198. Compete especialmente a Geréncia de Logistica e Manutencéo:

I - Supervisionar todas as fungdes de logistica e manutengdo, planejando
operagdoes do inicio ao final do processo produtivo e de servigos, passando pelo
transporte, distribuicdao dos produtos e de servicos de manutengao;

II - Cumprir as atividades com qualidade e seguranca;

III - Usar os recursos disponiveis sejam, financeiros, materiais, fisicos e
humanos, e/ou sugerir Nnovos processos;

IV - Orientar equipe de logistica e manutengdo em suas atividades correlatas;
V - Contato com fornecedores;

VI - Andlise de custos de movimentacdo eficaz e armazenamento de
mercadorias;

VII - Configurar uma rede de distribuicdo adequada para cada item e setor;

VIII - Controle das demandas e informacdes necessarias para o ciclo do
pedido;

IX - Monitoramento de desempenho e estratégias para melhorar o sistema
existente;

X - Alocacdo de recursos disponiveis;

XI - Trabalhar para sempre minimizar os custos de armazenamento,
distribuicdo e de manutencgao;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 199. Compete especialmente a Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado:

I - Gerenciamento do levantamento de dados os itens constantes no
Almoxarifado da Semdes e Unidade Central;

IT - Contagem geral de cada item do almoxarifado a cada 60 dias ou quando
achar necessario;
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III - Gerenciamento da organizacdao de cada espago com fungdao de
almoxarifado;

IV - Gerenciamento do descarte de produtos vencidos ou inserviveis;
V - Insercao dos itens no sistema E&L;

VI - Despachar os processos de compras com os relatérios de Almoxarifado e
Patrimoénio e as Notas Fiscais correspondentes para o setor Financeiro;

VII - Atendimento das requisicdes dos diversos setores da Semdes;
VIII - Levantamento e controle rigido de todo patriménio mdvel da Semdes;
IX - Monitorar e emitir balango periddico do saldo do almoxarifado;

X - Controlar o saldo de cada item do almoxarifado para que ndo falte e
prejudique o trabalho da Semdes;

XI - Tombamento de novos bens moveis;

XII - Verificar a possivel manutencdo ou reaproveitamento dos bens moveis
antes de enviar para inserviveis;

XIII - Guardar e controlar os bens mdveis obsoletos da Semdes;

XIV - Fazer remanejamento dos bens modveis, novos ou usados, dentro da
Semdes;

XV - Avisar ao setor de compras os itens com estoque baixo;

XVI - Acompanhar as ARP’s vigentes e solicitar os produtos de acordo com
consumo e/ou espacgo;

XVII - Definir e/ou sugerir a quantidade de compra de cada item se baseando
no consumo e nos relatérios emitidos pelo sistema E&L;

XVIII - Controle de ponto eletrénico, como justificativas e faltas, da equipe do
setor;

XIX - Contato com fornecedores para prazo de entrega, trocas e garantias dos
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produtos;

XX - Gerenciar o Levantamento Anual de Bens Mdveis da Semdes para
prestacao de constas ao TCE-ES;

XXI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 200. Compete especialmente a Geréncia de Planejamento e Gestdo
Social:

I - Elaborar projetos e promover articulacdo com os Orgdos Federais,
Estaduais, Municipais, particulares e das organizacdes da sociedade civil visando captacao
e repasse de recursos financeiros e técnicos para atendimento das necessidades sociais e
comunitarias;

II - Acompanhar a execugdo e prestacdo de contratos, convénios e
relacionamentos institucionais formalizados pelo municipio através da Semdes;

III - Auxiliar na manutengdo de contratos e convénios formalizados;

IV - Manter a Subsecretéaria informada das acbes de sua Geréncia;

V - Promover intersetorialidade de atuacdo da secretaria e suas equipes,
buscando aperfeicoar as atividades realizadas, organizando estatisticas e relatérios junto
as demais geréncias das politicas executadas pela Semdes para fins de planejamento e
divulgacao;

VI - Propor medidas de aprimoramento das atividades da Geréncia;

VII - Contribuir com a construcdo dos Planos de Agdo dos Servicos, Plano
Municipal de Assisténcia Social - PMAS e Plano Plurianual — PAA;

VIII - Monitorar a execucao dos Planos de Acdo Municipal, Estadual e Federal;
Pacto de Aprimoramento, Plano Municipal de Assisténcia Social — PMAS e Plano Plurianual
- PAA;

IX - Coordenar e monitorar a formulacdo de diretrizes, assim como o
acompanhamento e a avaliacdo da gestdo do Fundo de Assisténcia Social;

X - Orientar os setores pertinentes quanto a execugcdao do fundo municipal de
assisténcia, considerando as diretrizes de utilizacdo de cada recurso;
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XI - Preparar oficios, memorandos, comunicacdes internas que dizem respeito
as suas funcoes;

XII - Operar o sistema eletronico de processos e documentos oficiais no
ambito da secretaria;

XIII - Em coordenacdo com as demais geréncias da Semdes, assessorar o
secretario da pasta, quanto ao planejamento, celebragdo, gestdo e fiscalizagdo, da
execucao do objeto, da execucdo financeira, da prestacdo de contas e parcerias de que
seja parte da referida secretaria;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 201. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social no
planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e atividades da
Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

X1V - Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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Art. 202. Compete especialmente a Coordenacdo do Cadastro Unico:

I - Acompanhar e monitorar acdes pertinentes ao Cadastro Unico/Programa
Bolsa Familia;

II - Manter atualizado a base do Cadastro Unico dos Programas Sociais;
III - Propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

IV - Coletar, agrupar dados, analisar e construir indicadores;

V - Elaborar relatério com informagdes das atividades;

VI - Verificar periodicamente a conformidade da situacdo das familias
beneficidrias do PBF e de outros Programas, seus critérios de elegibilidade, utilizando
técnicas de amostragem estatistica, de modo a adequar os beneficios financeiros a
realidade das familias;

VII - Realizar e promover reunides peridodicas com os profissionais, para
discussao de casos, avaliacao das atividades, planejamento das acles executadas e
ademais;

VIII - Realizar o credenciamento dos servidores e dos integrantes da instancia
de controle social municipal nos sistemas pertinentes ao Cadastro Unico/PBF, bem como
promover capacitacdes; atender aos pleitos de informacgdes e de esclarecimentos da Rede
Publica de Fiscalizagao;

IX - Divulgar as informacbes relativas aos beneficios do PBF e programas
relacionados ao Cadastro Unico/PBF aos 6rgdos publicos e a sociedade civil organizada;

X - Manter a Senarc informada sobre os casos de ineficiéncia ou
irregularidades identificadas na operacao do servico, bem como a interlocucdao de sua
rede credenciada aos beneficios (correspondente bancario, agentes lotéricos etc.), dentre
outras;

XI - Coordenar a realizacdo de reunides com as familias com objetivo de
informar sobre o PBF e acompanha-las no que diz respeito ao cumprimento das
condicionalidades (adverténcia e bloqueio);

XII - Coordenar as atividades do Comité Gestor do Programa Bolsa Familia
com representantes das demais politicas;
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XIII - Coordenar a implantacdo de Programas Complementares com o publico
do Programa Bolsa Familia em parcerias com as diversas Secretarias Municipais
existentes e outros parceiros;

XIV - Acompanhar junto Conselho de Controle Social do Programa Bolsa
Familia prestado informacbes necessarias e apresentando acbes especificas para sua
avaliacao;

XV - Encaminhar Relatérios dos servicos executados e/ou solicitados para a
Geréncia da Protecdo Social Basica que encaminhara a SAS;

XVI - Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no
planejamento anual das atividades dos programas, servigos e projetos, exclusivamente
na formulacdo da proposta orcamentaria.

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

Art. 203. Compete especialmente a Coordenacdo de Transferéncia de Renda:

I - Coordenar os Programas de Transferéncia de Renda em ambito municipal;

II - Desenvolver agdes pertinentes a divulgacao e implementacdo dos
Programas de Transferéncia de Renda;

III - Coordenar agdes a fim de garantir as provisdes dos socioassistenciais,
definindo os critérios de insercdo e avaliagdo de necessidades de criacdo de novos
programas;

IV - Coordenar agGes de acompanhamento das familias beneficidrias com
objetivo de inclusdo e insercdo em outros programas sociais existentes no municipio;

V - Coordenar acGes de pesquisa e levantamentos de dados sobre as familias
beneficidrias com objetivo de planejamentos de acbes especificas;

VI - Contribuir com o dérgao gestor na implementagdo de fluxos pertinentes
aos beneficios;

VII - Realizar e promover reunides peridodicas com os profissionais, para
discussao de casos, avaliacao das atividades, planejamento das acles executadas e
ademais;
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VIII - Monitorar mensalmente as acd0es de acordo com as diretrizes dos
programas;

IX - Encaminhar relatorios dos servigos executados e/ou solicitados pela
Geréncia da Protegdo Social Basica que a encaminhara a SUBSAS ou a quem for
necessario;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 204. Compete especialmente a Coordenacdo de Beneficios Continuados e
Eventuais:

I - Coordenar e implementar o Plano de Insercdo das Familias e Beneficidrios
do Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC;

IT - Desenvolver acdes do Programa BPC na Escola e Programa BPC Trabalho,
articulando com outras politicas considerando as diretrizes do Programa;

III - Coordenar agoes a fim de garantir as provisdes dos Beneficios Eventuais,
apoiando em situacbes emergenciais e de calamidade publica avaliando e definindo os
critérios de insercdo e avaliacdo de necessidades de criacdo de novos beneficios;

IV - Coordenar acbes de acompanhamento das familias beneficidrias com
objetivo de inclusdo e insercdo em programas sociais existentes no municipio;

V - Coordenar acdes de pesquisa e levantamentos de dados sobre as familias
beneficidrias com objetivo de planejamentos de acbes especificas;

VI - Contribuir com o 6rgdo gestor na implementacdo de fluxos pertinentes
aos beneficios;

VII - Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para
discussao de casos, avaliacdo das atividades, planejamento das agdes executadas e
ademais;

VIII - Encaminhar Relatérios dos servicos executados e/ou solicitados pela
Geréncia da Protecdo Social Basica que a encaminhara a SUBSAS ou a quem for
necessario.

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 205. Compete especialmente a Coordenagdo do Centro de Convivéncia
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Vida Ativa - CCVA:
I - Coordenar e zelar pelo bom funcionamento do CCVA;

IT - Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a gestdo do territdrio das
unidades com producdo e sistematizacao de informacdes que possibilitem a construcao
de indicadores e de indices territorializados das situacdes de vulnerabilidades e riscos que
incidem sobre a pessoa idosa;

III - Identificar e viabilizar intervengdes junto as familias referenciadas,
prioritariamente as beneficidrias do BPC - Beneficio de Prestacdao Continuada e do
Programa Bolsa Familia;

IV - Coordenar a execugdao, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das
acOes executadas;

V - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contrarreferéncia do CCVA;

VI - Coordenar a execucdo das acbGes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e dos idosos, inseridos nos servicos ofertados e pela rede
prestadora de servigos no territério;

VII - Definir com a equipe 0os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com os idosos e o0s servicos socioeducativos dos grupos de
convivéncias;

VIII - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
idosos;

IX - Propor e articular acdes junto a Politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas municipais visando fortalecimento da rede de servigos de Protecdo
Social Basica;

X - Analisar e encaminhar os relatorios dos servicos executados e/ou
solicitados para a Geréncia da Protecdo Social Basica que encaminhara a SUBSAS com
vistas a propor intervencao e (re) planejamento de atividades;

XI - Propor e articular acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial e das demais politicas publicas;

XII - Realizar e promover reunides periddicas com os profissionais, para
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discussao de casos, avaliacao das atividades, planejamento das acles executadas e
ademais;

XIII - Planejar, acompanhar e monitorar a prestacdo de servico da Protecdo
Social Basica aos idosos em situacdo de risco social e pessoal, com avaliacdo de resultado
e impacto

XIV - Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no
planejamento anual das atividades dos programas, servicos e projetos, exclusivamente
na formulacdo da proposta orgamentaria;

XV - Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuicdes e
obrigagdes, compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio;

XVI - Contribuir e favorecer a organizacao e funcionalidade de Conselhos e
Comissdes dos programas, servigos e projetos;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 206. Compete especialmente a Coordenacao de Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS:

I - Coordenar e zelar pelo bom funcionamento dos CRAS;

IT - Monitorar, implementar, organizar e viabilizar a gestdo do territério das
unidades com producdo e sistematizacao de informacdes que possibilitem a construcao
de indicadores e de indices territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos que
incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos de vida;

III - Identificar e viabilizar intervencdes junto as familias referenciadas e
acompanhadas, prioritariamente familias beneficidrias do BPC - Beneficio de Prestacao
Continuada e do Programa Bolsa Familia;

IV - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao dos CRAS,
assim como a implementacdo dos programas, servigos, projetos da Protecdo Social
Basica operacionalizado nessa unidade;

V - Coordenar a execucdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das
acOes executadas;

VI - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
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contrarreferéncia dos CRAS;

VII - Coordenar a execucdao das agbes de forma a manter o didlogo e a
participacao dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territério;

VIII - Definir com a equipe 0os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de convivéncias;

IX - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

X - Propor e coordenar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo
da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

XI - Propor e articular ages junto a Politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas municipais visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo
Social Basica;

XII - Analisar e encaminhar os relatérios dos servicos executados e/ou
solicitados para a Geréncia da Protecdo Social Basica que encaminhara a SAS com vistas
a propor intervencao e (re) planejamento de atividades;

XIII - Propor e articular agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagao
da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

XIV - Realizar e promover reunibes periddicas com os profissionais, para
discussao de casos, avaliacao das atividades, planejamento das acles executadas e
ademais;

XV - Planejar, acompanhar e monitorar a prestacao de servico da Protecdo
Social Basica as familias, individuos e grupos em situagcdo de risco social e pessoal, com
avaliacdo de resultado e impacto;

XVI - Manter organizado relatérios estatisticos, cadastros, registros e dados
das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;

XVII - Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no
planejamento anual das atividades dos programas, servigos e projetos, exclusivamente
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na formulacdo da proposta orgamentaria;

XVIII - Realizar iniciativas e agdes que propiciem a orientagcdo e o
entendimento da populagdo quanto a importancia da familia, sua protecdo, em especial
acoes voltadas ao idoso, criangas e adolescentes, e pessoa com deficiéncia;

XIX - Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuicbes e
obrigagdes, compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio;

XX - Contribuir e favorecer a organizacdao e funcionalidade de Conselhos e
ComissOes dos programas, servicos e projetos;

XXI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 207. Compete especialmente a Coordenacdo de Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS:

I - Coordenar e executar programas e acdes de orientacdo e apoio
especializado a familias e individuos com direitos violados;

IT - Garantir acGes sistematicas com objetivo de empoderamento familiar na
protecao e socializagdo de seus membros;

III - Viabilizar articulacdo e parcerias dos servicos especializados dos
programas e projetos da assisténcia social com a rede protecdo;

IV - Planejar, acompanhar e monitorar a prestacao de servico da protecdo
social especial as familias e individuos com direitos violados, com avaliacdo de resultado
e impacto.

V - Manter organizado relatorios estatisticos, cadastros, registros e dados das
acoes;

VI - Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no
planejamento anual das atividades dos programas e projetos, exclusivamente na
formulacdo da proposta orcamentaria.

VII - Realizar iniciativas e agdes que propiciem a conscientizacdo e o
entendimento da populacdo quanto a importancia da familia no que concerne a violéncia,
atencdo ao idoso, criangas e adolescentes;
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VIII - Monitorar programas e projetos de servigos de protecdao social especial
conveniados com governos estadual, federal e instituicdes, de acordo com a diretriz da
politica nacional da assisténcia social, bem como a manter dados em programas
especificos;

IX - Realizar atividades necessarias ao cumprimento das atribuicées e
obrigacbes, compreendidas no dmbito de atuacdo e da responsabilidade pactuada pelo
Municipio;

X - Prestacdo de servigos especializados da Assisténcia Social as familias em
situagdo de risco e com direitos violados, em atencdo a crianca vitima de violéncias, ao
adolescente em cumprimento de medida sécioeducativa em meio aberto ou prestagao de
servicos a comunidade, ao idoso e a mulher vitima de violéncia e demais situacGes de
desequilibrios e desajustes sociais;

XI - Contribuir e favorecer a organizacdo e funcionalidade de Conselhos e
Comissdes dos respectivos Programas e Projetos;

XII - Elaborar com apoio dos Coordenadores da Geréncia, o Plano Municipal de
atendimento dos Programas e Projetos;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 208. Compete especialmente a Coordenacdo de Centro POP:

I - Elaborar, implantar e monitorar a politica municipal ao migrante e
populacdo em situagdo de rua;

IT - Incluir pessoas em situacdo de rua no cadastro Unico do Governo Federal
para subsidiar elaboracdo e implementacdo de politicas publicas;

III - Sistematizar informagoes, indicadores e indices territorializados das
situacOes de vulnerabilidade e risco pessoal e social acerca da populagdo em situagao de
rua;

IV - Promover oportunidades de trabalho ou inclusdao produtiva em articulagao
com as politicas publicas de geracdao de rendas para pessoas em vulnerabilidade social;

V - Favorecer a (re) integracdo das pessoas em situagdo de rua as suas
familias e comunidade, manter organizados relatérios estatisticos, cadastros, registros e
dados das agdes;
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VI - Contribuir com a geréncia a qual é subordinada hierarquicamente no
planejamento anual das atividades dos programas e projetos, exclusivamente na
formulacdo da proposta orcamentaria;

VII - Monitorar programas e projetos de servicos de protecdo social especial
pactuados com governos estadual, federal e instituicdes de acordo com a diretriz da
politica nacional da assisténcia social, bem como, a manter dados em programas
especificos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.
Art. 209. Compete especialmente a Coordenacao de Medida Sécio Educativa:

I - Formular a Politica Municipal de Atendimento ao adolescente em conflito
com a lei, em consondncia com a legislagdo pertinente e orientada pelos principios ao
respeito a dignidade da pessoa humana, aos direitos humanos, a equidade e justica social;

II - Definir as diretrizes politicas e técnicas de atendimento, supervisdo e
acompanhamento das acdes de medidas socioeducativa em regime aberto, assim como
promover a defesa dos direitos dos adolescentes em conflito com a Lei Federal n® 8069,
de 13 de Julho de 1990;

III - Proporcionar a emissao de documentos necessarios a garantia da
cidadania;

IV - Articular e estabelecer parcerias com a organizacao da sociedade civil,
com vistas a criar uma rede de atencdo ao adolescente egresso do sistema de medidas
socioeducativas;

V - Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos referentes ao atendimento ao
adolescente em conflito com a Lei no municipio;

VI - Manter estreita articulagdo com as instituicdes do sistema de garantias de
direitos da crianca e do adolescente para promover agdes conjuntas em area de interesse
comum;

VII - Realizar a formacdo, o treinamento e o aperfeicoamento dos recursos
humanos na area da atencao ao adolescente em conflito com a lei;

VIII - Articular acdes das Politicas Sociais Intergovernamentais com vistas a
garantia de direitos nas trés esferas;
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IX - Viabilizar a inclusdo das familias no sistema de protegao social e servigos
publicos;

X - Desenvolver uma Politica preventiva dentro dos pardmetros da Protegdo
Social Basica, evitando a posterior demanda para a Protecdo Especial de média e alta
complexidade, fortalecendo os vinculos comunitarios, evitando a estigmatizacdo do
individuo;

XI - Construir indicadores soécio-territoriais para a implantacdo da politica
Social Preventiva no municipio;

XII - Monitorar, avaliar e atualizar o Plano Municipal do Servico de Medidas
Socioeducativas de Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servico a Comunidade;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 210. Compete especialmente a Coordenacdo do Projeto Apadrinhamento
Afetivo:

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Projeto
“"Apadrinhamento: Construindo lacos de afeto e cuidado;

II - Determinar todas as providéncias operacionais e administrativas para o
desenvolvimento do Projeto “Apadrinhamento: Construindo lacos de afeto e cuidado” no
ambito do Municipio;

III - Interromper ou suspender a condicdo de padrinho, quando houver
descumprimento de acordos pré-estabelecidos do projeto;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 211. Compete especialmente a Coordenacao de Processamento de
Alimentos:

I - Prover relatério regular para a geréncia incluindo toda informacgao
necessaria a tomada de decisGes e atividades;

IT - Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos membros da equipe;

III - Elaborar relatérios de trabalho mensais, de execugdao de acdes com
avaliagcdo e monitoramento das mesmas encaminhando-os para a geréncia;
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IV - Realizar e/ou monitorar a alimentacdao do sistema de informacdo e/ou
instrumento de registro de recebimento, pré-higiene, higiene, processamento,
armazenamento e distribuicdo de alimentos pela unidade;

V - Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da informacao
armazenada, processada e contida nos relatorios emitidos pela unidade;

VI - Divulgar e promover a melhor forma de utilizagdo dos alimentos pelos
seus destinatarios;

VII - Efetuar analises periddicas da qualidade dos servigos prestados e
apresentar propostas de melhoria;

VIII - Assegurar a utilizacdo racional das instalacbes e equipamentos, bem
como a sua manutencgdo, conservacao e higiene;

IX - Verificar o cumprimento das atividades de planejamento, recebimento,
pré-higiene, higiene, processamento, armazenamento e distribuicdo de alimentos pela
unidade;

X - Participar das campanhas de arrecadacdao de doacdes de alimentos e
divulgacdo do projeto realizadas pela geréncia e coordenagbes da unidade;

XI - Dar suporte na operacionalizacao dos programas de compra de alimentos
da agricultura familiar da Politica de SAN;

XII - Monitorar a execucdo as atividades de distribuicdo dos alimentos as
Organizagdes Sociais e setores da SEMDES;

XIIT - Produzir a Cesta de alimentos e verde e repassar para a equipe de
coordenacdo de captacdo e distribuicdo de alimentos conforme a programacao;

XIV - Realizar o pedido de géneros alimenticios ao setor de compras da
secretaria a fim de realizar os atendimentos as unidades da Semdes, padaria e Banco de
alimentos;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 212. Compete especialmente a Coordenagdao de Capacitagbes em
Educacdo Alimentar e Nutricional:

I - Acompanhar a geréncia na articulagdo com as comunidades, urbanas e
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rurais, um programa auto-sustentavel de producdo de alimentos.

II - Elaborar relatdrios de trabalho mensais de acordo com o planejamento, de
execucao de acdes com sua avaliacdo e de monitoramento das mesmas encaminhando-os
para a geréncia;

III - Apoiar, articular e promover treinamento e capacitacdo para o publico
atendido pela Politica de SAN e equipe;

IV - Promover qualificacdo socio profissional e da criacdo ou fortalecimento de
iniciativas locais no campo de geracao de trabalho e renda;

V - Buscar parcerias de instituicdes e empresas para fortalecer a Educagao
Alimentar e Nutricional no Municipio através de Treinamentos e /ou capacitagdes;

VI - Utilizar de pesquisas realizadas para medir a situacdo de Inseguranca
alimentar e nutricional para direcionar as agdes de EAN;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 213. Compete especialmente a Coordenacdo de Captacao e Distribuicao
de Alimentos:

I - Prover relatério regular para a geréncia incluindo toda informacao
necessaria a tomada de decisGes e atividades;

IT - Realizar agdes de captacdo de novos doadores e Organizacbes Sociais
para o equipamento em parceria com a Geréncia;

III - Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos membros da equipe;

IV - Elaborar relatérios de trabalho mensais, de execucdo de acbes com
avaliagcdo e monitoramento das mesmas encaminhando-os para a geréncia;

V - Realizar e/ou monitorar a alimentacdo do sistema de informacdao e/ou
instrumento de registro de captacao de alimentos na zona rural e urbana;

VI - Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da informacao
coletada e/ou armazenada contida nos relatorios emitidos pela unidade;

VII - Divulgar e promover a utilizacdo dos servigos pelos seus destinatarios;
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VIII - Efetuar andlises peridodicas da qualidade dos servigos prestados e
apresentar propostas de melhoria;

IX - Assegurar a utilizacao racional dos equipamentos e frota, bem como a sua
manutencdo, conservacao e higiene;

X - Manter, articular e viabilizar a realizacdo das rotas rural e urbana de coleta
de alimentos bem como as rotas de compras da agricultura familiar;

XI - Verificar o cumprimento das atividades de coleta, observando os
procedimentos de higiene dos alimentos;

XII - Propor e viabilizar campanhas de arrecadacdo de doagdes de alimentos e
divulgacao do equipamento;

XIII - Dar suporte na operacionalizacgdo dos programas de compra de
alimentos da agricultura familiar da Politica de SAN;

XIV - Solicitar as coordenagdes dos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social (CRAS) as listas contendo os beneficiarios da Cesta de alimentos e Verde para a
distribuicdo das entregas e passar a programacdo de entrega a coordenacdao de
processamento de alimentos;

XV - Manter articulagdo com as coordenagdes do equipamento;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 214. Compete especialmente a Coordenacdao de Gestdo e Compras de
Alimentos da Agricultura Familiar:

I - Prover relatério regular para a geréncia incluindo toda informacao
necessaria a tomada de decisbes e atividades;

IT - Planejar, orientar e acompanhar as atividades dos membros da equipe;

III - Elaborar relatérios de trabalho mensais, de execucdo de acbes com
avaliacdo e monitoramento das mesmas encaminhando-os para a geréncia;

IV - Alimentar e Manter atualizado o sistema de informacdo de gestdo e
compras executadas;

V - Garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da informacao

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

armazenada e processada no sistema de informacdo;

VI - Divulgar e promover execugdo dos editais de chamada publica bem como
a sua execugao;

VII - Efetuar analises periddicas da qualidade dos servigos prestados e
apresentar propostas de melhoria;

VIII - Propor projetos complementares aos servicos prestados;
IX - Articular com as coordenagdes de captacao de alimentos e de Producdo e
distribuicdo de alimentos a operacionalizacdo e compras dos alimentos da Agricultura

familiar;

X - Executar e monitorar o cumprimento das atividades de planejamento,
compra, emissdao de notas e pagamentos dos seus destinatarios;

XI - Articular com outras secretarias a organizacdao dos produtores e producao;

XII - Fortalecer a aquisicao e distribuicdo dos produtos da agricultura familiar
em parceria com outras secretarias afins;

XIII - Organizar, coordenar e monitorar o funcionamento da gestdao e compras
de alimentos da agricultura familiar da SEMDES;

XIV - Emitir parecer e relatérios a Orgdos Federais, Estaduais, Municipais e ao
COMSEAN (Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional) sempre que
necessario;

XV - Manter arquivo de todos os programas de compras executados para
possiveis auditorias e fiscalizacbes dos érgaos municipais, estaduais e federais;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que l|he venham a ser
atribuidas.

Art. 215. Compete especialmente a Coordenacdo de Politica de Género:
I - Elaborar e executar politicas publicas de promocdo dos direitos humanos
de mulheres, lésbicas, gays, bissexuais, transexuais, intersex e outras formas de

identidade de género - LGBTI+ - no ambito do municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

IT - Elaborar e desenvolver politicas publicas para as mulheres com vistas a
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igualdade de direitos, equidade de género e reducao/prevencao da violéncia contra a
mulher;

III - Contribuir na elaboracdo e executar o plano municipal de politicas de
promocao e defesa dos direitos das mulheres;

IV - Coordenar a implantacdao de programas, projetos e acdes voltadas para
autonomia da mulher eequidade de género no mercado de trabalho;

V - Realizar e divulgar estudos e pesquisas, bem como implementar agoes e
atividades voltadas para a promocdo e defesa dos direitos humanos da mulher e da
equidade de género;

VI - Articular politicas publicas para as mulheres em conjunto com outras
Secretarias Municipais, 6rgaos de outras esferas governamentais e entidades privadas,
promovendo a intersetorialidade e transversalidade entre programas, planos e projetos;

VII - Contribuir na elaboracdo e executar o plano municipal de politicas de
diversidade sexual;

VIII - Desenvolver, monitorar e avaliar programas, projetos, conferéncias,
eventos e outras agdes relacionadas aos direitos da populagdo LGBTI+;

IX - Elaborar e divulgar materiais informativos sobre a populacao LGBTI+ em
eventos alusivos a promogao dos direitos humanos;

X - Propor e articular politicas de promocdo de uma cultura de respeito a
livre orientagdo sexual e identidade de género em conjunto com outras Secretarias
Municipais e demais érgaos governamentais de modo intersetorial e transversal;

XI - Apoiar a realizacao de projetos e acdes da sociedade civil que visam a
promocao de uma cultura de respeito a livre orientacdo sexual e identidade de género;

XII - Apoiar mecanismos de participacdo e controle social da politica
municipal de diversidade sexual;

XIII - Incentivar e propor a criacao de legislacdo que promova e proteja os
direitos humanos da populagdo LGBTI+ no dmbito municipal;

XIV - Promover e desenvolver formacdo de agentes publicos, conselheiros e
membros da comunidade em geral com vistas a garantir um atendimento humanizado a
populagdo LGBTI+ e reducdo da violéncia e discriminagdo praticadas contra a populagdo
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LGBTI+;

XV - Participar da implementacdo de programas de salde integral de
mulheres, |ésbicas, gays, bissexuais, transexuais, intersex e outras formas de
identidade de género;

XVI - Coordenar campanhas, projetos, conferéncias, eventos e acoes
diversas em datas alusivas a tematica dos direitos humanos das mulheres;

XVII - Apoiar e participar do funcionamento do Conselho Municipal dos
Direitos das Mulheres e dos LGBTI+ com o objetivo de fortalecer a sociedade civil na
participacdo e controle social da politica de promocdo e de defesa dos direitos das
mulheres;

XVIII - Elaborar e divulgar materiais informativos e educativos sobre
relagdes de género, direitos das mulheres e enfrentamento a violéncia;

XIX - Implantar e implementar programa de enfrentamento a Igbtfobia
institucional, articulado com os programas de combate ao racismo e ao sexismo
institucional, no @mbito da Prefeitura de Cachoeiro de Itapemirim;

XX - Coordenar a execucdo do planejamento, monitoramento e avaliacdo
continua dos programas, projetos e agoes desenvolvidos pela Coordenacao;

XXI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 216. Compete especialmente a Coordenacdo de Igualdade Racial:

I - Estimular a cidadania na perspectiva de construir parceria com os
conselhos e entidades locais, no reconhecimento e respeito a autonomia do municipe, na

perspectiva da inclusdo social;

IT - Promover campanhas educativas de Igualdade Racial, para reducao de
todos os tipos de violéncia e desigualdades raciais;

III - Contribuir na elaboracdo e executar o plano municipal de politicas de
promocao a Igualdade e Equidade Racial;

IV - Participar de reunides técnicas de trabalho para estudo, planejamento
e/ou avaliagdo, em que as atividades da Geréncia solicitar;

V - Prestar as informacdes que se fizerem necessarias para a elaboracdo de
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acompanhamento funcional;

VI - Coordenar a sua equipe diagnosticando o seu perfil na qualidade da
prestacao dos servicos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 217. Compete especialmente a Coordenacdo de Politicas para a
Juventude e Atengdo a Crianga:

I - Estimular a cidadania para jovens, adolescentes e criangas, na perspectiva
de construir parceria com as liderangas comunitarias, conselhos e equipamentos locais,
na perspectiva da inclusdo social e prevencao de violagdo de direitos;

ITI - Participar de reunides técnicas de trabalho para estudo, planejamento
e/ou avaliagdo, conforme solicitacdo da Geréncia;

III - Prestar as informagdes que se fizerem necessarias para a elaboracdo de
acompanhamento funcional;

IV - Atender o publico juvenil e infantil de todo o municipio a partir de uma
rede basica de agbes de Cidadania e de Educacéo;

V - Coordenar a sua equipe, diagnosticando o seu perfil, na qualidade da
prestacdo dos servigos;

VI - Desenvolver o fluxograma, bem como, acompanhar sua operacionalidade;
VII - Controlar as atividades administrativas;

VIII - Viabilizar agdes que priorizam a participagdo do publico jovem e infantil,
de forma integrada entre as politicas publicas;

IX - Elaborar relatérios diversos e diagndsticos sociais da demanda atendida
pela Secretaria para o Municipio;

X - Acompanhar e controlar os convénios em execucao;

XI - Promover campanhas educativas para jovens e criangas nos mais
variados temas;

XII - Proporcionar ao jovem e a crianga em situagao de vulnerabilidade social
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apoio socioeducativo, o contato com a arte, buscando desenvolver a criatividade, a
expressao € a convivéncia;

XIII - Contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas para jovens e
criancas através de acOGes de promocdo da sociabilidade, da convivéncia familiar e
comunitaria, e o acesso as melhores condicGes de vida, formando publicos participativos;

XIV - Criar condicGes para a insercdo, reinsergdo e permanéncia do jovem e
da crianga no sistema de ensino;

XV - Promover sua integragao a familia, a comunidade e a sociedade;

XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 218. Compete especialmente a Coordenagao de Compras:

I - Cuidar da aquisicao de materiais ou contratacdo de servicos de qualquer
natureza que sejam necessarios ao cumprimento das finalidades e dos objetivos dos
servicos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, em conformidade com as
normas, padrdes e a legislagdo em vigor.

II - Planejar a abertura dos processos licitatérios conforme a demanda,
urgéncia e necessidade dos setores envolvidos, sanar todas as intercorréncias advindas
dos processos licitatérios durante as suas fases no que couber conforme a legislacdo

aplicada a matéria.

III - Prospectar junto ao mercado, orcamentos para a composicdao dos
processos licitatorios.

IV - Na abertura do processo licitatério: emitir termo de referéncia,
memorando, check list, pedido de compras, justificativa.

V - Emitir pedidos de empenho;

VI - Emitir autorizacao de fornecimento;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 219. Compete especialmente a Coordenagdao de Recursos Humanos:

I - Monitoramento e controle da frequéncia dos servidores lotados
nas unidades central e descentralizadas;
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IT - Confeccdo e envio mensal a8 Semad, do atestado de exercicio de todos os
servidores lotados na Semdes, para pagamento;

III - Informagbes sobre licengas de servidores (prémio incentivo, folga de
aniversario, licengas médicas, licenca sem vencimentos;

IV - Informacdo aos servidores sobre beneficios, anuidade, quinquénio, biénio,
férias;

V - Levantamento de quantitativo de servidores que atuam na Semdes
contendo situagdao funcional, cargo, funcao desempenhada, local de atuacdo, formacdo
académica, sub grupos e reduzidos;

VI - Classificacdao e definicdo dos sub grupos e reduzidos de cada servidor,
procedendo as alteracdes quando solicitado pela Semfa;

VII - Informacdo anual sobre o Censo Suas para o sistema do Ministério de
Desenvolvimento Social e Agrario;

VIII - Solicitacdo e acompanhamento dos pedidos de Contratos Temporarios
Administrativos, dos estagiarios, Decretos de NomeagOes de Professores Pedagogos;

IX - Solicitacdo de Prorrogacdo dos Contratos Temporarios e dos Estagiarios;
X - Acompanhamento da tramitacao dos processos de servidores;

XI - Solicitagdo de rescisdo dos contratos temporarios e exoneragbes das
nomeacoes e designacdes temporarias;

XII - Solicitacdao de pagamentos diversos como adicional noturno, hora extra;
XIII - Emissdo de contra cheques;

XIV - Controle de férias, Prémio Incentivo, folga;

XV - Remanejamento de servidores entre unidades descentralizadas;

XVI - Requerimentos diversos - licengas, assiduidade, dentre outros;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 220. Compete especialmente a Coordenagao Geral dos Conselhos:

I - Garantir que as informacdes sejam transmitidas a todos os Conselheiros,
como copia de documentos e prazos a serem cumpridos;

IT - Registrar as reunides do plenario e manter a documentacgdo atualizada;

III - Redigir e encaminhar para homologar e publicar as Resolugbes no Diario
Oficial;

IV - Manter os Conselheiros informados das reunides e da pauta, inclusive,
das Comissoes Tematicas;

V - Organizar e zelar pelos registros das reunides e demais documentos e
torna-los acessiveis aos Conselheiros e a Sociedade.

VI - Redagdao de Oficios a serem expedidos e manter as pastas de
correspondéncias recebidas e expedidas, com os nomes dos remetentes ou destinatarios
e respectivas datas;

VII - Redacdo e Arquivos de Atas das Sessdes Plenarias;

VIII - Os registros de Entidades que atuam na area de Assisténcia Social,
contendo a denominacdo especifica de cada um;

IX - Redagao e Arquivo de pautas e registros de presenca;

X - Atendimento ao publico especifico, presencial e por via (telefone, email e
whatsApp);

XI - Redigir e encaminhar para providéncias legais as minutas de Portarias,
Decretos e Leis;

XII - Atualizacdao de dados do Sistema SUAS/WEB;
XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
SEGCAO IX

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE URBANISMO, MOBILIDADE E CIDADE INTELIGENTE
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Art. 221. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Cidade
Inteligente:

I - Planejar agOes que permitam a cidade oferecer melhoria na qualidade dos
servicos aos cidaddos, assim como desenvolvimento sustentavel com objetivo de
melhorar a qualidade de vida de seus cidaddos. Foco na Governanca regida por lideres
gue tenham uma visdo estratégica e sistémica (Governancga Inteligente);

II - Atuar com Foco nas pessoas (cidade Humana), desenvolvendo ou
assessorando projetos nesta area;

III - Atuar com Foco na melhoria da qualidade dos servigos prestados
economizando tempo e dinheiro (Cidade Eficiente), desenvolvendo ou assessorando
projetos nesta area;

IV - Atuar com Foco no equilibrio entre o tripé Social, econédmico e ambiental
(Cidade Sustentavel), desenvolvendo ou assessorando projetos nesta area;

V - Atuar com Foco na Governanca regida por lideres que tenham uma visdo
estratégica e sistémica (Governanca Inteligente), desenvolvendo ou assessorando
projetos nesta area;

VI - Elaborar e normatizar o Plano Diretor de Iluminacdo Publica do Municipio,
compatibilizando a execucdao dos projetos de melhoria e expansdao do parque de
iluminagdo publica da cidade;

VII - Atuar em conjunto com a Coordenadoria Executiva de Planejamento e
Controle Urbano na busca de solugdes que respondam as necessidades dos 04 pilares
basicos das cidades inteligentes: Pessoas, Qualidade dos Servicos, Sustentabilidade e
Governanga;

VIII - Atuar em conjunto com a a subsecretaria de Transito na busca de
solugdes inteligentes para o transito da cidade, com foco na automatizagcdo dos sistemas
semaforicos e na gestdo remota;

IX - Viabilizar projetos na area de sutentabilidade com foco em fontes
alternativas de energia;

X - Elaborar termos de referéncia pertinentes a implementagcdo de projetos
que visem atingimento as metas da SEMURB de cidades inteligentes;

XI - Atuar na Gestao/Fiscalizacdo de projetos desenvolvidos pela

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

municipalidade que impactem diretamente nas metas da SEMURB de cidades inteligentes;

XII - Assessorar o Secretdrio em assuntos pertinentes a area de solugdes
inteligentes para o municipio;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

Art. 222, Compete especialmente a Coordenadoria Executiva em
Planejamento e Controle Urbano:

I - Planejar e ordenar a ocupacao do espaco urbano, a localizagcdo de obras e
equipamentos publicos, e implementar as politicas municipais de desenvolvimento urbano
e valorizacdo da funcgdo social da propriedade;

IT - Coordenar o processo de implementacao do Plano Diretor Municipal (PDM),
e elaborar a legislagdo complementar necessaria;

III - Promover estudos para a elaboragao, organizacdao e revisao periddica do
Plano Diretor do Municipio;

IV - Apoiar tecnicamente e administrativamente os trabalhos do Conselho do
Plano Diretor Municipal - CPDM;

V - Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisao do Plano Diretor Municipal e
de outros instrumentos que visem ordenar a ocupagdo, 0 uso ou a regularizagao da posse
do solo urbano;

VI - Elaborar, normatizar o Plano de Alinhamento Viario do Municipio, a
execucdo dos planos viarios e de intervencdes localizadas;

VII - Elaborar, fiscalizar e acompanhar a execucao dos planos de urbanizacao
do Municipio;

VIII - Analisar os pedidos de aprovacdao de projetos de licenca publicas e
particulares relativos a propostas de loteamentos e demais empreendimentos a
serem implementados no Municipio;

IX - Estabelecer as metodologias e diretrizes legais necessarias a elaboracdo
dos Estudos de Impacto de Vizinhanga relativos aos projetos de edificacdes deobras;

X - Fiscalizar e propor Medidas visando a preservacao do patrimonio historico,
paisagistico e cultural e analisar as situagOes relativas a novos tombamentos;
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XI - Fiscalizar, planejar e elaborar as acd0es necessarias a aplicacdo dos
regramentos legais pertinentes as areas de ocupagdo urbanas e rurais;

XII - Desenvolver estudos e propor medidas visando a revitalizagao urbana;

XIII - Desenvolver estudos e apresentar propostas referentes ao zoneamento
municipal e/ou sua revisao;

XIV - Elaborar estudos e apresentar propostas de novas legislagoes relativas a
aplicacdo das politicas municipais de planejamento e desenvolvimento territorial e
controle urbano;

XV - Articular, compatibilizar, apoiar e estabelecer parcerias com o&rgaos e
entidades sem fins lucrativos, que atuam no campo de habitacdo de interesse social, bem
como com instituicdes promotoras ou financiadoras de programas de habitacdo e
desenvolvimento urbano de interesse social;

XVI - Priorizar programas, projetos habitacionais e de urbanismo, que
contemplem o acesso a moradia e a melhoria da qualidade de vida da populagdao de
menor poder aquisitivo;

XVII - Democratizar e tornar transparentes os procedimentos e processos
decisérios referentes a mobilidade, moradia e a qualidade de vida;

XVIII - Descentralizar operacdes, criando mecanismos que promovam nos
programas e projetos a participagdo popular diretamente ou através de entidades
representativas;

XIX - Fixar regras objetivas, estaveis, simples e concisas relativas as
atividades desta subsecretaria;

XX - Adotar mecanismos adequados de acompanhamento, execucdo e
controle dos programas e agdes de mobilidade, dos programas habitacionais, garantindo
a sua plena realizacdo, de acordo com as finalidades propostas;

XXI - Empregar formas alternativas de producdo e acesso a moradia a quem
necessita, bem como de urbanizagdo, através do incentivo a pesquisa e ao
desenvolvimento tecnoldgico, aplicaveis ao campo da habitacdo de interesse social e do
desenvolvimento urbano, sempre com a garantia da qualidade;

XXII - Integrar aos projetos habitacionais e de mobilidade em consonancia
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com as demais Secretarias Municipais para melhoria do meio ambiente e demais servicos
urbanos;

XXIII - Celebrar convénios com orgdos federais, estaduais, municipais e
particulares visando a obtencdo de recursos financeiros e técnicos para atendimento das
necessidades habitacionais e de mobilidade no Municipio;

XXIV - Supervisionar e coordenar da implantacdo de programas de habitacdo,
na zona rural e urbana do Municipio;

XXV - Ordenar e desenvolver programas de cunho social, com garantia ao
cidadao do direito a terra e a moradia;

XXVI - Ordenar e supervisionar programas do espaco urbano e a transferéncia
de propriedade mobilidria aos seus ocupantes, tanto em &reas publicas como em areas
privadas;

XXVII - Promover politicas voltadas a regularizacdo de imdveis no ambito
territorial do Municipio, corrigindo distorcGes urbanas e ainda evitando novas ocupacgdes
urbanas irregulares;

XXVIII - Supervisionar a aplicacdo das medidas de gestdo democratica e de
participacao popular no ambito das atividades atinentes a esta subsecretaria;

XXIX - Supervisionar e promover a implantagdo e manutencdao do acervo de
projetos arquitetonicos relativos aos programas e acdes desta subsecretaria;

XXX - Supervisionar e dirigir a aplicacdo dos programas e acdes de mobilidade
priorizando o transporte publico coletivo como elemento estruturador do territério para o
desenvolvimento integrado do Municipio e a integragdo deste com o transporte ndo
motorizado e outros modais;

XXXI - Supervisionar e gerir 0os recursos orgamentarios previstos e destinados
a execucdo dos programas e agoes desta subsecretaria;

XXXII - Supervisionar e gerir, em conjunto as demais Secretarias Municipais,
a implantacdo e manutencdo da base de dados geografica municipal;

XXXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas, apoiando tecnicamente as agdes das demais geréncias que a compdem.

Art. 223. Compete especialmente a Coordenadoria Especial de Planejamento
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e Controle de Trafego:

I - Planejar agdes que permitam a melhoria do fluxo de veiculos, com
intervencdes semaforizadas ou ndo, que assegurem seguranca no transito aos motoristas
e pedestres;

IT - Planejar agdes que permitam a melhoria das sinalizagdes horizontais e
verticais, assegurando seguranga no transito aos motoristas e pedestres;

III - Atuar junto a Geréncia Adjunta de Mobilidade Urbana nas solucdes viarias
que envolvam a area de transito;

IV - Atuar junto a subsecretaria de transito no planejamento de agbes que
envolvam melhorias ou alteragdes na sinalizagdo viaria Horizontal, Vertical ou Semaférica;

V - Elaborar termos de referéncia pertinentes a implementagcdo de projetos
que visem melhorias na sinalizagdo viaria;

VI - Atuar na Gestdo/Fiscalizacdo de projetos desenvolvidos pela
municipalidade que impactem diretamente no transito do Municipio;

VII - Assessorar o Secretario em solugbes tecnoldgicas que permitam
melhorias no sistema viario do Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 224, Compete especialmente a Subsecretaria de Transito:

I - A administracdo e gestdo das subestruturas administrativas dasrespectivas
areas de transito no ambito da circunscricdo do Municipio: - Geréncia de Fiscalizagdo e
Operacdo de Transito; Geréncia de Andlise, Estatistica e de Processamento de Autos de
Infracdo; Geréncia de Trafego e Geréncia de Educacdo de Transito, e suas respectivas
coordenacdes, implementando e executando planos, programas e projetos;

IT - O planejamento, projeto, regulamentacdo, execugao, educacao e operagao
do transito dos usuarios das vias publicas nos limites de toda circunscricdo municipal;

III - Exercer outras atividades que |he seja oportuna, pertinente e
adequadas a Subsecretaria Municipal de Transito por toda circunscricdo municipal;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 225. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Mobilidade
Urbana:

I - Elaborar, coordenar, atualizar e controlar a execucdo de planos e
programas de mobilidade integrantes da acao governamental, assim como garantir a sua
adequacdo as prioridades estabelecidas na politica de desenvolvimento do Municipio, de
duracdo anual ou plurianual;

II - Elaborar, resguardar e executar as politicas de gestao da mobilidade,
conforme as diretrizes estabelecidas no Plano de Mobilidade Urbana e no Plano Diretor
Municipal;

III - Monitorar e organizar os procedimentos administrativos com vistas a
otimizagdo dos recursos e a eficiéncia no atendimento a populagao;

IV - Gerir e acompanhar a execucao dos projetos de mobilidade;

V - Analisar a implantacdo de novos empreendimentos no Municipio, com
vistas a resguardar a aplicacdo das politicas de mobilidade;

VI - Proceder a analise das demandas que requerem acao da fiscalizacao e
encaminha-las ao setor responsavel;

VII - Coordenar os programas e acoes de mobilidade que demandam
tratamento multissetorial, com vistas a concepgao e instituicdo de uma politica
institucional integrada, unificada e eficiente;

VIII - Elaborar em conjunto com os demais setores da Administragao,
instrumentos normativos que visem salvaguardar a aplicacdo das politicas de mobilidade,
em especial daquelas instituidas no Plano de Mobilidade Urbana e no Plano Diretor
Municipal;

IX - Efetuar a gestdo da mobilidade urbana municipal, executando,
coordenando e atualizando planos normativos e estudos relativos ao Plano de Mobilidade
Urbana e ao Plano Diretor Municipal;

X - Proceder levantamentos, estudos técnicos visando o diagndstico do cenario
atual da mobilidade municipal, com vistas a formulacdo de propostas de solucbes em
cenario futuro;

XI - Realizar estudos técnicos visando a reducao de deslocamentos pendulares
e a otimizagdo da infraestrutura urbana necessaria, em conformidade com os
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regramentos legais;

XII - Coordenar, desenvolver e executar todas as agdes e programas previstos
no Plano de Mobilidade Urbana, participando de todas aquelas que, embora nao inseridas
no Plano, impactem na mobilidade do Municipio;

XIII - Realizar estudos e prestar apoio técnico na definicdo dos mecanismos de
acompanhamento, captacao e controle dos recursos destinados ao custeio dos programas
e acoes da mobilidade municipal;

XIV - Zelar pela conformidade e legalidade de todas as agbes e regramentos
aplicados a mobilidade municipal;

XV - Monitorar e salvaguardar o cumprimento dos programas e acdes
previstas no Plano de Mobilidade Urbana e no Plano Diretor Municipal;

XVI - Monitorar e executar as politicas de mobilidade, analisando
continuamente os resultados perante as metas estabelecidas, a fim de apresentar os
ajustes e compensagdes quando necessario;

XVII - Propor e participar das discussoes para solucdes dos problemas afetos a
mobilidade juntamente aos demais setores da Administracdo e, inclusive, com
representantes da sociedade civil;

XVIII - Cumprir outros objetivos que, embora ndo tenham sido previamente
contemplados no Plano de Mobilidade Urbana e no Plano Diretor Municipal, sejam
necessarios e tecnicamente viaveis, inserindo-os no planejamento e no cronograma das
acdes que compdem o rol da mobilidade;

XIX - Implementar e operar o sistema de informagdes da mobilidade que
permita o acompanhamento das informacdes definidas como necessarias pela
Administracdao e, principalmente, de todos os programas e agoes previstas no Plano de
Mobilidade Urbana;

XX - Desenvolver e apresentar novos programas e acdes, com vistas a
resguardar o cumprimento e a atualizacdo do Plano de Mobilidade Urbana;

XXI - Desenvolver programas de mobilidade priorizando o transporte coletivo,
o transporte ndo motorizado e a integracdo entre esses modais;

XXII - Estimular a realizacdo de estudos e pesquisas visando a adogdo de
fontes de energia ou modos de transporte menos poluentes e de menor custo;
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XXIII - Realizar diretamente ou através de terceiros contratados ou
convenentes, estudos, pesquisas e trabalhos técnicos requeridos a aplicagdo de agoes e
projetos de mobilidade e ao aprimoramento técnico e gerencial dos diferentes setores da
Administracdo;

XXIV - Desenvolver propostas visando incentivar os diversos setores sociais a
contribuirem a melhoria da mobilidade urbana, reduzindo a utilizagdo de veiculos
motorizados particulares, potencializando a utilizacdo do transporte publico e do
transporte ndo motorizado;

XXV - Desenvolver e implantar ferramentas de gestao democratica que
assegurem a efetiva participacao popular na elaboracdo e execucdao dos projetos e acdes
de mobilidade;

XXVI - Assegurar a democratizacao e publicidade dos procedimentos, decisdes
e metodologias como forma de permitir a fiscalizacdo pela sociedade dos programas e
acOes de mobilidade desenvolvidos;

XXVII - Desenvolver e aprovar as normas relativas aos servicos que compdem
o transporte municipal em conjunto aos demais setores e representantes técnicos da
secretaria municipal responsavel pelo planejamento e execugdo das politicas urbanas;

XXVIII - Coordenar, planejar e executar os programas e acdes relacionadas
aos servicos que compdem o transporte municipal em conjunto aos demais setores e
representantes técnicos da secretaria municipal responsavel pelo planejamento e
execugdo das politicas urbanas;

XXIX - Coordenar, planejar e executar os programas e agoes relacionadas ao
servico de estacionamento rotativo publico em conjunto com os demais setores e
representantes técnicos responsaveis pela aplicacdo das politicas de transito e pelo
planejamento e execugao das politicas urbanas;

XXX - Coordenar, planejar e executar os programas e agdes que impactem a
mobilidade em conjunto com os setores e representantes técnicos responsaveis pela
aplicacdo das politicas de transito e pelo planejamento e execugdo das politicas urbanas;

XXXI - Atuar junto a érgaos publicos e privados no @mbito do Municipio, do
Estado e da Unido, que atuem sobre os segmentos que afetam a mobilidade, visando
compatibilizar as acdes de interesse comum no Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

XXXII - Coordenar a elaboragdo de estudos, programas e projetos
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relacionados ao sistema viario e ao sistema de circulacdo do municipio;

XXXIII - Analisar e decidir acerca da implementagdo de planos e projetos
referentes a loteamentos, conjuntos habitacionais, edificagdes, equipamentos urbanos,
atividades ou eventos que possam vir a influenciar a mobilidade;

XXXIV - Desenvolver estudos técnicos e propostas para definicdo dos
mecanismos de acompanhamento, captacdo e controle dos recursos disponiveis entre os
agentes publicos e privados para custeio dos projetos e programas de mobilidade, em
especial daqueles previstos no Plano de Mobilidade Urbana;

XXXV - Desenvolver e executar agdes educativas e de adequacao da
infraestrutura existente e a ser implantada concernente a inclusdo social através da
mobilidade das pessoas com mobilidade reduzida;

XXXVI - Desenvolver estudos técnicos e projetos de solugdes arquitetonicas de
desenho universal voltados a acessibilidade e mobilidade para pessoas com mobilidade
reduzida;

XXXVII - Apoiar as agdes do COMDPEDE e demais conselhos municipais
referentes a aplicacdo dos programas e agoes de mobilidade;

XXXVIII - Desenvolver estudos técnicos e propostas de priorizagdo da
disponibilizacdo de infraestrutura cicloviaria em toda a extensdo do municipio;

XXXIX - Desenvolver estudos técnicos e propostas de promogao da segurancga
e da humanizacdo do transito;

XL - Monitorar as intervencdes destinadas ao sistema de mobilidade urbana
que contribuam a melhoria da qualidade ambiental e estimulem o uso de modos ndo
motorizados de transporte e do transporte coletivo, conforme a Politica Nacional de
Mobilidade Urbana;

XLI - Desenvolver estudos técnicos e propostas de promocdo da mobilidade
urbana como um instrumento de inclusdo social e de desenvolvimento econémico e social
do municipio;

XLII - Desenvolver estudos técnicos e propostas de requalificacdo e ampliacao
da estrutura vidria municipal;

XLIII - Desenvolver estudos técnicos e propostas de fortalecimento do servico
de transporte coletivo como elemento orientador e estruturador do desenvolvimento
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municipal;

XLIV - Desenvolver estudos técnicos e propostas voltadas a qualificacdo e
ampliacdo da infraestrutura complementar ao transporte coletivo e ao transporte ndo
motorizado, incluindo a disponibilizacdo de espagos internos aos empreendimentos para o
estabelecimento de bicicletas;

XLV - Desenvolver estudos técnicos e propostas para tratamento dos espagos
publicos a fim de estruturar os deslocamentos ndo motorizados, qualificando a mobilidade
ativa e o acesso ao sistema de transporte coletivo, especialmente nos corredores e
centralidades;

XLVI - Desenvolver estudos técnicos e propostas para ampliagéo do namero
de viagens e da quantidade de passageiros transportados pelo servico de transporte
publico, com vistas a sua universalizagao;

XLVII - Desenvolver estudos técnicos e propostas voltadas a reducdo do
numero de viagens e de passageiros transportados pelo transporte individual motorizado;

XLVIII - Desenvolver estudos técnicos e propostas de integragdo do servigo de
transporte coletivo aos demais modais, inclusive aos meios ndo motorizados;

XLIX - Desenvolver estudos técnicos e propostas voltadas a reducao dos niveis
locais de emissdes de gases poluentes gerados por veiculos motorizados;

L - Desenvolver estudos técnicos e propostas voltadas a organizar a circulagao
de veiculos de entrega de mercadorias e veiculos de grande porte no perimetro urbano
da sede e dos distritos;

LI - Promover a politica de estacionamento como indutora da utilizagdo do
transporte coletivo, da democracia da utilizacdo do espaco publico e do acesso igualitario
a cidade;

LII - Prestar informacGes ao Secretario e demais autoridades e drgdos acerca
de assuntos afetos a mobilidade urbana municipal, desde que autorizado pelo secretario;

LIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 226. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Planejamento
Urbano:

I - Formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento urbano e
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rural;

IT - Normatizar, monitorar e avaliar a realizacdo de agdes de planejamento,
intervencao e gestdo urbana;

IIT - Gerir e acompanhar recursos e compatibilizar programas, projetos e
atividades de desenvolvimento urbano e rural, de infraestrutura e de saneamento com os
niveis federal e estadual;

IV - Articular-se com instituicdes publicas, privadas e ndao governamentais
relacionadas ao seu ambito de atuagdo, visando a cooperagdo técnica e a integragao de
acOes setoriais com impacto sobre a gestdao urbana, a competitividade e sustentabilidade
da cidade e a qualidade de vida dos cidadaos;

V - Realizar pesquisas, estudos e projetos para o planejamento municipal;

VI - Avaliar os projetos urbanisticos e de parcelamento do solo de agentes
privados;

VII - Acompanhar a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Governo, especialmente aqueles que visem o
desenvolvimento harménico do Municipio e da regido, implementando as diretrizes
contidas no Plano Diretor Municipal;

VIII - Coordenar as atividades de planejamento urbano e de implementacao
do Plano Diretor e da Lei de Uso e Ocupacdo do Solo do Municipio em colaboracdo com os
demais érgdos da Administragdo Municipal;

IX - Elaborar diagndsticos, estudos, progndsticos, bem como a criagdo e
manutencdo de indicadores na gestdo do planejamento municipal;

X - Apoiar a integracao de programas urbanos com os de desenvolvimento
socioecondmico;

XI - Acompanhar a elaboracdao e implantacdo do Programa de Revitalizacdo e
Desenvolvimento do Municipio;

XII - Acompanhar e elaborar diagndsticos, estudos, progndsticos, a criacdo e
manutencdo de indicadores na gestdao do processo de Revitalizacdo Urbana e Preservacao
do Patrimonio Cultural;

XIII - Supervisionar o desenvolvimento de normas e acgdes para
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implementacdo da politica municipal de revitalizagdo urbana na regido central historica;

XIV - Acompanhar a instalagdo de empreendimentos de pequeno, médio e
grande porte no Municipio, observando a politica de desenvolvimento sustentavel;

XV - Supervisionar as intervengdes urbanas no ambito da geréncia, visando a
preservacao e/ou melhoria da paisagem urbana;

XVI - Estimulo e promocdao da discussao das diretrizes e projetos com a
comunidade, visando sua participacao na formacao das decisdes sobre desenvolvimento e
organizacao territorial e espacial do Municipio;

XVII - Realizar estudos urbanisticos visando auxiliar a definicdo de medidas
mitigadoras e compensatorias relativas a questdao dos Estudos de Impacto de Vizinhanca;

XVIII - Formular e propor acdes com vistas a integrar os diversos projetos
desenvolvidos pela administragdo publica municipal;

XIX - Gerir o(s) Conselho(s), Comissdo(0es), Grupo(s) Técnico(s) e Fundo(s)
Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

XX - Coordenar e acompanhar a organizacdao e a execucao do Plano Diretor
Municipal, procedendo aos ajustes e manutencdes que sejam necessarios;

XXI - Coordenar e analisar o desenvolvimento fisico-territorial do Municipio;

XXII - Coordenar programas, projetos e propostas para regularizacdo do uso
do solo;

XXIII - Coordenar estudos para planejar a cidade como um sistema integrado
de usos, habitabilidade, cidadania e vida das pessoas;

XXIV - Fornecer suporte técnico e administrativo as reunides da Comissao
Técnica do Plano Diretor Municipal e do Conselho do Plano Diretor Municipal;

XXV - Coordenar planos, programas, projetos, iniciativas e agdes necessarias
ao planejamento e a organizacdo urbana e rural do municipio;

XXVI - Coordenar o Projeto de Alinhamento do Municipio (P.A.);

XXVII - Coordenar estudos técnicos e analises referentes a dinamica de
crescimento da area urbana do Municipio;
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XXVIII - Estudar a aplicabilidade dos Instrumentos Urbanisticos previstos no
Estatuto da Cidade, visando o desenvolvimento do Municipio;

XXIX - Supervisdo e acompanhamento na realizacao de estudos sobre regides,
areas e logradouros do Municipio que demandam atencdo e tratamento especifico;

XXX - Assisténcia técnica, na area de elaboracdo de projetos urbanisticos,
setoriais, de arquitetura e especiais;

XXXI - Supervisao da producdo, gerenciamento, monitoramento e
disponibilizacdo de informacbes, analises técnicas e documentos necessarios ao
planejamento e ordenamento da cidade;

XXXII - Deliberacdo sobre a instituicdo dos instrumentos de planejamento de
interesse municipal, entre eles o Sistema de Informagdes municipais;

XXXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 227. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Gestao
Administrativa:

I - Participar da elaboracdo e analise no que se refere aos processos de
planejamento fisico e orcamentario da Secretaria;

IT - Identificar as necessidades de treinamento para o pessoal administrativo
da secretaria;

IIT - Programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do
pessoal da Secretaria;

IV - Comunicar a Secretario irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Secretaria;

V - Orientar e controlar as atividades de aquisicdo, guarda e distribuicao de
material permamente e de consumo da Secretaria;

VI - Elaborar a programacao de compras para toda Secretaria;

VII - Providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos
registros e controles de patrimonio da secretaria, bem como orientar a classificacdo e a
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numeracdo do material permanente, além de determinar e coordenar, anualmente a
realizacao do inventdario dos bens patrimoniais da secretaria;

VIII - Orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e
movimentacdo de papéis e documentos da Secretaria;

IX - Organizar os procedimentos de requerimentos, memorandos e outros
documentos relativos a pessoal, tais como transferéncias de lotacdo, alteracdes de
funcOes, alteracdes de carga horaria de trabalho e outros previstos na legislagdo em vigor;

X - Orientar e acompanhar a execucao das atividades de medicina, higiene e
seguranca do trabalho, bem como servigos relacionados ao bem-estar dos servidores
municipais da Secretaria;

XI - Promover e supervisionar o controle de frequéncias dos servidores da
Secretaria;

XII - Elaborar processos para compras, locacdes e execucdo de Atas de
Registro de Pregos dentro do prazo para que a secretaria se mantenha em funcionamento;

XIII - Organizar reunides de equipes para o melhor o relacionamento e a
funcionalidade das atividades junto as demais geréncias da secretaria, orientando e
estando sempre atenta a todas as atividades dentro dos setores administrativos da
secretaria;

XIV - Monitorar os contratos vigentes com apoio direto dos gestores e fiscais
de contrato;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 228. Compete especialmente a Geréncia de Geoprocessamento:

I - Identificar, manter e atualizar as bases de dados que possibilitem a
producdo de informacgdes estratégicas para a tomada de decisdao sobre politicas publicas
municipais ou subsidio para o posicionamento em assuntos de relevancia institucional

para a Administracdo Publica Municipal;

II - Elaborar e executar acles integradas as demais secretarias que
resguardem a atualizagdo periddica e a sustentagdo do banco de dados municipal;

III - Manter e atualizar o banco de dados georreferenciado e acompanhar as
atividades de editoracdo cartografica necessarias a produgdo de informagbes e
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representacdao do espaco territorial do Municipio;

IV - Georreferenciar os cruzamentos dos dados espaciais com os dados
tabulares;

V - Emitir certidoes considerando o perimetro de localizagdo do imovel
(urbano/rural);

VI - Elaborar mapas tematicos, com o objetivo de fornecer informacoes
atualizadas de acordo com as necessidades dos 6rgdos pertencentes a administracao;

VII - Desenvolver estudos e apresentar propostas para disponibilizacdo das
informagbes georreferenciadas a populagado;

VIII - Disponibilizar a populacdo no site do Municipio as informacdes
georreferenciadas previamente definidas pela Administracdo, responsabilizando-se por
suas atualizacdes;

IX - Realizar estudos técnicos e levantamentos de campo relativos as
informacdes municipais georrefereniadas;

X - Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas, com o0 objetivo de coletar
dados necessarios as definicdes e diretrizes basicas do Programa de Governo;

XI - Realizar pesquisas socioecondmicas, que visem a conhecer a realidade da
populacdo do Municipio;

XII - Elaborar graficos estatisticos, quadros, formularios, relatérios e demais
servicos permanentes, com o objetivo de fornecer informacdes atualizadas para o
controle das atividades programadas, destinadas aos setores e as autoridades
interessadas na execucao dos planos e programas;

XIII - Promover a apuracao e interpretacdo dos dados estatisticos e manter os
de interesse do Municipio;

XIV - Elaborar sistema de atendimento a pesquisadores, a empresas publicas
e privadas, a populacdo em geral e aos 6rgdos da municipalidade, com informagoes sobre
0 Municipio;

XV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo de levantamento de Informagdes Municipais;
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XVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 229. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizagdo de Transportes:

I - Definir diretrizes e executar medidas com vistas a organizar e tornar
eficiente o sistema de transportes publicos;

II - Planejar, organizar e fiscalizar os servicos de transporte publico e da
circulacdo viaria do Municipio;

III - Assistir ao Secretario e equivalentes e Subsecretdario em questdes
relativas as rotinas de trabalho da Geréncia;

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

V - Implantacdao de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificacdo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

VI - Solucionar problemas surgidos no ambito da Geréncia, submetendo os de
maior relevancia e peculiaridade a apreciagao superior;

VII - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugbes, objetivando
suprir a administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisoes;

VIII - Prestar assisténcia técnica e administrativa as demais Unidades
Administrativas subordinadas a Geréncia;

IX - Manter o Gestor da Pasta informado sobre as atividades e ocorréncias da
Geréncia, bem como repassar aos subordinados, informacdes e determinagdes inerentes
a sua area de atuacdo;

X - Participar de reunides com os Secretario e equivalentes, Subsecretarios,
Assessores e Assistentes a fim de intercambiar informacdes, apresentando sugestoes,
metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacgao;

XI - Elaborar anualmente, escala de férias, em fungdo do interesse do trabalho
dos servidores, encaminhando-a a chefia imediata para apreciacdo;

XII - Zelar pelo cumprimento de normas da Administragdo Municipal,
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atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade dentre outros, tomando as
providéncias que julgar serem necessarias, em acordo com a legislacao;

XIII - Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins
de aproveitamento de potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade,
treinamento e eventualmente movimentagao, progressdo e promogao;

XIV - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XV - Elaborar o programa anual de trabalho da unidade sob sua direcdo,
controlando o seu cumprimento e propondo quando necessario, as retificacoes;

XVI - Providenciar a organizacdo e manutencao atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XVII - Registrar e fornecer informagoes e subsidios para a prestacdao de contas
dos convénios que executam;

XVIII - Baixar Instrugbes ou Ordens de Servigo, de forma e carater interno;

XIX - Gerenciar os transportes publicos prestados por permissionarios,
autorizatarios e concessionarios, estudo tarifario, controle e fiscalizacdo da concessao,
autorizacdo e permissao desses servicos, dos padrdes de qualidade e de seguranca do
setor;

XX - Coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos publicos concedidos,
autorizados ou permitidos no ambito de sua competéncia;

XXI - Avaliar o quadro humano qualitativo e quantitativamente buscando
definir cursos para capacitacdo e atualizacdo dos funcionarios e servidores e requerer
aumento do quadro pessoal por concurso publico ou contratacdo quando necessario;

XXII - Avaliar relatorios sobre a qualidade e efetividade dos servigos
fiscalizados;

XXIII - Fiscalizar a operacdo do estacionamento rotativo nas vias publicas
municipais;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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Art. 230. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizacdo de Obras:

I - Planejar e Gerenciar as atividades relativas a fiscalizacdo no cumprimento
das obrigacdes contidas no Plano Diretor Municipal, Cédigo de Obras e legislacao
pertinente;

II - Emitir parecer inicial nos processos de Licenciamento de Obras e de
Parcelamento do solo;

III - Analisar,aprovar e emitir os documentos referentes aos processos de
Prorrogacdo de Alvara de Construcdao, Habite-se, Certiddo Detalhada de Imdveis, Certiddo
de Demolicdo, Certiddo de Descricdo de construcdo atual do imdvel, Certidao de
metragem quadrada, Termo de conclusao de Obras de Loteamento, encaminhado-o para
assinatura do responsavel pela secretaria;

IV - Emitir apds parecer juridico favoravel, Certiddo de Desmembramento de
lotes, Certiddao de Unificacdo de Lotes;

V - Analisar e julgar em primeira instancia, os processos de Defesa de auto de
infracdo e auto de intimagdo, apds a réplica fiscal e parecer opinativo por parte da
Procuradoria Geral do Municipio;

VI - Propor execucao de trabalho nas escalas especiais, se necessario;

VII - Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a fiscalizacdo de obras no Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 231. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizagdo de Posturas:

I - Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacao e operacdes
relacionadas as posturas municipais;

IT - Promover o bom funcionamento da fiscalizagdo, bem como zelar pelo
cumprimento das normas e obrigacGes contidas no codigo de Posturas Publicas do
municipio e legislacbes pertinentes;

IIT - Buscar condicdes de trabalho para a realizacdo das atividades pertinentes
a fiscalizacao;

IV - Propor a realizagdo de treinamento;
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V - Propor campanhas educativas com relacdo ao cumprimento de posturas
municipais;

VI - Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo duvidas e
orientando os municipes a respeito das normas municipais de posturas;

VII - Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo duavidas e
orientando os municipes a respeito das normas municipais de posturas;

VIII - Cumprir outros objetivos que sejam correlatos a fiscalizagdo de posturas
do Municipio;

IX - Efetuar estudos e pareceres sobre assuntos de interesse da fiscalizagao;
X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 232. Compete especialmente a Geréncia de Licenciamento:

I - Analisar, em conjunto com o profissional legalmente habilitado, as
solicitacdes de autorizacdo para execucdo de obras no Municipio em face da sua natureza,
finalidades e caracteristicas, em cumprimento as exigéncias contidas na legislacdo,
especialmente, no Plano Diretor Municipal, no Cdédigo de Obras e legislacdo pertinente e,
apods, encaminhar a Geréncia de Fiscalizagdo para vistoria e parecer quanto a situacdo da
obra;

II - Aprovar projetos referentes ao uso e ocupacao do solo, tais como:
licenciamento de obras, pedidos de demolicdo, autorizando a emissdo dos respectivos
alvaras;

ITI - Solicitar e prestar informagdes complementares ao requerente, que forem
necessarias a tramitacdo do processo;

IV - Gerenciar a analise dos pedidos de anuéncia prévia para construgdo e
para regularizacdo de obras;

V - Prestar informagodes a Geréncia de Fiscalizacdo, a fim de manter o didlogo
entre as geréncias;

VI - Monitorar a execucdo de vistoria técnica em obras em processo de
licenciamento, caso necessario;
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VII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo do licenciamento no Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 233. Compete especialmente a Geréncia de Regularizacdo Fundiaria:

I - Elaborar e executar programas e projetos que visem o ordenamento do
espaco urbano e a transferéncia de propriedade mobilidria aos seus ocupantes, tanto em
areas publicas como em areas privadas;

II - Identificar, vistoriar e propor a arrecadacdo de areas publicas ou
desapropriacdo de areas particulares para a implantagdo de programas habitacionais ou a
regularizacdo de comunidades;

III - Tracar diretrizes de politicas publicas a serem implementadas pelo Poder
Publico Municipal no que tange a regularizagdo de terrenos e imdveis;

IV - Orientar na Legalizacdo da situagdo do beneficiario final no Registro de
Imével e no Cadastro Imobiliario do Municipio, de acordo com as normas do Municipio ou
de programa habitacionais especificos;

V - Manter estreito relacionamento com as Secretarias Municipais em relagao
a parceria de profissionais especializados nas diversas areas, para implementacdao de
projetos de regularizagdo fundiaria no Municipio;

VI - Manter estreito relacionamento com o setor de cadastro imobiliario e,
também, o de patrimonio do Municipio, na obtencdo de dados necessarios ao
cumprimento das finalidades da referida geréncia;

VII - Viabilizar e promover acdes de regularizacdo fundidria com vistas a
seguranca juridica da populacdo residente em conjuntos habitacionais construidos pelo
Municipio de maneira que os beneficiarios obtenham titulacdo suficiente a aceitacdo pelos
agentes financeiros no ambito do Sistema Financeiro de Habitagdo e regulamentar o
direito a posse com vistas ao acesso da propriedade;

VIII - Organizar, planejar, dirigir, coordenar e executar as acdes de
regularizacdo fundiaria, definindo os parametros juridicos, ambientais e sociais
necessarios a assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da cidade e da
propriedade urbana e rural;

IX - Integracdao de projetos habitacionais de interesse social e regularizagao
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fundiaria com os investimentos em saneamento, infraestrutura e equipamentos urbanos
relacionados a habitacdo, visando o atendimento dos principios norteadores que
garantam a moradia dignha;

X - Elaborar diretamente ou por gerenciamento indireto estudos de projetos
para regularizacdo fundiaria no dmbito municipal;

XI - Elaborar estudos prévios de projetos de urbanizacdo de assentamentos
precarios a fim de captar recursos junto aos governos Estadual, Federal ou organismos
internacionais;

XII - Elaborar diretamente ou por gerenciamento indireto os projetos de
urbanizacdo de assentamentos precarios;

XIII - Acompanhar a aprovacdo, execucdo regularizacdo fundiaria e pds-
ocupacao de projetos de urbanizacdo de assentamentos precarios;

XIV - Coordenar, gerenciar e realizar acompanhamento técnico de
mapeamento no que tange as necessidades do municipio;

XV - Elaborar e executar projetos de urbanizacdo de areas irregulares;

XVI - Gerenciar convénios de interesse da administracdo municipal com os
orgdos do poder publico federal e estadual, bem como convénios com cooperativas,
associagoes e outras entidades atuantes na area interesse social;

XVII - Coordenar, chefiar e dirigir a implementacao de novos programas e
praticas administrativas pertinentes a Regularizagdo Fundiaria, entre outras tarefas afins
que lhe forem designadas;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 234. Compete especialmente a Geréncia de Habitagdo:

I - Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio,
programas destinados a facilitar o acesso a populacdao de baixa renda a habitacdo, bem
como a melhoria da moradia e das condicdes de habitabilidade como elemento essencial
no atendimento do principio da fungdo social da propriedade;

II - Elaborar normas para a realizacdo de pesquisas na area habitacional,
visando levantar as condigGes sociais, econdmicas e urbanas do municipio;
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III - Identificar e elaborar, através da andlise de dados estatisticos,
diagndsticos da situagdao habitacional existente;

IV - Elaborar planejamento, visando implantar programas habitacionais para
pessoas carentes, observados os critérios urbanisticos;

V - Definir critérios norteadores para programas e projetos de habitagdo, em
conjunto com a secretaria responsavel;

VI - Definir os mecanismos de acompanhamento, captacdo e controle dos
recursos disponiveis entre os agentes publicos e privados para custeio dos projetos e
programas habitacionais contemplados nas Politicas de Habitagdo de Interesse Social;

VII - Articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuacao das demais
secretarias, o6rgdos e entidades que desempenham agdes na area de habitacdo de
interesse social ou afins, com vistas a concepgdo de politicas integradas e unificadas que
vislumbrem o fomento e execucdao de projetos com vistas ao combate do deficit
habitacional da populacao de menor renda;

VIII - Coordenar, acompanhar e participar da elaboracdo de critérios de
enquadramento aos programas habitacionais;

IX - Efetuar, implantar e assegurar a legalidade, democratizacao e publicidade
do cadastramento de familias e aplicabilidade das regras e critérios inerentes aos
programas habitacionais;

X - Selecionar, com embasamento das analises de informacGes cadastrais, os
casos prioritarios de atendimento, desde que atendidos os requisitos legais estabelecidos;

XI - Zelar pela aplicacao e atualizacdo dos programas e alocacdes de recursos
oriundos do Sistema Municipal de Habitacdo de Interesse Social;

XII - Resguardar, quando da elaboracdo e implantagcdo de programas
habitacionais as condicdes necessarias para as familias um conjunto de atividades de
carater informativo, educativo e de promocdo social, visando o desenvolvimento
comunitario e a sustentabilidade;

XIII - Participar da realizagdo de levantamentos que vislumbrem a solugdo de
problemas sociais utilizando programas habitacionais existentes no municipio;

XIV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
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ao planejamento e execugdo de atividades na questdao habitacional do Municipio;

XV - Implementar a politica municipal de habitacdo de interesse social,
visando atender a melhorias de qualidade de vida da populagao;

XVI - Implantar e operar o sistema de informagdes das necessidades de
habitacdo, mapeando as demandas habitacionais;

XVII - Identificar o crescimento ou redugdo de necessidades da populagao
guanto a habitacdo através de acbes de acompanhamento social;

XVIII - Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisdao do Plano Municipal de
Habitacdo de Interesse Social - PLHIS, para ordenamento da politica habitacional do
municipio, em conjunto com Geréncia de Regularizacdo Fundidria e a Secretaria
responsavel;

XIX - Promover programas de habitagdo popular em consondncia com o0s
organismos municipais, estaduais, federais e internacionais, publicos ou privados,
visando obter recursos financeiros e tecnoldgicos para o desenvolvimento urbano e de
programas habitacionais, no ambito do municipio;

XX - Estimular a pesquisa de formas alternativas de construgdo, possibilitando
a reducdo de custos;

XXI - Estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das
condicdes habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade econémica da populacéo;

XXII - Articular a regularizacdo e a titulacdo das dareas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais, em
conjunto com a Geréncia de Regularizacdo Fundiaria;

XXIII - Fomentar o estabelecimento e o aperfeicopamento das redes sociais
municipais, integrando a acdo das entidades empresariais e sociais;

XXIV - Desenvolver e coordenar o Sistema Municipal de Habitacdo de
Interesse Social - SMHIS;

XXV - Desenvolver e coordenar as agdes necessarias ao Fundo Municipal de
Habitacdao de Interesse Social e ao Conselho Gestor de Habitacdao de interesse Social, em
conjunto com a Geréncia de Regularizacdo Fundiaria;
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XXVI - Incentivar, desenvolver e implantar ferramentas de gestao democratica,
que assegurem a efetiva participacao popular na elaboracdo e execucdo dos projetos
habitacionais;

XXVII - Assegurar a democratizacdo e publicidade dos procedimentos,
decisbes e metodologias como forma de permitir a fiscalizacdo pela sociedade dos
programas habitacionais desenvolvidos;

XXVIII - Aprovar a politica municipal de habitacdo de interesse social, fixando
as diretrizes, estratégias e instrumentos, bem como as prioridades para o seu
cumprimento, em conjunto com a Secretaria responsavel;

XXIX - Desenvolver e aprovar os programas de alocagao de recursos do Fundo
Municipal de Habitagdo de Interesse Social e editar normas relativas a sua
operacionalizacdo, em conjunto com a Secretaria responsavel;

XXX - Estabelecer normas para registro e controle das operacbes com
recursos do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social, em conjunto com a
Secretaria responsavel;

XXXI - Fomentar institucionalmente e fiscalizar o efetivo desenvolvimento de
programas de pesquisas e assisténcias sem fins lucrativos e remunerados, voltados a
melhoria da qualidade e a reducao de custos das unidades habitacionais;

XXXII - Propor agdes de incentivo ndao remunerado as associagdes e
cooperativas habitacionais sem fins lucrativos no desenvolver de programas que
combatam o deficit habitacional;

XXXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a se
atribuidas.

Art. 235. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizacdo e Operagao de
Transito:

I - Gerenciar a operacao do transito de veiculos, de pedestres e de animais,
promovendo o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

II - Gerenciar diretamente os agentes de transito no fiel cumprimento a
legislagdao de transito, especificamente o art. 24 da Lei Federal n°® 9.503/97 no que lhe
cabe, quanto aos procedimentos a serem adotados pela fiscalizagdo e operagdao de
transito nas vias publicas em sua respectiva circunscricao;
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III - Gerenciar a execucdo da fiscalizacdo de transito, na autuacdo e aplicacdo
das medidas administrativas cabiveis, por infracdes de circulacdo, estacionamento e
parada, excesso de peso, dimensbes e lotacdo de veiculos previstas na legislagdo, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

IV - Gerenciar a fiscalizacdo e a operacdo do sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias;

V - Expedir autorizacOes especiais para carreatas, passeatas, fechamento de
via e outros eventos correlacionados que envolvam o servico e a fluidez do transito;

VI - Expedir autorizagbes de estacionamento de vagas especiais (idosos e
portadores de necessidade especiais) em conformidade com a legislacao vigente;

VII - Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 da Lei Federal n°
9.503/97, e adotar as providéncias necessarias para o seu fiel cumprimento na circulagdo
de veiculos e pedestres;

VIII - Gerenciar e controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizacdo e
administracdo de patio (deposito) e veiculos;

IX - Gerenciar a operacdo e fiscalizacdo de transito em segurancga nas escolas,
em rotas alternativas e em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida
sinalizacao;

X - Exercer outras atividades que |he seja oportuna, pertinente e adequadas a
fiscalizagdo e operacdo de transito em toda circunscricdo municipal;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a se atribuidas.

Art. 236. Compete especialmente a Geréncia de Anadlise, Estatistica e de
Processamento de Autos de Infragdo:

I - Coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas;

IT - Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;
III - Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

IV - Gerenciar e controlar a utilizacdo dos talonarios de multa (impresso e
eletrénico), os processamentos dos autos de infragdo e cobrancas das respectivas multas;
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V - Gerenciar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos e de
Videomonitoramento;

VI - Gerenciar o controle de infracbes e analisar os recursos de infragdes de
transito, quanto a sua distribuicdo as instancias julgadoras, inclusive realizando a
remessa necessaria dos respectivos recursos para outros 6rgdos integrantes do Sistema
Nacional de Transito (SNT);

VII - Realizar andlise prévia dos recursos as autuagoes de transito, quanto a
tempestividade e regular apresentacdo de documentacdao exigida pela legislagdo, para
apreciacao;

VIII - Gerir os procedimentos de conversdo de notificacdes da penalidade em
adverténcias por escrito, as declaragoes de indicacdo de real condutor no momento do
cometimento de infracdo de transito e as antecipacbes de débitos referentes aos autos de
infragdes para pagamento;

IX - Gerir os sistemas informatizados vinculados aos 6rgdos integrantes do
Sistema Nacional de Transito, referentes a veiculos, infracbes e processos de transito;

X - Operar na formulacdo de indicadores de desempenho e difusdao de
metodologias e instrumentos corporativos que auxiliem na obtengdo dos resultados;

XI - Exercer outras atividades que lhe seja oportuna, pertinentes e adequadas
a anadlise, estatistica e processamento de autos de infracdo de transito em toda
circunscricdo municipal;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a se atribuidas.

Art. 237. Compete especialmente a Geréncia de Trafego:

I - Gerenciar a implantacdo, manutencao e durabilidade da sinalizagdo viaria;

IT - Gerenciar a implantacdo, realocacdo e retirada de sinalizacdo, verificando
suas necessidades e/ou deficiéncias nas sinalizagdes viarias;

III - Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos
do sistema viarios;

IV - Planejar o sistema de circulagdo viaria do municipio;
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V - Dar inicio a estudos de viabilidade técnica para a implantacdo dos projetos
de transito;

VI - Integrar-se com os diferentes 6érgaos publicos para estudos sobre o
impacto no sistema viario para aprovacdo de novos projetos;

VII - Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a
serem praticados por todos os o6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito,
conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN;

VIII - Acompanhar a implantacdo dos projetos, bem como avaliar seus
resultados;

IX - Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou
interromper a livre circulagdo dos usuarios do sistema viario;

X - Exercer outras atividades que lhe seja oportuna, pertinente adequadas a
engenharia, sinalizacdo e trafego em toda circunscricdo municipal;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a se atribuidas.
Art. 238. Compete especialmente a Geréncia de Educacdo de Transito:

I - Promover a Educacdao de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por
meio de planejamento e acgdes coordenadas entre os 6rgdos e entidades do Sistema
Nacional de Transito;

II - Promover junto ao seguimento privado de transporte e que envolva
relevante circulacdo veicular educacdo de transito, com vistas ao trabalho seguro e
solidario;

III - Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas
de transito nos moldes e padrbes estabelecidos pelo CONTRAN;

IV - Promover as atividades relativas a educacdao de condutores de veiculos e
pedestres no transito, realizando as atividades que forem necessarias, diretamente ou
através de parcerias com outros érgaos publicos e da sociedade civil, voltados para esse
fim;

V - Exercer outras atividades que lhe seja oportuna, pertinente e adequadas a
educagdo de transito em toda circunscricdo municipal;
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VI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a se atribuidas.
Art. 239. Compete especialmente a Coordenagdo de Geoprocessamento:

I - Coordenar as atividades de atualizacdo das bases de dados que
possibilitem a producdo de informagdes estratégicas para a tomada de decisdo sobre
politicas publicas municipais ou subsidio para o posicionamento em assuntos de
relevancia institucional para a Administragdo Publica Municipal;

II - Coordenar as acbes integradas as demais secretarias que resguardem a
atualizagdo periddica e a sustentagdo do banco de dados municipal;

IIT - Coordenar a Manutencdo e atualizacdo do banco de dados
georreferenciado e acompanhar as atividades de editoracdo cartografica necessarias a
producado de informacdes e representacdo do espaco territorial do Municipio;

IV - Coordenar o Georreferenciamento dos cruzamentos dos dados espaciais
com os dados tabulares;

V - Coordenar a Elaboracdo de mapas tematicos, com o objetivo de fornecer
informacdes atualizadas de acordo com as necessidades dos 6rgdos pertencentes a
administracao;

VI - Coordenar estudos e apresentar propostas para disponibilizacdao das
informagbes georreferenciadas a populacgao;

VII - Coordenar a Realizagdo de estudos técnicos e levantamentos de campo
relativos as informagGes municipais georreferenciadas;

VIII - Coordenar e acompanhar pesquisas, com o objetivo de coletar dados
necessarios as definicdes e diretrizes basicas do Programa de Governo;

IX - Coordenar a Realizagdo de pesquisas socioecon6micas, que visem a
conhecer a realidade da populagéo do Municipio;

X - Coordenar a Elaboracdo de graficos estatisticos, quadros, formularios,
relatérios e demais servicos permanentes, com o objetivo de fornecer informacoes
atualizadas para o controle das atividades programadas, destinadas aos setores e as
autoridades interessadas na execucgdo dos planos e programas;

XI - Coordenar a Elaboracao de um sistema de atendimento a pesquisadores,
a empresas publicas e privadas, a populagdo em geral e aos 6rgaos da municipalidade,
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com informacgdes sobre o Municipio;

XII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo de levantamento de Informacgdes Municipais;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas.

Art. 240. Compete especialmente a Coordenagao dos Fiscais de Transportes:

I - Coordenar as atividades necessarias a fiscalizacdo do cumprimento das
normas e obrigagdes contidas no Cddigo de transporte publico do Municipio e legislacGes
pertinentes;

IT - Coordenar as acOes de trabalho da fiscalizacdo;

III - Manter a Geréncia informada quanto a necessidade de material de
trabalho;

IV - Coordenar a realizacdo de treinamentos;
V - Zelar pelo bom desenvolvimento das atividades da Fiscalizacao;

VI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
realizacao da fiscalizagdo no Municipio;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 241. Compete especialmente a Coordenacdo dos Fiscais de Obras:

I - Coordenar a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes relativas ao Plano
Diretor Municipal, ao Cdédigo de Obras e legislacdo pertinente;

II - Coordenar a fiscalizacdo de obras licenciadas ou construgdes em
andamento para verificar a sua conformidade legal;

IIT - Coordenar a execucgao dos trabalhos nas escalas especiais;

IV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
realizacdo da fiscalizagdo no Municipio;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 242. Compete especialmente a Coordenacdo dos Fiscais de Posturas:

I - Coordenar as atividades dos auditores fiscais de posturas, dando suporte e
orientacdo em todas as agdes a serem executadas por estes;

IT - Elaborar as escalas de trabalho dos auditores fiscais, bem como verificar
seu cumprimento;

III - Prestar atendimento aos fiscais, no intuito de sanar dulvidas, analisar,
interpretar a legislacdo e buscar promover a melhor efetividade das atividades dos
mesmos;

IV - Elaborar, atuando junto aos auditores fiscais, propostas de alteracdo e
atualizagdo da legislacdo pertinente a esta fiscalizagdo, através de grupos de estudo;

V - Participar de reunides, quando designado pela geréncia, representando a
fiscalizacdo;

VI - Efetuar levantamentos quantitativos e qualificativos a fim de subsidiar
decisdes da geréncia e do secretario municipal;

VII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a realizacdo da fiscalizacdo no Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 243. Compete especialmente a Coordenagao de Licenciamento:

I - Zelar pela legislacdao do uso dos imdveis, especialmente no que se refere as
normas de seguranga e acessibilidade, e apoiar o controle exercido pelas Prefeituras

Regionais;

II - Instruir processos relativos a denominacdao de logradouros publicos e
manifestar-se a respeito no ambito de competéncia;

III - Integrar e operacionalizar os cadastros do Municipio pertinentes ao
licenciamento;

IV - Implantar, controlar e coordenar o sistema de licenciamento eletrénico,
definindo sua aplicabilidade, os fluxos de atendimento de cada tipo de licenciamento e
sua interface com os processos em meio fisico;
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V - Controlar e coordenar o processo de andlise de licenciamento de
empreendimentos que envolvam outras Secretarias Municipais;

VI - Instruir, orientar e analisar documentacao referente ao licenciamento de
obras, reforma e construgdes de uso (residencial e ndao residencial);

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 244. Compete especialmente a Coordenacdo de Controle de Infracbes e
Recursos:

I - Coordenar a coleta de dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre
acidentes de transito e suas causas, dos dados estatisticos da frota circulante do
municipio e dos veiculos registrados e licenciados no municipio;

II - Coordenar sob orientacdo da respectiva geréncia, o controle de utilizacédo
dos taldes de multa (impresso ou eletrénico), processamentos dos autos de infracdo e
cobrangas das respectivas multas;

III - Coordenar sob orientagdo da respectiva geréncia, as multas aplicadas por
equipamentos eletronicos e de Videomonitoramento;

IV - Coordenar sob orientacdo da respectiva geréncia, o controle de infracdes
e analisar os recursos de infracbes de transito, quanto a sua distribuicdo as instancias
julgadoras, inclusive realizando a remessa necessaria dos respectivos recursos para
outros érgaos integrantes do Sistema Nacional de Transito (SNT);

V - Colaborar sob as instrugdes da geréncia, na analise prévia dos recursos as
autuacdes de transito, quanto a tempestividade e regular apresentacao de documentacao
exigida pela legislacdo, para apreciagao;

VI - Colaborar na coordenacao dos procedimentos de conversao de
notificacbes da penalidade em adverténcias por escrito, as declaragdes de indicacdo de
real condutor, no momento do cometimento de infragdo de transito e as antecipacbes de
débitos referentes aos autos de infragdes para pagamento;

VII - Coordenar sob orientacdo da geréncia os sistemas informatizados
vinculados aos 6rgdos integrantes do Sistema Nacional de Transito, referentes a veiculos,
infracOes e processos de transito;

VIII - Cooperar nos moldes ditados pela geréncia, na formulagdo de
indicadores de desempenho e difusdo de metodologias e instrumentos corporativos que
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auxiliem na obtencao dos resultados;

IX - Exercer sob orientacdo da respectiva geréncia, outras atividades que lhe
sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao processamento de autos de infracao e
recursos de transito em toda circunscrigdo municipal;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 245. Compete especialmente a Coordenacao de Sinalizacdo Viaria:

I - Coordenar e acompanhar a equipe de trabalho, sob orientacdo da
respectiva geréncia, as acoes e atividades necessdrias a execucdo dos servicos de
sinalizagGes horizontais e verticais viarias, no ambito da circunscricdo do municipio;

IT - Coordenar a equipe sob orientacdo da respectiva geréncia, zelando pelos
materiais e equipamentos, utilizados pelo setor de sistema vidrio, no ambito de sua
respectiva coordenacgao;

III - Coordenar sob orientacdo da respectiva geréncia, dando o suporte
necessario, no conjunto com outros setores da subsecretaria municipal de transito, a fim
de atender os servigos instalacdo, realocacdo e retiradas de sinalizacbes horizontais e
verticais vidrias no Municipio;

IV - Exercer sob orientacdo da respectiva geréncia, outras atividades que |lhe
seja oportuna, pertinente e adequadas a sinalizacdo horizontal, vertical da malha viaria
em toda circunscricdo municipal;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 246. Compete especialmente a Coordenagao de Sinalizagdo Semafdrica:

I - Coordenar e acompanhar a equipe de trabalho, sob orientacdo da
respectiva geréncia, as acdes e atividades necessarias a execucdo dos servigos de
sinalizagGes semafdricas, no ambito da circunscrigdo do municipio;

II - Coordenar a equipe sob orientacdo da respectiva geréncia, zelando pelos
materiais e equipamentos, utilizados pelo setor de sistema viario, no ambito de sua
respectiva coordenacao;

III - Coordenar sob orientacdo da respectiva geréncia, dando o suporte
necessario, no conjunto com outros setores da subsecretaria municipal de transito, a fim
de atender os servicos instalacdo, realocacdo e retiradas de sinalizagbes semafdricas no
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Municipio;

IV - Exercer sob orientacdo da respectiva geréncia, outras atividades que lhe
seja oportuna, pertinente e adequadas a sinalizagdo semaférica em toda circunscricao
municipal;

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

SECAO X
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 247. Compete especialmente a Subsecretaria de Gestdao Ambiental:

I - Propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente
municipal e de normas e padrdes para a sua protecdo, defesa e controle, bem como
verificacdo de seu cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e federal de
meio ambiente;

II - Promover a formulacdo dos Planos Municipais das Politicas Publicas
Ambientais;

III - Articular e celebrar acordos, convénios e parcerias com instituicoes de
pesquisa, associagdes civis, instituicbes empresariais, 6rgaos e entidades, publicos e
privados, visando a protecdo e a preservacdo do patrimonio ambiental e dos recursos
naturais municipais;

IV - Execucdo das atividades relativas a preservacdo, acompanhamento,
controle e fiscalizacdo, relativas aos recursos naturais e corpos hidricos do Municipio;

V - Acompanhamento dos planos de gerenciamento de coleta, tratamento e
destinagdo dos residuos industriais, domiciliares e hospitalares;

VI - Coordenacdao, promocdao e execucao de projetos e programas
educacionais, de conscientizacdo e de sensibilizacdes permanentes junto a populagao
naquilo que se refere a preservacdao do meio ambiente;

VII - Realizacdo de articulagGes, relacionamentos e parcerias com 0Orgdos
publicos, empresas privadas e organizagdes sociais, nacionais e internacionais, visando
ao intercambio de informacgGes e execucdo de projetos relativos a preservagdo do meio
ambiente;
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VIII - Promocdo e execucgao de atividades necessarias a protecdo, preservagao,
recuperagao e defesa dos recursos naturais do Municipio;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 248. Compete especialmente a Geréncia de Recursos Naturais:

I - Formular estratégias e acbes de intervencdo para urbanizacdo integrada
contemplando prioritariamente populagdes em situagao de risco fisico, social e ambiental,
ou localizados em areas de preservagdo permanente;

IT - Desenvolver projetos de areas verdes e vias publicas;

III - Elaborar, em articulacdo com os municipios da regido, de propostas de
trabalho comuns para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

IV - Promover as atividades relacionadas a identificacdo, analise, avaliacdo,
manutencdo, recuperacdo e preservagao de corpos hidricos;

V - Desenvolver atividades relativas a protecdo dos recursos naturais do
municipio, envolvendo unidades de preservacdo e conservacdo dos ecossistemas,
reservas legais, recuperacdo do meio ambiente natural e aplicacdo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecoldgico;

VI - Implementar o plano de zoneamento ambiental do Municipio,
compatibilizando os usos do solo e recursos hidricos com as caracteristicas ambientais;

VII - Gerenciar a manutencdo e preservacao das areas verdes, cobertura
vegetal arbdérea, e das unidades de conservacdo do Municipio, inclusive as areas de
protecao permanente;

VIII - Realizar as atividades relativas a implantacdo de unidades de
conservagao publicas e privadas;

IX - Promover a recuperacdo do meio ambiente nativo e natural do Municipio;

X - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
protecdo e conservagao dos recursos naturais e dos ecossistemas associados;

XI - Subsidiar a Geréncia de Educagdo Ambiental na orientagdo a populagdo
quanto preservagdo, utilizacdo e demais assuntos pertinentes as aguas do Rio Itapemirim
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e seus afluentes;

XII - Solicitar dos oérgaos estaduais e federais, dados relativos a
monitoramentos hidricos realizados na regido de influéncia do Municipio;

XIII - Solicitar das empresas que exploram recursos hidricos como atividade
de lazer, andlise de balneabilidade, conforme determina a Resolucdo n.° 20/86, do
CONAMA;

XIV - Adocdo das providéncias necessarias a fiscalizacdo, visando a protecdo
dos recursos naturais do Municipio;

XV - Protegdo, preservacdo e recuperagao dos recursos naturais do Municipio;

XVI - Analisar e emitir parecer técnico em solicitagdes de poda e supressao de
arvores;

XVII - Propor medidas compensatdrias para os casos de supressdo de arvores;

XVIII - Atender as denuncias sobre agressGes aos recursos naturais do
Municipio;
XIX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 249. Compete especialmente a Geréncia de Educagdo Ambiental:

I - Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educacdo e a
Comissdo Insterinstitucional de Educacdo Ambiental, o Plano Municipal de Educacdo
Ambiental;

IT - Elaborar, em articulacdo com os municipios da regido, de propostas de
trabalho comuns para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

III - Realizar as atividades de educacao ambiental enquanto processo de
integracao dos seres humanos na preservacao e na melhoria da qualidade de vida voltado
para o desenvolvimento sustentavel;

IV - Realizar as atividades educacionais programadas, firmando parcerias
necessarias;

V - Planejar e executar campanhas permanentes de conscientizacdo e
sensibilizagdo popular quanto as questdes ambientais no Municipio;
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VI - Apoiar eventos ou programas que tenham como objetivo conscientizacao
e sensibilizacdo da populacdo para a questdo da preservagdao ambiental;

VII - Promover eventos comemorativos relativos a questdo ambiental;
VIII - Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de
Educacdo, cursos de treinamento para os professores para inclusdao de programas e

atividades de educacao ambiental nas escolas Municipais;

IX - Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre o meio
ambiente, vinculando o saber escolar a vida cotidiana;

X - Desenvolver a educacdo ambiental na educacdo formal e ndo formal,
realizando eventos educacionais aplicando técnicas e instrumentos pedagogicos;

XI - Promover agdes junto a populacdo e entidades representativas da
sociedade que divulguem o conhecimento do patrimOnio ambiental do Municipio, sua
protecdo, preservacao e recuperacgao;

XII - Promover e executar programas e projetos de educacao ambiental,
voltados as unidades de conservacao;

XIII - Prestar informacdes e orientacdes aos interessados quanto as diretrizes
e normas relativas a protecdo e preservacdo do meio ambiente;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 250. Compete especialmente a Geréncia de Licenciamento Ambiental:

I - Fazer cumprir as normas técnicas e os padrdoes de protecdo, controle e
conservacao ambiental definidos na legislagdo em vigor;

II - Realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e
suas respectivas renovacOes, para localizacdo, instalacgdo e operacdao de
empreendimentos, atividades e servigos;

III - Promover os meios necessarios ao funcionamento da Comissdo de
Julgamento das Infracdes Ambientais;

IV - Acompanhar a elaboragao do cadastro e do processo de licenciamento
ambiental de todas e quaisquer atividades enquadradas na legislacdo relativa ao meio
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ambiente, analisando solicitagbes de localizagdao, instalagdo, operacdao ou ampliacdao de
atividades industriais ou ndo;

V - Organizar e atualizar o cadastro dos empreendimentos, atividades e
servigos poluidores ou degradantes do meio ambiente;

VI - Controlar as atividades potencialmente degradadoras, das areas
protegidas, de areas de interesse ambiental, da arborizagdo publica, assim como de
guaisquer outras que possam causar danos ou desequilibrios ambientais;

VII - Controlar a implantacdo e operacao de atividades de qualquer natureza
que possam atentar contra o meio ambiente, inclusive o estabelecimento de medidas
preventivas de protecdo ao meio ambiente;

VIII - Acompanhar os atos da fiscalizagdo no cumprimento da legislagao
ambiental;

IX - Analisar e aprovar os estudos ambientais solicitados para os
procedimentos de Licenciamento Ambiental;

X - Cadastrar e licenciar as atividades industriais e nao industriais poluidoras
ou degradadoras do meio ambiente;

XI - Solicitar das fontes potencialmente poluidoras, anadlise de efluentes,
aguas superficiais e subterraneas, visando a protecdo dos recursos hidricos;

XII - Controlar e disciplinar a implantacdo e operagdao de atividades de
qualquer natureza que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as
medidas preventivas indispensaveis a sua aprovacao;

XIII - Analisar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de
atividades de exploracdo mineral, inclusive os ja instalados;

XIV - Emitir parecer técnico sobre os pedidos de loteamento e conjuntos
residenciais, analisando-os sob seus aspectos ecoldgicos e de acordo com a legislacdo
ambiental em vigor;

XV - Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de
controle de poluicdo, de recuperacdao de ecossistemas e areas degradadas, e de
requerimento de beneficios fiscais relacionados as dreas ambientais;

XVI - Efetuar o controle dos residuos que sdo lancados na natureza e que
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afetam a qualidade de vida no Municipio;

XVII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 251. Compete especialmente a Geréncia de Fiscalizagcdo Ambiental:

I - Fiscalizar o cumprimento da legislacdo ambiental, notificando, intimando,
autuando, interditando e aplicando sangGes legalmente previstas contra pessoas fisicas e
juridicas que causem poluicdo ou degradacdo ambiental no Municipio, em cumprimento
ao poder de policia administrativa que possui;

IT - Monitorar a fiscalizacdao da qualidade ambiental mediante o controle, o
monitoramento e a avaliacdo do uso dos recursos ambientais;

III - Fiscalizar recursos naturais do Municipio contra a pratica de queimadas,
desmatamento e outros atos considerados legalmente como crimes ecoldgicos;

IV - Fiscalizar as acOes, obras e atividades que coloquem em risco 0s recursos
naturais do Municipio;

V - Aplicar as sancbes cabiveis quando constatadas irregularidades ou
infringéncias;

VI - Controlar os prazos estipulados nos autos de notificacbes e/ou infracdes
lavradas;

VII - Promover fiscalizacdo suplementar conforme a Lei Complementar
140/2011;

VIII - Realizar levantamentos sobre as condigdes ambientais do Municipio,
incluindo o cadastro das industrias capazes de produzir modificacdes que deteriorem
estas condicGes, bem como identificar as areas onde ja existem problemas de alteragdo
do meio ambiente;

IX - Fornecer diretrizes aos demais 6rgdaos municipais, em assuntos que se
referem ao meio ambiente e a qualidade de vida, em conformidade com a legislacao
Federal, Estadual e Municipal;

X - Adotar medidas administrativas, no ambito de suas atribuicdoes, para
compatibilizar o desenvolvimento urbano com a preservagdao e recuperacdao da qualidade
ambiental;
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XI - Apoiar tecnicamente os Conselhos Municipais que dependam de sua
orientacao;

XII - Colaborar com a area afim na elaboracdo de programas de controle de
uso do solo quanto ao combate da erosao;

XIII - Observar o cumprimento das normas técnicas e padrdes, definidos pela
legislagdo ambiental vigente no municipio, em consonancia com a legislagdo pertinente;

XIV - Desenvolver acbes preventivas e corretivas de controle de poluicdo nas
suas diferentes formas;

XV - Efetuar monitoramento da qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do
solo;

XVI - Monitorar medidas de controle e combate a poluigdo ambiental em seus
diferentes aspectos;

XVII - Fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo ambiental em vigor;

XVIII - Realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental, em atendimento a
denuncias ou por solicitagdo de demais setores;

XIX - Manter arquivo relativo as sancgoes fiscais realizadas incluindo, dentre
outros, os autos aplicados;

XX - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 252. Compete especialmente a Geréncia de Controle de Residuos:

I - Promover a elaboragao e revisdao do Plano Municipal de Saneamento Basico
(3agua, esgoto, drenagem e residuos soélidos);

IT - Promover e desenvolver a politica publica municipal na area de residuos
solidos;

III - Realizar as atividades que sejam necessarias ao monitoramento das
atividades geradoras de residuos que possam afetar o meio ambiente e a qualidade de
vida no Municipio;

IV - Orientar e fomentar a coleta seletiva;
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V - Orientar a Classe Empresarial para encaminhar materiais reciclaveis para
as organizagoes de catadores;

VI - Capacitar as empresas que atuam na coleta e no transporte de residuos;

VII - Fomentar politicas publicas de incentivo a implantacdo da logistica
reversa;

VIII - Articular com as instituicdes municipais estaduais e Federais e demais
setores da sociedade acdes de gestado integrada de Residuos;

IX - Apoio as organizacoes de catadores de materiais reciclados do municipio;

X - Elaborar e acompanhar o projeto (agdoes) de recuperacdo da area
impactada pelo antigo lixdao do Municipio, localizada na Rodovia Cachoeiro x Frade;

XI - Promover campanhas, agoes, eventos de conscientizacao social no que
tange a coleta seletiva e afins;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 253. Compete especialmente a Geréncia de Protecdo e Bem Estar Animal:
I - Atuar na elaboracdo de politicas publicas de Protecdo e Bem Estar Animal;

II - Monitorar e coordenar o recolhimento de animais de pequeno, médio e
grande porte em vias publicas;

III - Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes aos animais no
Municipio;

IV - Promover programas continuos de educacao ambiental especificos para a
protecdo e bem estar animal no Municipio;

V - Orientar e supervisionar outros 6rgaos a respeito da protecdo e bem estar
animal;

VI - Promover parcerias, convénio ou outras formas de cooperacdo técnica
entre as unidades da administragdo direta ou indireta, com 6rgdos publicos de outras
esferas e Instituicdes de Pesquisa e Ensino, Instituicdes do terceiro Setor e Iniciativa
Privada, visando o correto manejo e trato com os animais;
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VII - Promover acdes e procedimentos compartilhados com outros 6rgdos da
administracdo direta e indireta que tém interface com a Geréncia de Protecdo e Bem
Estar Animal;

VIII - Garantir o equilibrio da protecdao ambiental com acgbes integradas de
protecao, defesa e bem estar animal;

IX - Promover acles, eventos e campanhas que visem o bem estar e a
protecao dos animais;

X - Averiguar e orientar denuncias de maus tratos;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 254. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Meio Ambiente no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
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dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdao de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;
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XXIV - Gerir de forma eficiente o Fundo Municipal de Meio Ambiente;

XXV - Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 255. Compete especialmente a Coordenacgao de Licenciamento Ambiental:

I - Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades
inerentes a sua Unidade Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duavidas e
acompanhando a execucdao das mesmas;

I - Acompanhar diretamente o0s servicos, supervisionando-os e
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das agoes;

III - Supervisionar e coordenar auxiliares imediatos no desempenho de suas
atribuicOes, distribuindo tarefas e responsabilidades;

IV - Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e
0 aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

V - Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as
atividades e ocorréncia do servico, bem como repassar aos seus subordinados,
informacdes inerentes a sua area de atuacao;

VI - Solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo
abrangidos por normas especificas, levando a consideracdo da chefia imediata;

VII - Participar de reunides com os demais coordenadores, trocando
informacgOes, apresentando sugestdes, negociando metas de trabalho e assuntos de
interesse da Secretaria;

VIII - Zelar pelo cumprimento das normas da Administracdo Municipal,
atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade, seguranca do trabalho e outras,
tomando as devidas providéncias julgadas necessarias;

IX - Estudar e propor medidas que propiciem maior motivacdao para o trabalho,
objetivando a manutengao de um clima saudavel nas relagdes funcionais;

X - Zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na
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Unidade Administrativa, providenciando reposicdao e manutencdo preventiva ou corretiva;
XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 256. Compete especialmente a Coordenacdo dos Fiscais de Meio
Ambiente:

I - Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades
inerentes a sua Unidade Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duavidas e
acompanhando a execucdo das mesmas;

I - Acompanhar diretamente o0s servicos, supervisionando-os e
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acoes;

III - Supervisionar e coordenar auxiliares imediatos no desempenho de suas
atribuicOes, distribuindo tarefas e responsabilidades;

IV - Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e
0 aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

V - Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as
atividades e ocorréncia do servico, bem como repassar aos seus subordinados,
informacdes inerentes a sua area de atuacao;

VI - Solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo
abrangidos por normas especificas, levando a consideracdo da chefia imediata;

VII - Participar de reunides com os demais coordenadores, trocando
informacgOes, apresentando sugestdes, negociando metas de trabalho e assuntos de
interesse da Secretaria;

VIII - Zelar pelo cumprimento das normas da Administracdo Municipal,
atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade, seguranca do trabalho e outras,
tomando as devidas providéncias julgadas necessarias;

IX - Estudar e propor medidas que propiciem maior motivagdao para o trabalho,
objetivando a manutencdo de um clima saudavel nas relagdes funcionais;

X - Zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na
Unidade Administrativa, providenciando reposicdao e manutencdo preventiva ou corretiva;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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SECAO XI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 257. Compete especialmente a Subsecretaria de Micro e Pequena
Empresa e Empreendedorismo:

I - Organizacdo e a anadlise de informagdes que permitam promover a
adequacdo do perfil e das necessidades dos micro e pequenos empresarios as reais
demandas do mercado, além da realizacdo de estudos, produgao e difusdo de matérias e
dados relacionados ao empreendedorismo;

II - Desenvolver acdes de coordenacdo estruturas estratégias do Foérum
Estadual das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte;

ITII - Aumentar significativamente a facilidade de prospeccdo, legalizacdo e
exercicio de atividades econémicas pelos empreendedores;

IV - Aumentar a participacdao das MPE no Produto Interno Bruto;
V - Estabelecendo parcerias com érgados publicos e privados;

VI - Agilizacdo de procedimentos de instalacdao, regularizacdo, recuperacdo e
crescimento de microempresas e empresas de pequeno porte;

VII - Estabelecer diretrizes para a atuacdo da subsecretaria;

VIII - Promover a integracdo com oOrgdos e entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

IX - Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacbes dos
diferentes niveis governamentais;

X - Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de
desenvolvimento econ6mico da Micro e Pequena Empresa;

XI - Promover a atragdo e implantagdo de novas empresas para 0 municipio;

XII - Promover as potencialidades econ6micas do municipio através de feiras,
seminarios, palestras ou outros meios para os setores industrial, comercial e de servigos;
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XIII - Desenvolver estudos com vistas a formulagédo e implementacdo de uma
politica de desenvolvimento e aquecimento das atividades de comércio e industria do
municipio;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XV - observa a sua cadeia de valor, arranjos produtivos locais, e possibilidade
de integracdo em rede e capacitacdo para a exportacao;

XVI - formular propostas para a politica de desenvolvimento econémico
municipal bem como promover sua implementacdao dentro de uma perspectiva
sustentavel.

Art. 258. Compete especialmente a Subsecretaria de Trabalho e Rendas:

I - Orientar e supervisionar todas as atividades de prestacdo de servigos
relativos a Trabalho, Geracdo de Renda, Qualificagdo Profissional e Economia Solidaria;

IT - Desenvolver politicas de geracao de emprego e renda;

III - Dirigir e coordenar as unidades administrativas integrantes de sua
estrutura;

IV - Elaborar, Implantar e Supervisionar os planos de trabalho de todos os
setores integrantes da Subsecretaria;

V - Coordenar e Supervisionar a elaboracdo e implantacdao, os Projetos,
Programas, e demais atividades a serem desenvolvidas pelas geréncias e coordenagoes;

VI - Verificar o cumprimento das metas fisicas e orcamentarias das Geréncias
e Coordenagdo, bem como avaliar os procedimentos adotados para registro,
acompanhamento e divulgacdo dos indicadores utilizados;

VII - Orientar a realizagdo de levantamentos necessarios a solucdo de
problemas decorrentes das relagdes de trabalho, do desemprego e de economia solidaria;

VIII - Manter estreito relacionamento com as Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social no que se refere aos projetos de geracao de emprego e renda;

IX - Supervisionar a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano
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plurianual e a execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

X - Elaboragdo de Convénios com o6rgdo federais, estaduais, municipais e
particulares visando obtencdo de recursos financeiros e técnicos para atendimento das
necessidades sociais de geracdao de emprego e renda;

XI - Manter estreito relacionamento com o SINE - Sistema Nacional de
Empregos, deste municipio, com vistas a alocar a mdo de obra existente;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 259. Compete especialmente a Geréncia de Industria, Comércio e
Servigos:

I - Desenvolver relacbes com o Setor Industrial do Municipio e seus
organismos politicos de representacdao, de modo a contribuir para a sua modernizacao,
desenvolvimento e ampliacdo de mercados;

II - Desenvolver relaces com o Setor de Comércio e de Servigos, assim como
com os organismos politicos de representacdo, de modo a contribuir para a modernizagao,
desenvolvimento e ampliagdo de negbcios;

III - Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos setores
industrial, comercial e de servicos;

IV - Desenvolver finalidades correlatas que promovam o desenvolvimento
econdmico do Municipio;

V - Identificar e divulgar as potencialidades de desenvolvimento do comércio e
servicos municipais, em articulagdo com entidades publicas ou privadas;

VI - Planejar e coordenar estudos e pesquisas no ambito do comércio e
servicos locais para subsidiar o desenvolvimento de acgGes sistematicas de incentivo ao
comércio e servigos;

VII - Desenvolver estudos mercadoldgicos, a fim de se conhecer o perfil do
comércio e servicos municipais, as areas produtoras e compradoras de produtos e
servicos de interesse do municipio;

VIII - Manter entendimentos com a iniciativa privada para a elaboracdao de
estudos para incentivar o desenvolvimento do comércio e servicos locais;
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IX - Planejar atuacdo de novos investimentos para o setor industrial da
economia do municipio;

X - Promover pesquisas industriais, identificando mercados produtores e
consumidores, atuais e potenciais, referentes aos setores ou produtos especificos;

XI - Promover estudos e pesquisas de modelos avancados de desenvolvimento
industrial;

XII - Estudar e propor medidas fiscais que estimulem a instalacdao de novos
empreendimentos industriais;

XIII - Promover e supervisionar a realizacdo de atividades promocionais, tais
como: realizagdo de feiras, exposicoes, simpdsios e eventos afins;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 260. Compete especialmente a Geréncia de Logistica dos Grandes
Projetos:

I - Criacdo de um sistema de informagdes que possibilite a identificacdao das
potencialidades de investimentos para a atracdo de negdcios para o Municipio;

II - Trabalhar a prospecgao de mercados para os produtos do Municipio;
IIT - Promover o desenvolvimento tecnolégico das empresas do Municipio;

IV - Desenvolver as finalidades correlatas que promovam o desenvolvimento
econémico do Municipio;

V - Empreender agdes no sentido de atrair e captar novos investimentos para
0 Municipio;

VI - Coordenar e administrar a execucdo de programas e projetos
relacionados com a politica municipal de desenvolvimento econdémico;

VII - Promover a divulgacao, junto ao empresariado, das potencialidades do
Municipio;

VIII - Atuar na analise, organizacdao e desenvolvimento de territorios e setores
produtivos;
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IX - Promover a coordenacdo e administracdao da execucdo de programas e
projetos relacionados com a politica municipal das microempresas e empresas de
pequeno porte;

X - Promover estudos e pesquisas com o propdsito de subsidiar o
estabelecimento de diretrizes gerais do desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

XI - Realizar pesquisas e acompanhamento da evolugdo e transformagao
socio-econémica do Municipio;

XII - Promover e disponibilizar dados estatisticos e informaces para subsidiar
a elaboragado de projetos de desenvolvimento econdémico;

XIII- Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 261. Compete especialmente a Geréncia do Aeroporto Municipal:

I - Promover acbdes de fomento a utilizacdo do Aeroporto Municipal bem como
agoes, programas e projetos que tenham como objetivo a expansdo de suas atividades e

instalacoes;

II - Manutencdo dos contatos entre os 6rgaos da aviacdo civil e as agéncias de
regulacdo de modo a viabilizacdo permanente das atividades do aerédromo municipal;

IIT - Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originarios dos 6rgdos
politicos do setor turistico;

IV - Gerenciar as atividades operacionais, administrativas e a viabilizacdo e
implementacdo do programa de manutencdo e do plano de emergéncia do aeroporto;

V - Analisar irregularidades e acompanhar a resolucao de problemas;

VI - Otimizar os recursos e processos e garantir os padrdes de qualidade do
atendimento prestado;

VII - Propor minutas referentes a normativas de seguranca e prover a
aplicacdo e acompanhamentos das mesmas apds aprovacao e validacdo dos dérgaos
competentes;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 262. Compete especialmente a Geréncia de Ciéncia, Tecnologia e
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Empreendedorismo:

I - Desenvolvimento de estudos, pesquisas, levantamentos, projetos, acdes,
iniciativas e demais acdes que sejam necessarios a promogao da ciéncia e da tecnologia
aplicadas ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do Municipio, mantendo todos os
relacionamentos, apoios, contatos e parcerias que sejam necessarios ao cumprimento
deste objetivo, observando os limites da atuacdo e das responsabilidades Municipais;

IT - Promogdo do desenvolvimento tecnolégico das empresas do Municipio, ou
de empresarios, em termos gerais ou especificos de Arranjos Produtivos Locais, mediante
a utilizacdo dos meios mais adequados;

IIT - Realizagdo e Manutencdao de contatos permanentes com centros de
pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, publicos, privados ou da sociedade
civil, nacionais ou internacionais, com o objetivo da atualizacdo de informacdes relativas
a sua aplicabilidade, no presente ou no futuro, as necessidades ou aos projetos de
interesse do Municipio;

IV - Criagdo e manutencdo de um acervo de informagbes sobre o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

V - Execucdo dos objetivos correlatos, necessarios ao cumprimento das
finalidades da secretaria municipal relativo a sua area de Atuacao;

VI - Promover o desenvolvimento da inclusdao digital no Municipio,
incentivando, criando e acompanhando projetos voltados parra a area;

VII - Acompanhamento das atividades junto as comunidades onde existem
centros de inclusdo digital, possibilitando seu aprimoramento, seu desenvolvimento auto-
sustentavel, possibilitando ainda a transformacdo de Telecentros comunitarios em
Telecentros de Informacdo e Negodcios;

VIII - Promover além dos cursos de inclusdo digital (informatica basicl -,
cursos profissionalizantes de acordo com a demanda de cada comunidade;

IX - Ajudar nas decisbes a serem tomada pela comunidade, apontando
possiveis caminhos para a melhor gestdo dos Telecentros, respeitando sempre a
autonomia do préprio Telecentro, preconizando a autogestdo durante a tomada de das
decisoes;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 263. Compete especialmente a Geréncia do Centro de Apoio a Micro e
Pequena Empresa:

I - Trabalhar a prospeccao de mercados para os produtos do Municipio;

II - Promover o desenvolvimento tecnoldgico das Micros e pequenas empresas
do Municipio;

III - Desenvolver as finalidades correlatas que promovam o
desenvolvimento das Micros e Pequenas Empresas do Municipio;

IV - Empreender acdes no sentido de atrair e captar novos investimentos
para as Micros e Pequenas Empresas Municipio;

V - Coordenar e administrar a execucao de programas e projetos relacionados
com a politica municipal de desenvolvimento econdémico;

VI - Promover a divulgacdo, junto ao empresariado, das potencialidades do
Municipio;

VII - Atuar na analise, organizacao e desenvolvimento de territdérios e setores
produtivos;

VIII - Promover a coordenacdo e administracdo da execucgdo de programas e
projetos relacionados com a politica municipal das microempresas e empresas de
pequeno porte;

IX - Elaborar e executar projetos que visem o fortalecimento dos Arranjos
Produtivos Locais — APL;

X - Promover estudos e pesquisas para subsidiar o fortalecimento dos Arranjos
Produtivos Locais;

XI - Desenvolver acdes conjuntas que garantam foco e resolutividade na
selecdo e nas acgdes de suporte aos arranjos considerados estratégicos;

XII - Realizar estudos, pesquisas e proceder ao levantamento de indicadores e
dados estatisticos para subsidiar o planejamento, a coordenacdo e execucdao de projetos
voltados para a promocdo e desenvolvimento de agdes e politicas de desenvolvimento
das Micros e Pequenas Empresas;

XIII - Consolidar o banco de dados da area de desenvolvimento econdémico;
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XIV - Promover estudos e pesquisas com o proposito de subsidiar Micros e
Pequenas Empresas do Municipio;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 264. Compete especialmente a Geréncia de Trabalho e Emprego:
I - Criar politicas de valorizagao do trabalhador do Municipio;

II - Detectar a situacdo do mercado de trabalho buscando solucbes para as
necessidades encontradas;

IIT - Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades propostas para as
coordenacoes;

IV - Contribuir para o combate ao desemprego no municipio;

V - Programar e implantar nas comunidades urbanas e rurais, cursos de
qualificagdo profissionais a fim de formar mdo de obra nas areas deficitarias;

VI - Supervisionar as acdes de Qualificacdo Profissional;
VII - Promover a integracdo do poder publico municipal junto aos Sindicatos,
Associacdes e Federacbes a fim de integrar as acles para o desenvolvimento dos

trabalhadores;

VIII - Supervisionar e acompanhar a evolucdo do mercado de trabalho urbano
e rural;

IX - Desenvolvimento Econdmico de estratégias para o Municipio mediante a
geracao de emprego, renda e impostos, respeitando o meio ambiente e promovendo a
melhoria da qualidade de vida da populacdo;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 265. Compete especialmente a Geréncia de Geragao de Rendas:

I - Elaborar, implementar e gerenciar politicas de Geragdo de Renda e
Inclusdo Produtiva no municipio tanto no meio urbano e rural;

IT - Supervisionar as acdes de fomento ao artesanato cultural como Geragao
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de Renda no municipio;

III - Gerir e acompanhar as politicas de Economia Solidaria, associativista e
cooperativista;

IV - Supervisionar a formacdo de redes de colaboragcdo solidaria
visando a geracao de renda;

V - Supervisionar a capacitacdao e formacao de trabalhadores desempregados
e subempregados em associacées e cooperativas solidarias;

VI - Elaborar, Implementar e gerir acdes de elevacdao de renda em
comunidades carentes do municipio;

VII - Supervisionar atividades de relacao institucional com as entidades de
fomento a Economia Solidaria;

VIII - Desenvolvimento de estratégias de desenvolvimento econdmico para o
Municipio mediante a geracdo de emprego, renda e impostos, respeitando o meio
ambiente e promovendo a melhoria da qualidade de vida da populacdo;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 266. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da
Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentdario e financeiro da Secretaria, através da
apuracdo, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execugao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatérios;
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VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugcdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdao de Pessoas, langcamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotacdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidacdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, dgua e luz, de iméveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscrigao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;
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XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacdo dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens mdveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 267. Compete especialmente a Coordenacdo de Qualificacdo Profissional:
I - Monitorar as acbes de Qualificacdo Profissional no Municipio;

II - Coordenar e acompanhar a execugdo de Convénios de cooperacdo técnica
financeira voltada a realizacdo de Cursos Profissionalizantes;

IIT - Coordenar a implantacdao de programas de Qualificagdo Profissional no
meio Urbano e Rural;

IV - Manter didlogo direto com entidades de ensino profissionalizantes no
municipio;

V - Coordenar as agOes para formacdo integral do trabalhador (técnica,
intelectual, cultural e cidada);

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 268. Compete especialmente a Coordenagdo de Inclusdo Profissional:
I - Coordenar as acoes de combate ao desemprego;

II - Coordenar as agbes da politica de inclusdo de pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho;

ITI - Coordenar parcerias junto aos sindicatos, associacdoes e federacdes no
que lhe couber;

IV - Promover didlogo constante junto aos sindicatos, associacbes e
federacoes;
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V - Coordenar as agOes de geragao de emprego;

VI - Coordenar as acdes de elevagao da escolaridade dos trabalhadores;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 269. Compete especialmente a Coordenacdo de Artesanato:

I - Coordenar as acgdes de Artesanato Cultural no municipio;

II - Coordenar as agdes da Oficina de Artes, e fomentar a utilizacdo de
matéria-prima local;

ITI - Acompanhar e fomentar o desenvolvimento do Artesanato Local;

IV - Mapear e registrar os artesdos existentes no municipio;

V - Coordenar a emissao da Carteira de Artesao;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 270. Compete especialmente a Coordenagdo de Economia Solidaria,
Associativismo e Cooperativismo:

I - Realizar atividades de relacdo com entidades de fomento de Economia
Solidaria;

II - Realizar atividades de relagdo com Empreendimentos Solidarios,
Associativistas e Cooperados;

III - Coordenar acbes de fomento a Economia Solidaria, Associativismo e
Cooperativas;

IV - Acompanhar tramitacdo de projetos, assuntos e reivindicagcbes de
entidades junto ao poder publico;

V - Organizar cadastro e reunir informacdes sobre as entidades de fomento,
bem como dos empreendimentos;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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) SECAO XII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SEGURANCA
Art. 271. Compete especialmente a Ouvidoria da Guarda Civil Municipal:

I - Determinar a abertura de sindicancia para apurar qualquer denuncia
envolvendo infracdo funcional de servidor da Guarda Civil Municipal;

II - Administrar e coordenar as Comissbes de Permanentes de Sindicancia
Administrativa Disciplinar;

III - Propor ao Corregedor da Guarda Civil Municipal a instauracdao de processo
administrativo quando encontrar materialidade e indicios de autoria de infragdo funcional
ou arquivamento de sindicancia quando ausente qualquer dos pressupostos indicados;

IV - Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus de qualquer 6rgao municipal,
informacdes, certiddes, cdpias de documentos ou volumes de autos relacionados com as
denuncias recebidas;

V - Recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adogdo de mecanismo que
dificultem e impecam a violagdo do patrimo6nio publico e outras irregularidades
comprovadas;

VI - Monitorar o andamento de procedimentos administrativos enviados a
Corregedoria da Guarda Civil Municipal.

VII - Responder por escrito ao denunciante acerca do resultado da apuracao.
Art. 272. Compete especialmente a Corregedoria da Guarda Civil Municipal:
I - Coordenar o trabalho dos oficiais administrativos sob sua subordinacdo;

II - Administrar e coordenar as Comissdes de Permanentes de Processo
Administrativo Disciplinar;

III - Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar;

IV - Dirigir, planejar, coordenar, distribuir e supervisionar as atividades da
Corregedoria;

V - Instaurar ou arquivar processos administrativos no ambito de sua
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competéncia mediante provocacdo do ouvidor da Guarda Civil Municipal;

VI - Acompanhar inquéritos policiais e agdes penais envolvendo servidores da
Guarda Civil Municipal;

VII - Aplicar a penalidade cabivel segundo o estatuto dos servidores, com
excecdo da pena de demissdo que sera aplicada pelo prefeito;

VIII - Responder as consultas formuladas pelos érgdaos da Administragao
Publica sobre assuntos de sua competéncia;

IX - Monitorar a execucao dos servicos de rondas para verificacdo da
assiduidade dos guardas municipais por meio de seus oficiais administrativos, quando
necessario;

X - Representar a Corregedoria no ambito de suas atribuigoes;

XI - Proceder as medidas de urgéncia, em caso de flagrante delito ou de
infracdo administrativa envolvendo servidores da Guarda Civil Municipal;

XII - Exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal, no dambito de
suas atribuigdes;

XIII - Ministrar cursos e palestras para a Guarda Civil Municipal, no ambito de
suas atribuicOes;

XIV - Receber, despachar, expedir e assinar documentos, no @mbito de suas
atribuicOes;

XV - Requisitar, notificar e determinar o comparecimento de servidores da
Guarda Civil Municipal, sob pena de infracdo disciplinar;

XVI - Compete ainda ao Corregedor da Guarda Civil Municipal realizar
correigdes extraordinarias nas unidades da Guarda Civil Municipal e em érgaos correlatos,
remetendo relatério ao Secretario Municipal de Defesa Social e ao Prefeito.

Art. 273. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Defesa Civil:

I - Coordenar, administrar e executar as acoes de protecdao e defesa civil no
municipio;

IT - Manter atualizadas e disponiveis as informacGes relacionadas a defesa civil;
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III - Elaborar e implementar planos, programas e projetos de protegdo e
defesa civil;

IV - Elaborar Plano de Acao Anual visando o atendimento das acbes em tempo
de normalidade, bem como, das agdes emergenciais, com a garantia dos recursos no
Orcamento Municipal;

V - Prever recursos orcamentarios préprios necessarios as agoes assistenciais
de recuperagdao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da
Unido, na forma da legislacao vigente;

VI - Capacitar recursos humanos para as acdes de protecdo e defesa civil;

VII - Manter o érgdo central do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil -
SINPDEC informado sobre as ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil;

VIII - Propor a autoridade competente a declaracdo de situacdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios legais
estabelecidos pelo CONPDEC - Conselho Nacional de Protecdo e Defesa Civil;

IX - Monitorar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em
situacdes de desastres;

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

XI - Recomendar agdes e medidas ndo estruturais e medidas estruturais;

XII - Coordenar os trabalhos sob responsabilidade da Geréncia de Vistoria e
Infraestrutura e da Geréncia de Prevencao e Mobilizagao;

XIII - Promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populacdo, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da
midia local;

XIV - Estar atenta as informacdes de alerta dos o6rgdos de previsdao e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XV - Comunicar aos érgaos competentes quando a produgdao, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populagao;
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XVI - Implantar programas de treinamento para voluntariado;

XVII - Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em situacdes de
anormalidades;

XVIII - Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

XIX - Promover mobilizacdo social visando a implantacdo de NUPDEC -
Nucleos de Protecao e Defesa Civil, nos bairros e distritos;

XX - Gerir os recursos orcamentarios e financeiros disponibilizados para as
atividades de protecao e defesa civil;

XXI - Monitorar as atividades de administracdo de materiais, patrimoénio
mobiliario e de transporte da coordenadoria;

XXII - Administrar e manter os sistemas de comunicacgdo;

XXIII - Coordenar as atividades pertinentes aos recursos humanos lotados na
Coordenadoria, tais como registro funcional, movimentacao e lotacdo de pessoal, escala
de férias, controle numérico e nominal do quadro de pessoal, folha de pagamento e
programas de treinamento;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 274. Compete especialmente a Subsecretaria de Segurancga:

I - Planejar e organizar as atividades relativas a seguranca de pessoas, bens,
servigos, logradouros e instalagdes municipais, observando a legislacdo e normas em
vigor e nos limites de atuagdes pactuados em convénios firmados com outras instituicoes;

II - Garantir a atuacdao supletiva e preventiva da Guarda Civil Municipal,
desempenhando suas atividades de forma integrada com as autoridades de policia das
demais esferas de Governo, em cumprimento a legislacdo e aos limites de atuacdo
pactuados nos convénios e na legislacéo de criagdo da Guarda Municipal;

III - Garantir a execucao das atividades relativas a vigilancia e seguranga do
patrimonio e dos bens publicos Municipais;

IV - Orientagdo e prestacdo de assisténcia a populacdo, observando-se os
limites de atuagdo e as competéncias da Guarda Civil Municipal, baseando-se na lei
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13022/2014;

V - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a promocgao das atividades relativas a seguranca e a Guarda Civil Municipal;

VI - Garantir a execucdo das atividades de monitoramento e ordenacdao de
trafego, sinalizacdo, fiscalizacdo e autuacdo em situacdes normais e de emergéncia;

VII - Garantir a atuacao supletiva e preventiva da Guarda Civil Municipal que
estejam compreendidos no seu ambito de atuagao;

VIII - Garantir o cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a promocdo das atividades relativas a seguranca urbana e rural
do Municipio;

IX - Substituir interinamente o Secretario Municipal de Seguranga ou
representa-lo sempre que se fizer necessario, quando este precisar se ausentar da
Secretaria por motivo de férias, viagens, tratamento de salde, participacdo em eventos e
outros;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 275. Compete especialmente a Geréncia Adjunta de Seguranga
Patrimonial:

I - Assistir ao Subsecretario Municipal de Seguranca no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades da Subsecretaria, provendo suporte a realizagdo
dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Acompanhar e coordenar a definicdo e execucdao de projetos da
Subsecretaria de Seguranga;

III - Supervisionar as atividades operacionais da Superintendéncia da Guarda
Civil Municipal e da Superintendéncia Adjunta da Guarda Civil Municipal, em especial na
protecdo dos bens patrimoniais do Municipio;

IV - Coordenar e distribuir atividades operacionais, sobretudo as executadas
em conjunto com outros érgaos;

V - Inspecionar atividades administrativas relativas a memorandos, ordem de
servico administrativa, oficios, recursos humanos, relatorios e outros;
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VI - Participar da construcao de Projetos, Leis, Decretos e Portarias;

VII - Auxiliar nas atividades de planejamento e organizacdo das operagdes
relativas a seguranca;

VIII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a promocgao das atividades relativas a seguranca;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 276. Compete especialmente a Geréncia de Vistoria e Infraestrutura:

I - Encaminhar os técnicos para vistoria, averiguagdo e analise de denlncias e
ocorréncias;

II - Elaborar os laudos e relatdrios técnicos de vistoria, indicando os riscos,
area de abrangéncia e populagdo vulneravel, com sugestdes de encaminhamento;

III - Identificar, avaliar tecnicamente e encaminhar o cidaddao aos odrgdos
competentes para obtencdo da liberacdo de recursos do fundo de garantia por tempo de
servico (FGTS), para atendimento aos atingidos por desastres naturais;

IV - Acompanhar e orientar os trabalhos de gestdao dos recursos humanos e
materiais disponibilizados para a Defesa Civil, as operagdes de socorro, prevencao,
reabilitacdo e recuperacdo de areas deterioradas por desastres e as de mobilizagdo
comunitaria;

V - Assessorar o Coordenador Executivo de Defesa Civil nos assuntos de sua
area de competéncia;

VI - Cadastrar os recursos humanos e materiais de que dispde a
Coordenadoria e 6rgdos parceiros para enfrentamento de situagdes de desastre;

VII - Manter cadastro e vistoriar permanentemente os pontos criticos de risco
de desastres;

VIII - Desenvolver e manter bancos de dados com informacdes estatisticas e
georeferenciadas sobre as areas municipais com ameacgas, vulnerabilidade e risco de
desastres;

IX - Realizar vistorias e indicar providéncias;
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X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 277. Compete especialmente a Geréncia de Prevengdo e Mobilizagao:

I - Comunicar aos o6rgdos de defesa civil, nas trés esferas de governo, e aos
orgaos de apoio ao Sistema de Defesa Civil, as ocorréncias de sinistro e situacdes de
vulnerabilidade;

II - Acompanhar o atendimento e encaminhamento das notificacbes de
necessidade de prevencdo, intervengcdao ou saneamento de situagoes de risco;

III - Notificar aos 6érgaos competentes de fiscalizacdo as ocupacdes de
terrenos e construgdes irregulares, movimentacdo de terra e desmatamento sem
licenciamento;

IV - Assessorar o Coordenador de Defesa Civil nos assuntos de sua area de
competéncia;

V - Avaliar os danos e riscos a que estd submetida a populacdo em area de
risco e adotar medidas de protecao;

VI - Selecionar locais para abrigo;

VII - Promover a ampla participacdo da comunidade nas acdoes de protecdo e
defesa civil, especialmente nas atividades de planejamento e acdes de combate a
desastres e reconstrugao;

VIII - Promover a mobilizacdo comunitaria e a implantagdo de nucleos
comunitarios de protecdo e defesa civil ou entidades correspondentes, especialmente nas
escolas de nivel fundamental e médio e em areas de riscos intensificados;

IX - Implantar programas de treinamento de voluntarios;

X - Articular agbes integradas com os diversos o6rgdaos do Municipio e
comunidades irmanadas, tendo em vista as acOes de socorro, de prevencdao e de
reabilitacdo e recuperacdo de areas deterioradas por desastres;

XI - Receber, registrar, analisar e classificar os chamados de socorro e
denuncias de risco e/ou perigo;

XII - Notificar moradores para evasao de local de risco;
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XIII - Solicitar a evacuagdao da populacdao em perigo iminente, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Seguranca e a Secretaria de Desenvolvimento Social;

XIV - Informar ao publico sobre os procedimentos adequados nas acodes de
alerta, prevencgao e mobilizacdo;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 278. Compete especialmente a Superintendéncia da Guarda Civil
Municipal:

I - Dirigir a Guarda Civil Municipal técnica, administrativa, operacional e
disciplinarmente;

II - Planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar os servicos da Guarda Civil
Municipal, bem como analisar as demandas apresentadas pela Ouvidoria e Corregedoria,
visando adotar medidas preventivas ou corretivas com a finalidade de melhorar a eficacia
e eficiéncia das situagoes;

III - Planejar e elaborar o orcamento anual, apresentando sugestdes
fundamentadas para inclusdao no orcamento geral do municipio;

IV - Controlar as despesas com a manutencdao da instituicdo, de acordo com
as dotacdes orcamentarias e a legislacao em vigor;

V- Coordenar o programa anual de ensino, mediante a realizacdao de cursos,
estagios, treinamentos e palestras;

VI - Expedir os atos administrativos necessarios contendo instrugoes
regulamentadoras de atos e normas que se fizerem necessarias para esclarecer e dar
eficacia ao disposto nesta lei;

VII - Adotar as medidas administrativas que forem de sua competéncia e
contribuir com a instrucdo do processo administrativo;

VIII - Planejar as agdes de atendimento e interagdo com a comunidade;
IX - Promover reunides para discutir o mapa do crime e suas variaveis;
X — Esclarecer os casos omissos e baixar atos administrativos para regula-los;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
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Art. 279. Compete especialmente a Superintendéncia Adjunta da Guarda Civil
Municipal:

I - Dirigir a Guarda Civil Municipal técnica, administrativa, operacional e
disciplinarmente em caso de impedimento ou auséncia do Superintendente;

IT - Assessorar o Superintendente no planejamento, coordenacao, fiscalizagao
e avaliagdao dos servigcos da Guarda Civil Municipal;

III - Adotar as medidas administrativas que forem de sua competéncia e
contribuir com a instrucao do processo administrativo;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 280. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Seguranca no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracdo, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execucdao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatérios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotacdo orcamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulacdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;
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IX - Acompanhar e controlar a execugdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdao de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentacdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotacdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moéveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
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atribuidas.

Art. 281. Compete especialmente a Coordenacdao de Pagamento e Recursos
Humanos:

I - Analisar os processos para pagamento verificando principalmente sua
regularidade fiscal e previdenciaria;

II - Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos
saldos contratuais;

III - Efetuar e manter registros e documentos relativos aos processos pagos,
orientando o seu arquivamento;

IV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a execucdo do processamento da despesa do Municipio;

V - Organizar e manter atualizado um sistema de informagdes que contenham
os indicadores econdmicos oficiais;

VI - Prover a Secretaria Municipal de Seguranca - SEMSEG dos servigos de
administracdo de recursos humanos, em conformidade com a legislagao, normas, padroes,
regras, procedimentos, algadas aprovadas;

VII - Manter atualizado o quadro de pessoal da Secretaria, no sistema E&L;

VIII - Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Segurancga, mantendo atualizado o quadro de pessoal do 6rgao;

IX - Realizar as transferéncias e movimentagao interna de servidores;

X - Administrar as relagdes funcionais dos servidores, compreendendo o
registro e a concessdo de férias, licengas, afastamentos garantidos por lei e demais
prestacdes devidas ao servidor;

XI - Coordenar processo de realizacdo das avaliagdes de desempenho e
promocgao de servidores;

XII - Prestar esclarecimentos, informacdes e orientagbes sobre direitos,
vantagens, vencimentos, remuneracgao, aposentadoria e demais servigos relacionados aos
servidores;
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XIII - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada com os demais 6rgdos do setor pelo Municipio;

XIV - Controlar o protocolo e a tramitacdo de processos e documentos no
ambito da Secretaria, inclusive arquivo de documentos administrativos;

XV - Recepcionar e encaminhar pessoas que demandam servicos da Secretaria;

XVI - Supervisionar os servicos de arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Segurancga junto as suas Subsecretarias;

XVII - Realizar o controle do registro de frequéncia dos servidores da
Secretaria Municipal de Seguranga, seja em livro de ponto ou em equipamento eletronico
de ponto digital;

XVIII - Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acl0es e execucdao das finalidades da Secretaria Municipal de
Segurancga, realizando outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas;

XIX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
A SECAO XIII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
Art. 282. Compete especialmente a Subsecretaria de Turismo:
I - Apoiar as tarefas da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo no que se
refere ao controle da rotina de trabalho, referente ao turismo, na sede, nos

equipamentos turisticos e no Centro de Informacao ao Turista;

IT - Garantir que as acg0es para a construcdo do Plano Municipal de Turismo
seja elaborado;

III - Coordenar programas e projetos dentro da secretaria que visem o
desenvolvimento turistico da cidade;

IV - Desenvolver e divulgar e promover todas as formas de fomento ao
turismo urbano e rural;
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V - Incentivar a producao turistica;

VI - Promover a formagdo de trade turistico e a profissionalizacdo dos
envolvidos;

VII - Promover a democratizacdo do acesso aos espagos culturais/turisticos;

VIII - Promover a circulagdo e o intercdmbio de municipes, turistas e
visitantes com espacgos culturais/turisticos locais;

IX - Fortalecer as agGes de fomento e desenvolvimento turistico da cidade;

X - Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
ao desenvolvimento turistico de Cachoeiro de Itapemirim;

XI - Secretariar o Conselho Municipal de Turismo e participar de forma ativa
do Conselho Estadual de Turismo representando a Regido Turistica a qual Cachoeiro de
Itapemirim pertenga conforme critérios estabelecidos pelo Mapa de Turismo Brasileiro;

XII - Promover, motivar, orientar acdes de desenvolvimento da Regido
Turistica a qual Cachoeiro de Itapemirim pertenca;

XIII - Implementar Leis de politicas publicas de incentivo ao turismo;
XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham ser atribuidas.
Art. 283. Compete especialmente a Subsecretaria de Cultura:

I - Apoiar as tarefas da secretaria de Cultura no que se refere ao controle da
rotina de trabalho na sede e nos equipamentos culturais;

IT - Garantir que as acgles para a construgdao do Plano Municipal de Cultura
seja elaborado;

III - Coordenar programas e projetos dentro da secretaria que visem o
incremento da cultura;

IV - Substituir as fungbes da secretaria de Cultura quando esta se fizer
ausente;

V - Desenvolver e divulgar e promover todas as formas de cultura;
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VI - Incentivar a producgao cultural;

VII - Promover a formacgao de plateia e a profissionalizacdo dos artistas locais;
VIII - Promover a democratizagdo do acesso aos espacos culturais;

IX - Promover a circulagdo e o intercambio de artistas e da producdo cultural;
X - Fortalecer as manifestacdes culturais;

XI - Cumprir outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
ao desenvolvimento da cultura popular local;

XII - Implementar Leis de incentivo Cultural;
XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham ser atribuidas.
Art. 284. Compete especialmente a Geréncia de Turismo:

I - Promogdo da organizacdo e do desenvolvimento do setor turistico do
Municipio;

IT - Promocgdo da atividade turistica do Municipio objetivando a geragdo de
empregos e renda e melhoria da qualidade de vida da populacdo;

III - Promocdo e desenvolvimento do Turismo de Negécios no Municipio;

IV - Desenvolvimento de projetos e eventos voltados para a organizagao e
desenvolvimento do turismo no Municipio;

V - Organizacgao do agroturismo local;

VI - Desenvolvimento profissional de empresas e de trabalhadores do setor
turistico do Municipio;

VII - Desenvolvimento de finalidades correlatas que promovam o
desenvolvimento econ6mico do Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 285. Compete especialmente a Geréncia de Eventos e Patrimonio
Imaterial:
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I - Promover eventos culturais;
II - Catalogar os eventos tradicionais da cidade;

I1I - Planejar, executar e controlar  todas as atividades
relacionadas a realizacao dos eventos culturais;

IV - Exercer as atividades projetadas pelas geréncias da Secretaria;

V - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
execucdo de eventos culturais no Municipio;

VI - Mapear, inventariar, preservar e difundir as manifestagdes do patriménio
imaterial;

VII - Promover e realizar seminarios, palestras, mostras, encontros folcléricos
e demais eventos do género que divulguem, promovam e desenvolvam as manifestacdes
populares locais;

VIII - Fortalecer as tradicdes populares;

IX - Implementar leis de incentivo ao patriménio imaterial;

X - Promover agoes de valorizagdo e difusdo do patrimonio imaterial;

XI - Viabilizar as acdes de mapeamento, inventario, preservacao e difusdao do
patrimonio imaterial;

XII - Viabilizar as agbes de mapeamento, inventario, preservacao e difusdo do
patrimoénio arquitetdnico urbano;

XIII - Viabilizar as agcbes de mapeamento, inventario, preservagao e difusdo
dos documentos do arquivo publico municipal;

XIV - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a area de atuacdo da geréncia;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 286. Compete especialmente a Geréncia de Infraestrutura e
Equipamentos:
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I - Fazer o levantamento de todas as informacbes que resultardao nos
requisitos da infraestrutura operacional dos eventos culturais da secretaria de cultura
com vistas a Atas de Registro de Precos;

IT - Discriminar os requisitos inerentes a licitagao e outros;

III - Elaborar o layout de toda a infraestrutura operacional;

IV - Montar e desmontar as estruturas operacionais necessarias a realizacdo
das atividades artisticas e culturais da Secretaria, exceto aquelas de natureza técnica e
profissional de pecas teatrais e similares;

V - Cumprir todos objetivos que sejam oportunos, pertinentes, adequados e
necessarios ao fornecimento de infraestrutura operacional para as atividades artisticas e

culturais realizadas pela secretaria;

VI - Monitorar a execugao do cronograma das atividades que compdem toda a
realizacdo da infraestrutura dos eventos culturais;

VII - Providenciar todas as documentagdes necessarias para a realizacdo dos
eventos culturais (alvaras, permissoes, liberagtes, etc.);

VIII - Fiscalizar e coordenar o cumprimento dos requisitos
operacionais contratados/acordados com terceiros (requisitos oriundos de licitacOes, etc.);

IX - Cuidar para que a manutencao dos centros culturais e demais
equipamentos da secretaria seja constante;

X - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes, adequados e
necessarios ao fornecimento de estrutura operacional para as atividades artisticas e
culturais realizadas no municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 287. Compete especialmente a Geréncia de Centros Culturais:

I - Implementar a conservacao, restauracao e administracdo dos espacgos
culturais do municipio;

II - Implementar a criacdo de novos espacos culturais e a melhoria ou
adequacdo de equipamentos ja existentes;
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III - Desenvolver projetos culturais nos espacos do municipio;

IV - Gerenciar e promover meios de captacdao do acervo relacionado ao
objetivo fim dos espacos;

V - Gerenciar as agdes de difusdo dos espacos e inclusdo no calendario de
eventos do municipio;

VI - Gerenciar os servigos administrativos, burocraticos, e de manutengao e
limpeza;

VII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao gerenciamento dos centros culturais do Municipio;

VIII - Promover a descentralizacdo dos centros culturais;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 288. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissao periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

v/ V/
Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro \__' l/.l n \._’
Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 \' v I ." I
Tel.: 28 3155-5351 .;. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

VIII - Solicitar remanejamentos, anulacdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;
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XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moéveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 289. Compete especialmente a Coordenacdo de Turismo Rural e Fomento
EconOmico:

I - Desenvolver estudos, pesquisas, levantamentos, projetos, acoes,
iniciativas e demais acGes que sejam necessarios a identificacdo, criagdo, promogao e/ou
desenvolvimento do agroturismo no Municipio, mantendo todos os relacionamentos,
apoios, contatos e parcerias que sejam necessarios, observando os limites e as
responsabilidades da atuagao Municipal,

II - Promover estudos especificos sobre o fomento do Agroturismo e do
Turismo Rural no Municipio;

III - Proceder ao inventario de propriedades rurais, localidades ou regiGes do
municipio que possuam possibilidades de exploragdo agro turistica ou que sejam
apropriadas ao turismo rural no Municipio;

IV - Organizar programa de desenvolvimento do agroturismo no Municipio,
tendo como base a constituicdo de redes integradas, formacdo de cadeia produtiva e/ou
desenvolvimento de arranjos produtivos locais envolvendo propriedades, comunidades ou
regides do Municipio;

V - Promover encontros, cursos e eventos voltados para a conscientizagdo e o
desenvolvimento do agroturismo no Municipio;

VI - Analisar, discutir e dar parecer sobre os pleitos originadrios dos
prestadores de servicos relativos ao agroturismo;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 290. Compete especialmente a Coordenacdo de Artes:
I - Promover eventos artisticos, cénicos e musicais;

IT - Catalogar os eventos tradicionais da cidade, relacionados as artes cénicas
e visuais e a musica;
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III - Monitorar a execucao das atividades projetadas pelas geréncias da
secretaria;

IV - Elaborar projetos para formacdao de plateia e para a profissionalizagdao dos
artistas locais;

V - Coordenar todos os trabalhos relacionados aos espacos destinados a esta
atividade;

VI - Coordenar a realizacao de oficinas destinadas a estas atividades;

VII - Desenvolver e divulgar as artes visuais (artes plasticas, fotografia,
cinema, video, etc.);

VIII - Mapear e catalogar as obras de arte do acervo publico municipal;
IX - Desenvolver a producao de artes visuais;

X - Promover exposicoes e oficinas de artes plasticas, musica e teatro;
XI - Promover a formacgao de artistas dos varios seguimentos;

XII - Coordenar todos os trabalhos relacionados a galeria Levino Fanzeres e
demais espacos de exposicao e vinculagdo artistica;

XIII - Apoiar na realizagdo de eventos culturais;

XIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 291. Compete especialmente a Coordenacdao de Equipamentos Culturais:
I - Gerenciar os espacgos dos equipamentos culturais;

IT - Promover e realizar espetaculos/atividades artistico culturais;

III - Coordenar a operagcao de equipamentos técnicos especificos do local.
Exemplo: equipamentos cenotécnicos, iluminacdo, sonorizacdo € maquinario;

IV - Coordenar os servicos de montagem, operacdao e desmontagem de
eventos e agoes realizadas no espaco;

V - Coordenar os servigcos administrativos, burocraticos, de manutencgao,
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limpeza e higienizacdo, portaria e vigildncia. No caso de teatros, também, coordenar
servigos de bilheteria;

VI - Promover no espaco atividades que envolvam as diferentes manifestagoes
culturais do municipio;

VII - Preservar acervos e promover atendimento didrio aos visitantes e publico;
VIII - Captar acervos relacionados ao objetivo fim do espaco;
IX - Inventariar e catalogar o acervo e demais equipamentos do espaco;

X - Promover agoes de difusdo do espaco e inclui-las no calendario de eventos
do municipio;

XI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
a cada equipamento cultural do qual sejam responsaveis;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

A SECAO XIV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E QUALIDADE DE VIDA

Art. 292. Compete especialmente a Subsecretaria de Esporte e Lazer:

I - Desenvolver as politicas de esportes do Municipio, administrando e
orientando a realizacdo de programas, projetos e eventos esportivos especializados
voltados para a populacdo em geral assim como para publicos especificos, como alunos
da rede Municipal de ensino, idosos, portadores de necessidades especiais e outros;

II - Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante a
assessoria dos servidores que integram a Subsecretaria, estando de acordo com os
planos gerais a serem cumpridos e que sejam necessarios a execucdao dos objetivos
institucionais, definindo prioridades e responsabilidades;

III - Preparar e propor ao Secretario Municipal, planos, programas, projetos e
sugestOes de trabalho para a conducdao ou execucao das atividades da Subsecretaria,
sejam em consonancia com a programacdo oficial dos trabalhos da Secretaria, sejam por
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iniciativa prépria, para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que tenham
sido detectadas;

IV - Promover estudos sobre os programas, projetos e acdes governamentais,
visando a integragdo das politicas intersetoriais de esporte, lazer e Qualidade de Vida
com as de educagdo, meio ambiente, salde, seguranca publica, infraestrutura e agdo
social;

V - Identificar necessidades de treinamento, seja individual, seja das
Geréncias ou da Subsecretaria como um todo, discutindo-as ou propondo alguma
programacdo especifica ao Secretario, de modo a melhorar o desempenho da Secretaria;

VI - Desenvolver e administrar cursos, seminarios, palestras, campanhas
educativas e estratégias diversas com o objetivo de promover a conscientizagdo da
populacdo sobre a importancia e o beneficio da pratica de esportes e o estimulo a
incorporacdao de habitos esportivos de lazer e de Qualidade de Vida pela populagdo, com
vistas a melhoria da qualidade de vida;

VII - Administrar, articular, facilitar e promover, a interagdao e integracao das
Geréncias da Subsecretaria, destas com as demais Subsecretarias, no ambito da
Secretaria Municipal ou no dmbito do Poder Executivo Municipal ou com que sejam
necessarios em fungao do trabalho;

VIII - Analisar e dar parecer nos processos cuja tematica seja esportiva, entre
outras areas inerentes a pasta que tramite nesta Subsecretaria;

IX - Sugerir e propor areas com aptiddo para sediar eventos esportivos e de
lazer ou instalacdo de pracas esportivas;

X - Planejar, coordenar, apoiar e desenvolver programas e projetos para a
iniciacdo esportiva nas comunidades do municipio de Cachoeiro de Itapemirim e
desenvolvimento de atividades esportivas nas comunidades do Municipio de Cachoeiro,
utilizando todos os espacos esportivos;

XI - Elaborar, promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos
diversos como campeonatos, torneios e festivais inclusive no @mbito do esporte radical,
no Municipio;

XII - Articular junto a Secretaria Municipal de Educacdao a elaboracdo e
execugdo conjunta de calendario de esporte escolar municipal;
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XIII - Incentivar e apoiar a pratica de atividades esportivas como forma de
inclusdo social, promocdo da saude, envolvimento familiar e a ndo violéncia;

XIV - Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para desenvolver
projetos de qualidade de vida, seminarios e palestras sobre questGes relacionadas a
salde e atividade fisica e mental;

XV - Promover parcerias e articulagdo com outros o6rgdos e entidades que
atuam na area de esportes, visando a atracao de intercambios e eventos institucionais de
atualizacdo metodoldgicas ou de natureza esportiva, sendo de dmbito estadual, nacional
e internacional e para o desenvolvimento de programas e projetos;

XVI - Administrar todos os espacos e equipamentos parque esportivo que
estejam sob a responsabilidade ou diretamente vinculados a Secretaria, promovendo a
sua manutencao fisica e uso continuo;

XVII - Apoiar, direta ou indiretamente, atletas ou agremiagdes, desde que
haja a previsdo de recursos orcamentarios para essa finalidade e que atenda aos
interesses do Municipio;

XVIII - Cumprir e/ou determinar o cumprimento de que todas as leis e normas
gue sejam inerentes e aplicaveis no ambito do conteldo das atividades da Subsecretaria,
verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos de ndo aplicacdo ou aplicagao
inadequada;

XIX - Cumprir e/ou determinar o cumprimento de que todas as leis e normas
estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos e a distribuicdo das atribuigbes
dentro do quadro funcional da subsecretaria;

XX - Cumprir as obrigagdes assumidas por convénios ou contratos;

XXI - Elaborar, propor e prestar apoio técnico e logistico aos torneios voltados
para as varias classes de entidades e da iniciativa privada a fim de integrar os
empresarios locais através do viés esportivo;

XXII - Estabelecer parcerias com o0s setores privados para a busca de apoio
para o desenvolvimento e democratizagdo da pratica esportiva, baseando-se em uma
politica de investimento social;

XXIII - Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como,
estabelecer procedimentos e controlar o cumprimento dos prazos para a execucgao das
atividades inerentes a Subsecretaria, de comum acordo com o Secretario Municipal;
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XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 293. Compete especialmente a Geréncia de Projetos Esportivos:

I - Estruturagdo, prospeccdo e divulgacao de editais de fomento no tocante
aos projetos e programas realizados pela Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Qualidade de Vida;

II - Diagnosticar as necessidades da comunidade para a elaboracao de
programas e projetos referentes as acbes esportivas e de Lazer;

III - Buscar e viabilizar parcerias com departamentos, setores e Secretarias e
outras Instituicbes afins, além da sociedade civil organizada, para viabilizar a execucdo
das acOes esportivas e de lazer e qualidade de Vida;

IV - Incentivar a pratica esportiva, a atividade fisica e o lazer no Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim;

V - Pesquisar informacgdes quanto aos atletas do Municipio que o representam
em competicdes de nivel estadual, nacional e internacional;

VI - Pesquisar e analisar a viabilidade da captacdo de recursos externos para
investimento de projetos esportivos e de Lazer no ambito do Municipio, articulado com as
demais Geréncias da SEMESP;

VII - Analisar e emitir parecer quanto a prestacdo de contas e convénios ou
congéneres firmados em conjunto com a Geréncia Administrativa;

VIII - Monitorar e avaliar os programas, projetos e agbes, construindo
indicadores e instrumentos de registro para o aperfeicoamento administrativo,
pedagdgico e de fiscalizagdo junto com as respectivas geréncias envolvidas;

IX - Avaliar as propostas e planos de trabalhos oriundos de entidades
esportivas bem como emitir parecer;

X - Providenciar/justificar/quantificar as aquisicoes e as contratacdes
necessarias para efetiva execugao dos projetos, programas e eventos;

XI - Exercer a funcdo de fiscalizacdo de contratos e aquisicOes pertinentes a
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sua area;

XII - Contribuir para a elaboracdao de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

XIII - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solucdo ou prevencao de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

XIV - Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formacdao de opinido e solucdo de problemas ou tomada de decisdo, em assuntos
relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando informacdes que sejam do seu
dominio;

XV - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacGes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrucao processual;

XVI - Manter relacionamento com d6rgdos de outros Poderes, ou instancias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento do Subsecretario,
guando esses contatos nao fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

XVII - Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados inclusive em regime de convénio, apresentando-as
ou discutindo-as com o Subsecretario ao qual esteja vinculado;

XVIII - Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da
Geréncia sejam objetos de discussdao ou estejam relacionadas com o objeto da citada
reunido;

XIX - Propor ao Subsecretario, alteragdes nas normas e nos procedimentos de
sua geréncia quando julgar necessario;

XX - Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com
vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XXI - Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacdo de Apoio a
Entidades Esportivas e Atletas, suprindo de provimentos, materiais e servicos necessarios
ao seu bom funcionamento;
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XXII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

XXIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

XXIV - Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

XXV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 294. Compete especialmente a Geréncia de Esporte Comunitario:

I - Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenacao de Esporte
Comunitario, visando a execucdo das atividades nos exatos termos dos padrdoes de

trabalho que foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

II - Buscar interacdo com a comunidade para alcance dos objetivos das
politicas publicas na area esportiva de lazer e qualidade de vida junto a populagdo;

III - Supervisionar as autorizacoes de utilizacdo dos equipamentos esportivos
e de lazer, sob responsabilidade da SEMESP, por terceiros, visando as documentacdes
pertinentes aos processos administrativos para a concessao de uso;

IV - Providenciar/justificar/quantificar as aquisicdes e as contratacdes
necessarias para efetiva execucdo dos projetos, programas e eventos;

V - Exercer a funcao de fiscalizacdo de contratos e aquisicdes pertinentes a
sua area;

VI - Contribuir para a elaboragcdo de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

VII - Monitorar e avaliar os programas, projetos e acgdes, construindo
indicadores e instrumentos de registro para o aperfeicoamento administrativo,
pedagdgico e de fiscalizacdo;

VIII - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solugdo ou prevencdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

IX - Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de
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formacdo de opinidao e solucao de problemas ou tomada de decisdao, em assuntos
relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando informacdes que sejam do seu
dominio;

X - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacbes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrugdo processual;

XI - Manter relacionamento com drgaos de outros Poderes, ou instancias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento do Subsecretario,
quando esses contatos ndo fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

XII - Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados em regime de convénio, apresentando-as ou
discutindo as com o Subsecretario ao qual esteja vinculado;

XIII - Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da
Geréncia sejam objetos de discussdao ou estejam relacionadas com o objeto da citada
reunido;

XIV - Propor ao Subsecretario, alteragdes nas normas e nos procedimentos de
sua geréncia quando julgar necessario;

XV - Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com
vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XVI - Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacdao de Esporte
Comunitario, suprindo de provimentos, materiais e servicos necessarios ao seu bom
funcionamento;

XVII - Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

XVIII - Zelar pela Manutencdo e limpeza dos espagos publicos em parceria
com as associagoes;

XIX - Diagnosticar as necessidades da comunidade para a elaboracao de
programas e projetos referentes as acGes esportivas e de Lazer;

XX - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.
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Art. 295. Compete especialmente a Geréncia de Esporte Escolar e
Rendimento:

I - Planejar politicas publicas voltadas ao Esporte Educacional e de
Rendimento no dmbito do Municipio;

IT - Promover a pratica esportiva de rendimento e alto rendimento visando a
formacdo de atletas com condigbes de participar de competicGes a nivel municipal,
estadual, nacional e internacional, fomentando o esporte e a representatividade do
Municipio;

ITIT - Implantar programas voltados ao esporte educacional e de rendimento
definidos pela Gestdo Municipal;

IV - Analisar a viabilidade de novos projetos esportivos para implantacao por
parte da SEMESP;

V - Pesquisar e manter registro de informagdes quanto aos atletas do
Municipio que o representam em competicoes de nivel estadual, nacional e internacional;

VI - Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenacao de
Eventos Esportivos e de Lazer, visando a execugao das atividades nos exatos termos dos
padroes de trabalho que foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

VII - Propor instrumentos de articulagdo das politicas, programas, e projetos
esportivos com as politicas e programas educacionais;

VIII - Efetuar o acompanhamento pedagogico, o controle e a fiscalizagdao dos
programas, projetos e agoes, para orientacdo dos processos educacionais implantados;

IX - Providenciar/justificar/quantificar as aquisicdes e as contratacdes
necessarias para efetiva execucdo dos projetos, programas e eventos;

X - Exercer a funcdo de fiscalizacdo de contratos e aquisicbes pertinentes a
sua area;

XI - Contribuir para a elaboragdo de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

XII - Monitorar e avaliar os programas, projetos e acgdes, construindo
indicadores e instrumentos de registro para o aperfeicoamento administrativo,
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pedagdgico e de fiscalizacao;

XIII - Promover a capacitagao de técnicos e arbitros com formagdo em esporte
educacional e de alto rendimento;

XIV - Planejar e executar os Jogos Interescolaress Jogos Paralimpicos e
Festivais Esportivos para o desenvolvimento do esporte educacional;

XV - Elaborar, executar e gerenciar projetos de desporto e paradesporto em
nucleos de atendimento esportivo para criangas, adolescentes e portadores de
necessidades especiais;

XVI - Supervisionar os profissionais que atuam nos nlcleos de esporte
educacional e rendimento;

XVII - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solugdo ou prevencdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

XVIII - Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formacdo de opinidao e solucao de problemas ou tomada de decisdo, em assuntos
relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu
dominio;

XIX - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacGes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrugdo processual;

XX - Manter relacionamento com 6rgdos de outros Poderes, ou instancias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento do Subsecretario,
quando esses contatos ndo fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

XXI - Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados em regime de convénio, apresentando-as ou
discutindo as com o Subsecretario ao qual esteja vinculado;

XXII - Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da
Geréncia sejam objetos de discussdo ou estejam relacionadas com o objeto da citada
reuniao;
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XXIII - Propor ao Subsecretario, alteracbes nas normas e nos procedimentos
de sua geréncia quando julgar necessario;

XXIV - Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia
com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XXV - Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacao de Eventos
Esportivos, suprindo de provimentos, materiais e servicos necessarios ao seu bom
funcionamento;

XXVI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

XXVII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

XXVIII - Diagnosticar as necessidades da comunidade para a elaboracdo de
programas e projetos referentes as acGes esportivas e de Lazer;

XXIX - Incentivar a pratica esportiva, a atividade fisica e o lazer no Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim;

XXX - Pesquisar informagdes quanto aos atletas do Municipio que o
representam em competicdes de nivel estadual, nacional e internacional;

XXXI - Zelar pela boa imagem da Administragdao Municipal;

XXXII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

Art. 296. Compete especialmente a Geréncia de Esporte de Aventura:

I - Gerenciar e integrar acdes que permitam a fomentacdo do esporte de
aventura, esportes ligados a natura e esportes radicais;

IT - Exercer a funcdo de fiscalizacdo de contratos e aquisicdes pertinentes a
essa area;

III - Estabelecer contato com o setor esportivo, nas esferas publicas e
privadas, tendo por objetivo a interacdo desses grupos a fim de promover o
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desenvolvimento do esporte;

IV - Monitorar e avaliar os programas, projetos e acbdes construindo
indicadores e instrumentos de implementacdo que sejam relacionados a esporte de
aventura, esportes radicais e esportes ligados a natureza;

V - Implementar e articular o esporte de aventura a fim desenvolver a pratica
junto as areas Culturais, Educacionais, Turisticas, Agroindustria para fomento da
Economia Criativa;

VI - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacbes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrucao processual;

VII - Pesquisar e manter registros de informagoes, quanto aos pontos turistico,
urbano e rural para a pratica do esporte no municipio;

VIII - Providenciar/justificar/quantificar as aquisicdbes e as contratagoes
necessarias para efetiva execugao dos projetos, programas e eventos;

IX - Exercer a funcao de fiscalizacdo de contratos e aquisicOes pertinentes a
sua area;

X - Contribuir para a elaboragdo de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

XI - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solugdo ou prevencdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 297. Compete especialmente a Geréncia de Equipamentos e
Infraestrutura Fisica:

I - Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenacdo de
Manutengao de Equipamentos, visando a execugao das atividades nos exatos termos dos
padrdes de trabalho que foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

II - Fazer o levantamento de todas as informagdes que resultardo nos
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requisitos da infraestrutura dos equipamentos esportivos com vistas a aquisicoes de
matérias primas e equipamentos para atividades a serem desenvolvidas nesses locais;

III - Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras, reformas e manutencao
dos espacos esportivos gerenciados pela SEMESP;

IV - Providenciar/Justificar/quantificar as aquisicdes e as contratacdes
necessarias para efetiva execugao dos projetos, programas e eventos;

V - Exercer a funcao de fiscalizacdo de contratos e aquisicdes pertinentes a
sua area;

VI - Contribuir para a elaboracdo de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

VII - Suporte quanto a infraestrutura dos eventos promovidos e/ou apoiados
pela SEMESP;

VIII - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solugdo ou prevencdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

IX - Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formacdo de opinidao e solucao de problemas ou tomada de decisdao, em assuntos
relativos ao campo de atividade da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu
dominio;

X - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacbdes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrugcao processual;

XI - Manter relacionamento com 6rgdos de outros Poderes, ou insténcias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento do Subsecretario,
quando esses contatos ndo fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

XII - Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados, inclusive em regime de convénio, apresentando-
as ou discutindo-as com o Subsecretario ao qual esteja vinculado;

XIII - Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da
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Geréncia sejam objetos de discussdo ou estejam relacionadas com o objeto da citada
reunido;

XIV - Propor ao Subsecretario, alteracdes nas normas e nos procedimentos de
sua geréncia quando julgar necessario;

XV - Administrar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com
vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XVI - Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacdo de Eventos
Esportivos, suprindo de provimentos, materiais e servicos necessarios ao seu bom
funcionamento;

XVII - Fazer o controle e gerenciamento das acgdes relacionadas a
Infraestrutura dos Equipamentos Esportivos e de Lazer;

XVIII - Participar do planejamento e implantacdo das atividades de
Infraestrutura;

XIX - Fazer o controle das atividades de manutencgdo, conservacdo e zeladoria
das dependéncias dos Equipamentos e Espagos Esportivos e de lazer;

XX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

XXI - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

XXII - Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

XXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.

Art. 298. Compete especialmente a Geréncia de Lazer e Qualidade de Vida:

I - Envidar esforgos para promocdo do esporte, atividade fisica e lazer no
ambito do Municipio;

IT - Planejar politicas publicas voltadas ao esporte e lazer e a qualidade de
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vida para atender a populagcdo do Municipio, articulada com as demais Geréncias,
Secretarias, Orgdos e Entidades afins;

III - Monitorar e avaliar os programas, projetos e agdes, construindo
indicadores e instrumentos de registro para o aperfeicoamento administrativo,
pedagdgico e de fiscalizacdo;

IV - Gerenciar e integrar as atividades executadas pela Coordenagao de Lazer
e Qualidade de Vida, visando a execucdo das atividades nos exatos termos dos padrées
de trabalho que foram aprovados pelo respectivo Subsecretario;

V - Providenciar/justificar/quantificar as aquisicbes e as contratagoes
necessarias para efetiva execugao dos projetos, programas e eventos;

VI - Exercer a funcdo de fiscalizacdao de contratos e aquisicdes pertinentes a
sua area;

VII - Contribuir para a elaboracdo de calendario esportivo, bem como realizar
eventos pertinentes a sua area e apoiar os demais eventos da Secretaria;

VIII - Monitoramento e gerenciamento dos equipamentos de Academias
Publicas;

IX - Supervisdo dos profissionais que atuam nos nucleos de lazer e qualidade
de vida do Municipio;

X - Cumprir os prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a
solugdo ou prevencdo de possiveis conflitos interpessoais ou entre 6rgdos, para o pleno
funcionamento da Geréncia;

XI - Assessorar o Subsecretario, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formacdo de opinidao; solucao de problemas ou tomada de decisdo; em assuntos relativos
ao campo de atividade da Geréncia, repassando informagdes que sejam do seu dominio;

XII - Despachar com o Subsecretario, ao qual esteja vinculado
hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias e prestar
contas ou informacGes a respeito das atividades executadas na Geréncia, bem como
providenciar a devida instrucao processual;

XIII - Manter relacionamento com 6érgaos de outros Poderes, ou instancias de
Governo, ou entidades publicas e privadas, mediante conhecimento do Subsecretario,
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quando esses contatos ndo fizerem parte da rotina e/ou ndo seja decorrente da natureza
das atividades executadas pela Geréncia;

XIV - Identificar necessidades de treinamento especializado para o
coordenador e estagiarios contratados em regime de convénio, apresentando-as ou
discutindo as com o Subsecretario ao qual esteja vinculado;

XV - Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da
Geréncia sejam objeto de discussao ou estejam relacionadas com o objeto da citada
reunido;

XVI - Propor ao Subsecretario, alteragdes nas normas e nos procedimentos de
sua geréncia quando julgar necessario;

XVII - Coordenar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com
vistas aos cumprimentos dos seus objetivos;

XVIII - Gerenciar o funcionamento das atividades da Coordenacao de Lazer e
Qualidade de Vida, suprindo de provimentos, materiais e servicos necessarios ao bom
funcionamento da Geréncia;

XIX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos;

XX - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

XXI - Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

XXII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 299. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Esporte, Lazer e Qualidade de Vida no
planejamento e orientagdo da execugdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da
Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada

exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;
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III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracdo, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecdes da execugdao orgamentdria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissao periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacdes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

X1V - Controlar a lotagdo e movimentagao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
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didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patriménio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 300. Compete especialmente a Coordenacdo de Ginasios e Campos:
I - Subsidiar as agoes desenvolvidas pela Geréncia de Esporte Comunitario;

IT - Coordenar e executar as atividades sob sua responsabilidade, solicitando a
Geréncia de Esporte Comunitario os provimentos, materiais e servigos necessarios ao
bom funcionamento das atividades;

III - Zelar pela limpeza e a correta utilizacdao dos Equipamentos Esportivos,
em articulagdo com a Geréncia de Infraestrutura, a Coordenagdao de Manutencdo de
Equipamentos, a Secretaria Municipal de Manutencao e Servicos e a Secretaria Municipal
de Obras;

IV - Realizar/auxiliar o controle e agendamento para utilizacdo dos
equipamentos publicos, por parte de terceiros, com as devidas documentagdoes anexas a
processos administrativos especificos para a concessao;

V - Subsidiar as agoes desenvolvidas pela Geréncia de Esporte Comunitario;

VI - Auxiliar no monitoramento dos indicadores pertinentes ao esporte
comunitario;
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VII -Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

IX - Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;
X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 301. Compete especialmente a Coordenacao de Eventos Esportivos e de
Lazer:

I - Coordenar e executar as providéncias necessarias para 0s eventos
esportivos planejados e realizados pela Geréncia de Esporte Escolar e Rendimento e
demais geréncias;

II - Subsidiar as agdes desenvolvidas pelo Gerente de Esporte Escolar e
Rendimento e demais geréncias;

IIT - Coletar, inserir e manter registro de dados pertinentes ao Esporte
Educacional e Rendimento para subsidiar tomada de decisdo da Geréncia de Esporte
Escolar e Rendimento;

IV - Coordenar, inserir e manter atualizados os dados dos alunos dos nucleos
de esporte educacional e atletas de rendimento beneficiados pelos programas
desenvolvidos pela SEMESP;

V - Coordenar a insercao da dados das Entidades que desenvolvem acgdes
esportivas e dos atletas de rendimento beneficiados pelos programas desenvolvidos pela
SEMESP;

VI - Auxiliar no monitoramento dos indicadores pertinentes aos programas
voltados ao esporte educacional, rendimento e lazer;

VII - Coordenar e executar atividades sob sua responsabilidade, solicitando a
Geréncia de Esporte Escolar e Rendimento os provimentos, materiais e servicos
necessarios ao bom funcionamento das atividades;
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VIII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

IX - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

X - Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 302. Compete especialmente a Coordenacdo de Manutencdo de
Equipamentos:

I - Auxiliar no gerenciamento dos espacos esportivos sob responsabilidade da
SEMESP;

IT - Coordenar e executar as atividades sob sua responsabilidade, solicitando a
Geréncia de Equipamentos e Infraestrutura Fisica os provimentos, materiais e servicos
necessarios ao bom funcionamento das atividades;

III - Coordenar e executar os servicos de manutencao e limpeza dos espagos
e equipamentos esportivos sob responsabilidade da SEMESP;

IV - Subsidiar as acbGes desenvolvidas pela Geréncia de Equipamentos e
Infraestrutura Fisica;

V - Atuar em conjunto com a Coordenacdao de Ginasios e Campos quanto a
utilizacdo dos Equipamentos Esportivos;

VI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

VII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Geréncia Administrativa da SEMESP;

VIII - Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 303. Compete especialmente a Coordenagdao de Apoio as Entidades e
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Atletas:

I - Auxiliar no planejamento junto a Geréncia de Incentivo ao Esporte quanto
as politicas publicas de incentivo a pratica esportiva;

II - Coordenar e executar todas as agdes que forem atribuidas;

III - Comunicar a Geréncia de Incentivo ao Esporte qualquer irregularidade no
funcionamento das atividades atribuidas a essa Coordenagdao;

IV - Assessorar na prospeccao e divulgacdo de editais de fomento no tocante
aos projetos e programas realizados pela Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Qualidade de Vida;

V - Diagnosticar as necessidades da comunidade, atletas e entidades
esportivas para a elaboracdo de programas e projetos referentes as acdes esportivas e de
Lazer;

VI - Coletar dados necessarios ao desenvolvimento das politicas publicas de
incentivo ao esporte;

VII -Subsidiar as acdes desenvolvidas pelas demais Geréncia de Incentivo ao
Esporte;

VIII - Coordenar e inserir dados das Entidades que desenvolvem acgdes
esportivas e dos atletas de rendimento beneficiados pelos programas desenvolvidos pela
SEMESP;

IX - Auxiliar no monitoramento dos indicadores pertinentes aos programas
voltados ao incentivo ao esporte;

X - Coordenar e executar as atividades sob sua responsabilidade, solicitando a
Geréncia de Incentivo ao Esporte os provimentos, materiais e servicos necessarios ao
bom funcionamento das atividades;

XI - Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

SEGCAO XV
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 304. Compete especialmente a Subsecretaria de Agricultura:

I - Coordenar politicas, agoes, planos e programas da Secretaria voltados para
a Agricultura Familiar no @mbito do Municipio;

IT - Implementar, acompanhar e controlar as agdes que visam ao fomento do
desenvolvimento e producdo rural sustentavel;

III - Dirigir as atividades agropecuarias integrantes do Plano de
Desenvolvimento Rural do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

IV - Planejar e implementar acdes da Secretaria no fomento aos programas e
projetos de desenvolvimento rural sustentdvel de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Rural do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim em articulagdo com os
orgdos vinculados;

V - Propor, planejar, implantar e coordenar politicas agrarias voltadas para a
insercao social, geracdo de emprego e renda, promovendo a sustentabilidade do homem
no campo e valorizagao de sua cultura;

VI - Planejar, propor e implementar acoées de reabilitacdo ambiental nas areas
rurais no contexto da agricultura sustentavel;

VII - Propor, elaborar e executar programas e projetos de manejo e
conservacao dos solos, conforme normas de protecao do meio ambiente e dos recursos
hidricos;

VIII - Planejar e supervisionar as atividades técnicas e de motomecanizacao
agricola para apoio a producdo agropecuaria;

IX - Planejar e coordenar projetos de eventos culturais ligados ao meio rural;
X - Planejar, promover e divulgar entre os produtores rurais, projetos que
estimulem a producdo de géneros importados pelo Municipio ou que possibilitem o

aumento do valor agregado do produto final;

XI - Dirigir e orientar o levantamento relativo a previsdo estimada e produgao
de safra do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;
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Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

XII- Planejar, elaborar, implementar e dirigir programas e projetos de manejo
e conservacgao dos solos; Promover, em articulagdo com entidades parceiras, a realizacdo
de eventos e estudos com vista a avaliacdo, adequacdo e formulagdo de politicas publicas
de apoio ao desenvolvimento sustentavel do meio rural e ao fortalecimento da agricultura
familiar;

XIII - Fortalecer as politicas territoriais no processo de desenvolvimento rural,
por meio das organizacbes de produtores, trabalhadores e moradores rurais em parceria
com os Orgaos Governamentais e ndo Governamentais;

XIV - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao desenvolvimento da agricultura familiar no Municipio;

XV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 305. Compete especialmente a Geréncia de Controle de Abastecimento:

I - Incentivar e desenvolver o cooperativismo, associativismo e atuacao
solidaria entre produtores rurais;

IT - Realizar estudos, em conjunto com a area de turismo, o aproveitamento
econOomico de regides ou propriedades rurais como polos atrativos de agroturismo;

III - Incentivar a agregacdao de valor aos produtos agricolas, através da
implantacdo, modernizacdo ou adequacdo de pequenas e médias unidades agroindustriais;

IV - Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas
familias, voltados para o desenvolvimento social e politico das comunidades do interior,
especialmente aquelas relativas ao que se propde o objetivo da geréncia especifica;

V - Orientar os produtores rurais e suas familias quanto aos aspectos de
custos, qualidade e relagdes com clientes;

VI - Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas
familias, voltados para a comercializacdo e agregacao de valor aos produtos locais;

VII - Manter estreito relacionamento com as entidades e associacdes do meio
rural do Municipio de modo a integrar esforcos e obter racionalidade na aplicacdo de
recursos;

VIII - Exercer outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a promogdo e a comercializagdo dos produtos agropecuarios locais;
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Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

IX - Realizar diagnésticos integrados ou segmentados, estudos e projetos que
identifiquem a situacdo real do abastecimento do Municipio, para fins da realizagdo de
articulacOes e organizacdo de planos estratégicos para organizacao e desenvolvimento do
setor;

X - Realizar estudos que possam identificar a cadeia de abastecimento do
Municipio;

XI - Promover estudos de mercado para os produtos agropecuarios do
Municipio;

XII - Realizar agdes que possam promover e desenvolver a integracdo de
produtores rurais visando a melhoria de produtos, comercializagdo, logistica e
competitividade de produtos locais;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 306. Compete especialmente a Geréncia de Agricultura:

I - Gerenciar a execucdao das atividades que viabilizem os programas que
tratem da promocdo, do fomento e do desenvolvimento da agricultura do Municipio;

IT - Realizar as atividades previstas para a implementagdao da diversificacao
agricola do Municipio;

III - Realizar as atividades que possam promover e desenvolver a olericultura,
fruticultura, floricultura, piscicultura, dentre outras culturas especificas e aplicaveis a
realidade do Municipio;

IV- Gerenciar a execugao das agdes que sejam necessarias a introducdo e ao
desenvolvimento da agricultura organica no Municipio;

V - Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais e suas familias
complementar e integrada com aquela oferecida pelos 6rgdos estaduais;

VI - Orientar os produtores rurais e suas familias quanto a preservacao do
meio ambiente, especialmente quanto aos mananciais hidricos;

VII - Promover eventos de natureza educacional para produtores rurais e suas
familias;
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VIII - Manter estreito relacionamento com as entidades e associacdes do meio
rural do Municipio de modo a integrar esforcos e obter racionalidade na aplicacdo de
recursos;

IX - Orientar os produtores rurais quanto a seguranca do trabalho,
especialmente quanto a utilizacdo de equipamentos de seguranca e aplicacdo de
agrotoéxicos;

X - Orientar os produtores rurais quanto a introducdo e uso de novas
tecnologias aplicadas a agricultura;

XI - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados
ao desenvolvimento da agricultura do Municipio;

XII - Funcionar como unidade de referéncia para produtores rurais para a
difusdo de tecnologia de cultivo organico de alimentos;

XIII - Gerenciar a prestacdao de atendimento ao produtor rural com
informagodes técnicas de produgdo e agendamento de atendimento com tratores agricolas;

XIV - Gerenciar o funcionamento de viveiros de mudas de plantas ornamentais
para utilizacdo nos parques e jardins Municipais e para a populagao;

XV - Produzir mudas de esséncias nativas da regido e de arvores frutiferos
para distribuicdo para a populacdo e produtores rurais;

XVI - Produzir mudas para a formacdo de florestas plantadas com objetivos
comerciais para os produtores rurais;

XVII - Ser referéncia como elemento educativo para alunos da rede municipal
de ensino e para a populacdo, sobre assuntos de abrangéncia da geréncia;

XVIII - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e
adequados ao funcionamento do Horto Municipal;

XIX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 307. Compete especialmente a Geréncia de Servigos de Infraestrutura e
Proprietarios Rurais:

I - Gerenciar a prestacdo dos servicos necessarios a manutencdo e
conservacdao das estradas vicinais secundarias, de equipamentos associados e demais
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servicos pertinentes ao escoamento de producdo agricola e locomogao de pedestres;

IT - Gerenciar as atividades de atendimento e infraestrutura ao produtor rural
com informacgoes técnicas de producdo e agendamento de atendimento com patrulha
mecanizada;

III - Promover as articulagbes com as comunidades do interior do Municipio,
visando a prestacdo de servicos publicos municipais na area agricola, com o objetivo final
de ampliacdo da qualidade de vida dos cidadaos;

IV - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas ao desenvolvimento integrado do interior do Municipio, abrangendo regides
urbanas dos distritos e localidades rurais;

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

Art. 308. Compete especialmente a Geréncia do Servico de Inspecdo
Municipal:

I - Realizar inspegdes, sob o ponto de vista sanitario e tecnoldgico, de forma
peridodica ou permanente nos estabelecimentos que se utilizem de produtos de origem
animal, sediados no municipio segundo atividades e cronogramas a serem definidos;

IT - Promover e supervisionar a fiscalizacdo e inspecdo sanitaria nos locais de
producdo, manipulagdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, realizando visitas in loco, para fazer cumprir a
legislagdo pertinente;

III - Elaborar pareceres, laudos e relatérios técnicos, fazendo observacdes e
apontando com base na legislacdo pertinente as exigéncias para implantagdo e
funcionamento de estabelecimentos de produtos de origem animal;

IV - Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas
com fiscalizagdo sanitaria de produtos de origem animal;

V - Efetuar coleta, quando necessario, de produtos de origem animal para
andlises fiscais nos estabelecimentos sob registro no SIM, conforme manual e
cronograma;

VI - Acompanhar a abertura e o tramite de processos de registro e reforma de
estabelecimentos, bem como realizar andlise de documentacdo, memoriais econémicos
sanitarios, croquis e/ou plantas baixas dos estabelecimentos, conforme legislacdo vigente;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




emitir parecer técnico quanto a solicitacdo do empreendimento;

VII - Realizar registro de rétulo de produtos de origem animal; acompanhar a
abertura e o tramite dos processos de registro de rétulos, bem como realizar analise da
documentacdo, conforme legislacdo vigente; emitir parecer técnico analisando a
capacidade estrutural e o fluxograma de producao do estabelecimento;

VIII - Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos de produtos de
origem animal;

IX - Classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
sanitario;

X - Assegurar a qualidade dos produtos de origem animal produzidos no
Municipio;

XI - Elaborar, controlar e fiscalizar o cumprimento de normas e padrdes de
interesse sanitario no @&mbito municipal;

XII - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

XIII - Compilar dados estatisticos e nossos graficos (descricdo das doencas,
segundo as suas classes, ordens, géneros e espécies);

XIV - Participar das acOes de combate ao abate clandestino de animais e de
fabricacdo/ industrializacdo de produtos de origem animal sem inspecdo médica
veterinaria;

XV - Participar e/ou elaborar de projetos de educagao sanitaria;

XVI - Pesquisar indicadores de fraudes e adulteragdes nos produtos de origem
animal;

XVII - Exigir que as inddstrias cumpram, rigorosamente, 0s memoriais
descritivos da elaboracdo dos produtos, que o transporte e o uso correto dos produtos e a
composicao e prazo de validade sejam registrados de forma clara na embalagem
permitindo claro entendimento do consumidor;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser
atribuidas.
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Art. 309. Compete especialmente a Geréncia de Desenvolvimento Rural:

I - Atuar de maneira integrada com as demais geréncias da SEMAG e
Secretarias municipais;

IT - Elaborar projetos e coordenar agdes que visem a melhoria das condicbes
de vida e do bem-estar da populacdo rural do municipio, especialmente, aquelas voltadas
para a melhoria da producdo e da produtividade da agropecuaria, do empreendedorismo
e da geracgao de trabalho e renda;

III - Elaborar pesquisas e estudos para conhecimento das principais demandas
de infraestrutura no meio rural, no que diz respeito as condi¢gdes das estradas rurais,
telefonia celular e internet, assisténcia a salde, saneamento basico, transporte publico e
acesso do cidaddo aos servigos publicos, propondo agdes para mitigacdo dos eventuais
problemas encontrados;

IV - Implementar, em conjunto com as demais areas afins do municipio,
incluindo atores da iniciativa privada e Sistema S, acbOes para desenvolvimento de
agroindustrias familiares e comunitarias, para melhoria da qualidade dos produtos,
aproveitamento de excedentes e agregagao de valor a producdo agropecuaria;

V - Contribuir para a diversificacgdo da atividade agricola no territério
municipal;

VI - Identificar e mapear areas degradas ou em processo de degradacdo no
municipio, propondo acoes de reducdo do impacto ambiental das atividades agricolas;

VII - Desenvolver projetos e agdes de Educagdao Ambiental;

VIII - Coordenar a utilizagdo do Britador Municipal, conforme parceria
realizada com a empresa IMIL, responsabilizando-se pelo controle da demanda e do
recebimento de insumos (saibro, brita, solo brita e pé de pedra) recebidos da empresa
parceira;

IX - Elaborar projetos de implantacdo de circuitos de Turismo Rural, em todas
as suas possibilidades, de maneira articulada com as Secretarias de Esportes e Lazer,
Cultura e Meio Ambiente;

X - Apoiar e assessorar as Associagdes Comunitarias de Produtores Rurais
responsaveis pelos Circuitos de Turismo Rural, na definicdo de regras de funcionamento
dos circuitos e no desenvolvimento de projetos com participacdo do poder publico
municipal;
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XI - Elaborar e coordenar a execucao de programa de capacitacdo dos
servidores municipais responsaveis pela realizacdo de obras e servigos no meio rural do
municipio, visando a adequacdo do atendimento as reais necessidades da populagdo rural;

XII - Difundir, apoiar e orientar a pratica do Associativismo e Cooperativismo
entre os agricultores;

XIII - Orientar os agricultores para a utilizacdo controlada de Defensivos
Agricolas e propor a criacdo de estruturas de apoio para o recolhimento de embalagens
vazias de agrotdxicos e outras medidas de prevencgdo a intoxicagbes;

XIV - Apoiar a realizacdo de eventos com conteldo pertinentes ao
Desenvolvimento Rural do municipio;

XV - Realizar agdes de valorizagdo das mulheres no campo;
XVI - Realizar agdes de inclusdo digital no campo;

XVII - Assessorar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
nas suas deliberacdes;

XVIII - Desenvolver outras agdes correlatadas, conforme o Plano Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel e segundo orientacdo do Secretario Municipal de
Agricultura;

XIX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 310. Compete especialmente a Geréncia de Abastecimento e Mercados:

I - Planejar em conjunto com as demais Subsecretarias e Geréncias da
Secretaria Municipal e CEASA - SUL as atividades que sejam necessarias ao
desenvolvimento do abastecimento agricola do Municipio, organizando planos, programas,
projetos e iniciativas, de forma coordenada e integrada;

IT - Realizar diagnodsticos integrados ou segmentados, estudos e projetos que
identifiguem a situacdo real do abastecimento do Municipio, para fins da realizacdo de
articulacOes e organizacdo de planos estratégicos para organizacao e desenvolvimento do
setor;

III - Realizar estudos que possam identificar a cadeia de abastecimento do
Municipio;
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IV - Promover estudos de mercado para os produtos agropecuarios do
Municipio;

V - Realizar agdes que possam promover e desenvolver a integracdo de
produtores rurais visando a melhoria de produtos, comercializagdo, logistica e
competitividade de produtos locais;

VI - Desenvolver programas de orientacao e treinamento de produtores rurais;

VII - Gerenciar a execucdo das atividades que viabilizem os programas de
trabalho que tratem da promocao, da organizacdo, do incentivo e da realizagdo de feiras
de divulgagao e de comercializagdo de produtos agropecuarios do Municipio;

VIII - Realizar as atividades que se voltem para o]
planejamento, a organizacdo e a coordenacdao da comercializacgdo de produtos
agropecuarios do Municipio;

IX - Exercer outras atividades que sejam oportunas e pertinentes ao
abastecimento de produtos agricolas no Municipio;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 311. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Agricultura no planejamento e
orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execucdao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatérios;
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VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotacdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;
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XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

R SECAO XVI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INTERIOR

Art. 312. Compete especialmente a Subsecretaria de Infraestrutura:
I - Estabelecer diretrizes para a atuagao da subsecretaria;

II - Promover a integracdo com orgdos e entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento das atividades sob responsabilidade da
subsecretaria e de suas geréncias;

III - Manter o Secretario Municipal de Interior atualizado sobre todas as acdes
desenvolvidas pela Subsecretaria e suas geréncias;

IV - Promover a manutencdao do acompanhamento do planejamento
estratégico para o interior do Municipio;

V - Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia estratégica
para o interior do Municipio;

VI- Administrar a promogao da melhoria da qualidade de vida da populacdo do
interior do Municipio, mediante a prestacdo de servigos sob responsabilidade das
geréncias subordinadas a Subsecretaria de Interior;

VII- Promover a manutencdo dos servicos de capina e rocada das vias
principais e secundarias do Interior;

VIII - Promover a execugdo de atividades necessaria ao desenvolvimento
econémico do interior do Municipio e que estejam dentro do ambito da Secretaria
Municipal de Interior;
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IX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 313. Compete especialmente a Geréncia de Conservagao e Limpeza:

I - Realizar a capina e rogada das estradas vicinais e secundarias do Interior
de acordo com as técnicas, a programacdo previamente elaborada e a utilizacdo dos
equipamentos apropriados;

IT - Gerenciar os trabalhos de conservacdao de pontes, bueiros, passadores de
gado, mata-burros, abertura, pavimentacdo e conservagao das vias secundarias;

III - Gerenciar os trabalhos de conservacdao e manutencao da distribuicdo de
saibro, com vistas a atender os logradouros e as vias publicas do interior do Municipio;

IV - Realizar e manter o cronograma, bem como a manutencdo e conservagao
das estradas principais e vicinais dos Distritos;

V - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
conservacgao e manutencdo das vias publicas do Interior;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 314. Compete especialmente a Geréncia de Gestdo de Maquinas e
Equipamentos:

I - Gerenciar as atividades necessarias a manutencdo preventiva e corretiva
dos veiculos e maquinas integrantes da frota da Prefeitura Municipal que atuam no
Interior;

II - Organizar plano com escala de manutencdo preventiva de veiculos da
frota, de maquinas e equipamentos do interior, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Gestdo de Transportes;

IIT - Organizar as atividades a serem executadas por equipes de trabalho,
definidas em funcdo da habilitacdo dos seus integrantes, dos servicos a serem
executados ou mesmo de acordo com a natureza e as caracteristicas de determinadas
Secretarias Municipais, dentre outros fatores;

IV - Gerenciar servigos de urgéncia e emergéncia de socorro aos veiculos e
maquinas da Prefeitura Municipal que atuam no interior do Municipio;

V - Acompanhar o desempenho dos profissionais e auxiliares em servicos de
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manutencdo de veiculos e maquinas, fazendo observar a disciplina administrativa nos
setores de trabalho;

VI - Promover atividades de treinamento e capacitacdo pessoal, social e
profissional dos profissionais e auxiliares em servico na Geréncia de Manutencdo de
Maquinas e Equipamentos;

VII - Zelar pela manutencdo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, dos
equipamentos e maquinas da frota municipal utilizada no interior do Municipio, que sao
fundamentais para a prestacao de servigos de qualidade e satisfacdo dos usuarios;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 315. Compete especialmente a Geréncia de Planejamento Operacional:

I - Estabelecer diretrizes para a atuagao da subsecretaria;

II - Planejar e executar as atividades, acdes e programas priorizados
necessarios para o funcionamento e cumprimento do trabalho da secretaria;

III - Promover a integracdo com oérgaos e entidades da Administracdo
Municipal, objetivando o cumprimento das atividades sob responsabilidade da
subsecretaria e de suas geréncias;

IV - Manter o Subsecretario Municipal de Interior atualizado sobre todas as
acoes desenvolvidas pela Subsecretaria e suas geréncias;

V - Subsidiar a manutengdo do acompanhamento do planejamento estratégico
para o interior do Municipio;

VI - Elaborar e acompanhar programas e projetos de relevancia estratégica
para o interior do Municipio;

VII - Subsidiar a administracdo da promogdo da melhoria da qualidade de vida
da populacdo do interior do Municipio, mediante a prestacdo de servicos sob
responsabilidade das geréncias subordinadas a Subsecretaria de Interior;

VIII - Promover e acompanhar a execucao das atividades de infraestrutura
vidria do interior e de conservacdao e limpeza das estradas vicinais e secundarias do
Interior;

IX - Promover a execugdo de atividades necessaria ao desenvolvimento
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econémico do interior do Municipio e que estejam dentro do ambito da Secretaria
Municipal de Interior;

X - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 316. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Interior no planejamento e orientagdo
da execucgao das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte
a realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdo do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacbes;
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XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentacdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 317. Compete especialmente a Coordenacdo de Conservacdao de
Estradas Vicinais:

I - Coordenar e acompanhar cronogramas fisico-financeiros-orcamentarios das
obras a serem executadas nos Distritos Municipais;

II - Coordenar atividades de elaboragdo de orcamentos e especificacdes
técnicas relativas as obras viarias a serem executadas nos Distritos Municipais;
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III - Acompanhar a execucgao das obras para fins de ajustamento nos projetos
de arquitetura ou de engenharia, se necessario;

IV - Realizar atividades necessarias a recuperacdo ordinaria e extraordinaria,
de urgéncia ou de emergéncia de vias rurais e dos sistemas de drenagem do interior do
Municipio;

V - Coordenador as atividades que sejam necessarias ao desenvolvimento
econémico do interior do municipio, como abertura de estradas secundarias, vicinais e
outras indispensaveis ao escoamento da producdo agropecuaria, inclusive vias de acesso
as propriedades, terreiros e lavouras;

VI - Manter e atualizar planta cadastral do sistema viario do interior do
Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e a
Secretaria Municipal de Interior;

VII - Coordenar trabalhos de construcao e conservacao de pontes, bueiros,
passadores de gado, mata-burros, abertura, pavimentacdo e conservacdao das vias
secundarias;

VIII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a manutencgao de servigos publicos urbanos e a melhoria da qualidade de vida
da populacdo do interior do Municipio;

IX - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 318. Compete especialmente a Coordenacdo de Equipes de Limpeza:
I - Realizar a capina e rocada de todas as vias vicinais e secundarias do
Interior de acordo com as técnicas, a programacgao previamente elaborada e a utilizacao

dos equipamentos apropriados;

IT - Coordenar os trabalhos de conservacdo de pontes, bueiros, passadores de
gado, mata-burros, abertura, pavimentagdo e conservacao das vias secundarias;

III - Coordenar os trabalhos de conservacao e manutencdao da distribuicdo de
saibro, com vistas a atender os logradouros e as vias publicas do interior do Municipio;

IV - Realizar os trabalhos de capina e rogada das vias vicinais e secundarias
do Interior;
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V - Cumprir outros objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados a
conservacao das vias publicas do Interior;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 319. Compete especialmente a Coordenacdo de Execucdo de Servigos:

I - Coordenar as atividades necessarias a manutengao preventiva e corretiva
dos veiculos e maquinas integrantes da frota da Prefeitura Municipal que atuam no
Interior;

II - Organizar plano com escala de manutencdao preventiva de veiculos da
frota, de maquinas e equipamentos do interior, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Gestdo de Transportes;

IIT - Organizar as atividades a serem executadas por equipes de trabalho,
definidas em funcdao da habilitacdo dos seus integrantes, dos servicos a serem
executados ou mesmo de acordo com a natureza e as caracteristicas de determinadas
Secretarias Municipais, dentre outros fatores;

IV - Coordenar servicos de urgéncia e emergéncia de socorro aos veiculos e
maquinas que atuam no interior;

V - Acompanhar o desempenho dos profissionais e auxiliares em servicos de
manutencdo de veiculos e maquinas, fazendo observar a disciplina administrativa nos
setores de trabalho;

VI - Coordenar atividades de treinamento e capacitagdo pessoal, social e
profissional dos profissionais e auxiliares em servico na Geréncia de Manutencdo de
Maquinas e Equipamentos;

VII - Zelar pela manutencdo da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, dos
equipamentos e maquinas da frota municipal utilizadas no interior do Municipio, que sdo
fundamentais para a prestacao de servigos de qualidade e satisfacdo dos usuarios;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
SECAO XVII

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS
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Art. 320. Compete especialmente a Coordenadoria Executiva de Projetos:

I - Coordenar e administrar a elaboracdo dos projetos técnicos de arquitetura
e engenharia, inclusive projetos complementares, das obras publicas e viarias a serem
executadas no @mbito do Poder Executivo Municipal;

IT - Coordenar e administrar a elaboracdao das especificagbes técnicas relativas
as obras publicas;

III - Coordenar e acompanhar e orientar as acdes da geréncia vinculada a sua
coordenacao no cumprimento de seus objetivos;

IV - Coordenar e acompanhar a execucdo das obras para fins de ajustamento
nos projetos de arquitetura ou de engenharia, se necessario;

V - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a elaboracao de projetos, orcamentos e contratos de obras publicas do Municipio;

VI - Coordenar e aprovar todos os projetos executados pela sua coordenacao;

VII - Participar do Nucleo de Analise, Revisdo e Aprovacdo dos processos a
serem licitados;

VIII - Nomear fiscal de projetos, quando for o caso;

IX - Coordenar a elaboracdo de todos os projetos basicos executivos e
complementares de obras solicitadas a SEMO;

X - Coordenar e auxiliar no desenvolvimento dos Projetos em Auto Cad ou
outro sistema similar;

XI - Coordenar e acompanhar a equipe de projetos de topografia;

XII - Coordenar e executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a
ser atribuidas.

Art. 321. Compete especialmente a Subsecretaria de Gestdo e Fiscalizacao de
Obras:
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I - Colaborar com o titular da Secretaria ou de 6rgdo para o qual tenha
sido designado, na direcao, orientacdo, coordenacdo, supervisdo, e avaliacao e controle
do o6rgdo e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que lhe forem solicitadas ou
formalmente delegadas;

IT - Substituir o titular do érgao em seus impedimentos, quando indicado pelo
titular da pasta;

III - Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas fungoes,
e ao Chefe do Executivo Municipal quando lhe for delegado;

IV - Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se
refere ao planejamento, orientacdo e definicdo das atividades desenvolvidas para
consecucdo dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade;

V - Acompanhar a execucdo e coordenar a aplicagdo do planejamento
estratégico estabelecido para sua area;

VI - Avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

VII - Apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as
acOes empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;

VIII - Auxiliar na implantagdao de novos métodos de trabalho;

IX - Exercer outras fungdes técnicas ou administrativas que lhe forem
delegadas pelo titular do 6rgéo;

X - Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento,
relacionadas as Coordenadorias Executivas constante da estrutura organizacional de sua
pasta;

XI - Controlar a saida, o emprego e o recebimento de todo material solicitado

nas obras;

XII - Responsabilizar-se pela liberacao de materiais solicitados pelos gerentes
nas obras;

XIII - Acompanhar a execucao de todas as obras diretas executadas pelo
Municipio;
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XIV - Coordenar as questdoes administrativas e orcamentarias da Secretaria;

XV - Coordenar parcialmente a fase interna do processo licitatério, no que diz
respeito ao Termo de Referéncia;

XVI - Coordenar as questdes contabeis e orcamentarias da Secretaria;

XVII - Administrar a elaboracdo e o acompanhamento de cronogramas fisico-
financeiros orcamentarios das obras a serem executadas;

XVIII - Coordenar a comunicagdao entre a Secretaria e o setor de Captacao de
Recursos da SEMGOV, em consonancia com a geréncia e entidades subsidiadoras de
recursos;

XIX - Administrar a elaboracdo de orcamentos e das especificagdes técnicas
relativas as obras publicas;

XX - Acompanhar e orientar as agoes das geréncias vinculadas a subsecretaria
no cumprimento de seus objetivos;

XXI - Acompanhar a execucdo das obras para fins de ajustamento nos
projetos de arquitetura ou de engenharia, se necessario;

XXII - Acompanhar a elaboracdo de contratos a serem firmados pela
Administracdo Publica Municipal, relacionados as obras publicas do Municipio;

XXIII - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a elaboragdo de projetos, orcamentos e contratos de obras publicas do
Municipio;

XXIV - Autorizar previamente as medicOes realizadas pelo setor de fiscalizagao,
para posterior homologacdo do Secretario;

XXV - Participar do Nucleo de Analise, Revisdo e Aprovacdo dos processos a
serem licitados;

XXVI - Nomear fiscal de medicdo de obras e gestor de contrato, quando for o
caso;

XXVII - Fiscalizar a execucdo das obras indiretas, mantendo relatérios
periddicos pertinentes, sempre em conjunto com o fiscal de projeto;
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XXVIII - Coordenar as medicdes e aditivos realizados pelos fiscais
responsaveis, analisando toda a documentagdo exigida em contrato, para fins de
pagamento, efetuando a liberagao prévia, para posterior liquidacdo do Secretario;

XXIX - Comunicar ao Secretario qualquer intercorréncia que venha ocasionar
no andamento da execugdo da obra, a exemplo, cronograma fisico-financeiro, aditivos de
valor ou prazo que venha interferir no andamento da execugdo da obra;

XXX - Coordenar e acompanhar o andamento do cronograma de obras,
mantendo relatdrios atualizados, a fim de subsidiar informagdes ao Governo e Sociedade;

XXXI - Assessorar o Secretario em apresentacdes, eventos e reunides
externas, sempre que solicitado;

XXXII - Coordenar e auxiliar os Fiscais de Obras nas medigdes, elaboracdo de
planilhas e outras fungoes;

XXXIII - Coordenar e auxiliar na elaboracdo de Termos de Paralisagao,
Reinicio ou quaisquer outros documentos pertinentes;

XXXIV - Acompanhar e coordenar o lancamento dos Sistema Geo Obras e
afins, conforme instrugao normativa.

XXXV - Gerir os recursos orcamentarios e financeiros disponibilizados para as
atividades de sua area;

XXXVI - Executar atividades de administracdo de materiais, patrimoénio
mobiliario e de transporte de sua subsecretaria;

XXXVII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser
atribuidas pelo Secretario da pasta.

Art. 322, Compete especialmente a Subsecretaria de Manutencdo e Vistoria
de Obras:

I - Colaborar com o titular da Secretaria ou de dérgao para o qual tenha
sido designado, na direcdo, orientacdo, coordenacao, supervisdao, e avaliacdo e controle

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

do 6rgao e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que |lhe forem solicitadas ou
formalmente delegadas;

IT - Substituir o titular do érgao em seus impedimentos, quando indicado pelo
titular da pasta;

III - Auxiliar e assessorar o Secretario Municipal no exercicio de suas fungoes,
e ao Chefe do Executivo Municipal quando Ihe for delegado;

IV - Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se
refere ao planejamento, orientacdo e definicdo das atividades desenvolvidas para
consecucdo dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade;

V - Acompanhar a execucdo e coordenar a aplicagdo do planejamento
estratégico estabelecido para sua area;

VI - Avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

VII - Apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as
acOes empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;

VIII - Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

IX - Exercer outras fungdes técnicas ou administrativas que lhe forem
delegadas pelo titular do 6rgao;

X - Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento,
relacionadas as Coordenadorias Executivas constante da estrutura organizacional de sua
pasta;

XI - Controlar a saida, o emprego e o recebimento de todo material solicitado
nas obras;

XII - Responsabilizar-se pela liberacdo de materiais solicitados pelos gerentes
nas obras;

XIII - Coordenar, administrar e encaminhar os técnicos para vistoria,
averiguacdo e analise de denuncias e ocorréncias;

XIV - Coordenar a elaboracdo de laudos e relatdrios técnicos de vistoria das
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obras e servicos em andamento, indicando erros de execugdo, falhas no cronograma e
quaisquer outros defeitos para a boa execugao das obras e servicos executados;

XV - Coordenar, acompanhar e orientar os trabalhos de gestdo das obras
contratadas em consonancia com as geréncias sob sua responsabilidade;

XVI - Coordenar e manter cadastro, das vistorias executadas nas obras em
andamento;

XVII - Coordenar, desenvolver e manter bancos de dados com informacoes
estatisticas e georreferenciadas sobre as areas municipais com necessidades de obras de
drenagem, pavimentagao, conservacao de prédios publicos, entre outras;

XVIII - Coordenar vistorias constantes, tanto nas obras em andamento quanto
nas entregues, dentro do prazo da garantia legal permitida;

XIX - Coordenar e executar recursos financeiros, patrimoniais, mobiliarios e
transporte (frota de veiculos da secretaria);

XX - Coordenar as obras contratadas dando-lhes suporte topografico e de
pessoal, visando assim a boa execucdo do servico de drenagem, pavimentacao e
edificacdo do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

XXI - Coordenar e orientar o suporte a execucdo dos servicos contratados de
manutencdo, construgdo de prédios publicos, pavimentacdo, drenagem e demais obras
de infraestrutura que se fizerem necessarias através do acompanhamento constante de
suas geréncias;

XXII - Coordenar e vistoriar as obras de manutengao, ampliagdo e construcao
de edificacdo contratadas, mantendo os didrios de obra em dia, obrigacdo legal de cada
contrato em execugdao no municipio até o seu término e posterior termo de entrega;

XXIII - Coordenar e vistoriar as obras de drenagem e pavimentacao,
mantendo os didrios de obra em dia, obrigacdo legal de cada contrato em execucdo no
municipio até o seu término e posterior termo de entrega;

XXIV - Coordenar e cobrar das empresas contratadas utilizacdo de
equipamente de EPI’s para subsidiar relatérios de inspecdo e bom andamento do servigo
e obras executados;
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XV - Exercer outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a ser atribuidas
pelo Secretario da pasta.

Art. 323. Compete especialmente a Geréncia de Orgcamento e Custos:

I - Gerenciar a elaboragdo dos orcamentos das obras a serem realizadas pela
secretaria;

II - Gerenciar a preparar tabelas de composicdo de precos unitarios;
III - Gerenciar e analisar a coletar de precos de materiais de construcao;

IV - Gerenciar e elaborar estimativas de custos por demanda das areas da
Secretaria;

V - Gerenciar e elaborar cronograma fisico-financeiro orgamentario dos
projetos executados;

VI - Gerenciar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a definicdo de orcamentos e especificacdes técnicas de projetos referente a
orcamentos e custos;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Art. 324. Compete especialmente a Geréncia de Vistoria de Obras:

I - Gerenciar e encaminhar os técnicos para vistoria, averiguagdo e analise de
denulncias e ocorréncias, de acordo com a demanda;

II - Gerenciar a elaboracdo de laudos e relatérios técnicos de vistoria,
indicando os riscos, area de abrangéncia e populacdo vulneravel, com sugestdes de
encaminhamento para elaboracdo de projetos;

III - Gerenciar a elaboracdo de laudo de avaliagdo técnica para encaminhar
aos orgdos competentes para obtencdo da liberagdo de recursos;

IV - Gerenciar, elaborar, identificar e avaliar tecnicamente quando solicitado
pelo 6rgdo competente ou cidaddo, laudo e relatorio técnico de vistoria, a ser
encaminhado ao solicitante, seja ele, civil ou publico para obtencdao e liberacdo de
recursos do FGTS (Fundo de Garantia por tempo de Servigo) e outros, nos casos de
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atendimento aos atingidos por desastres naturais;

V - Quando solicitado, acompanhar e orientar os trabalhos de gestdo dos
recursos humanos e materiais a exemplo, Defesa Civil ou érgdos afins, buscando
viabilizar, prevenir, reabilitar e recuperar areas deterioradas por desastres e de
mobilizacdo comunitaria (geréncia disponibilizada a exercer trabalhos em parceria com
orgdos afins);

VI - Gerenciar quando solicitado, recursos humanos e materiais de que dispde
a SEMO juntamente com os 6érgdos parceiros para enfrentamento de situacbes de
desastre;

VII - Gerenciar a manutencdao de cadastro das Vvistorias realizadas
permanentemente, referente aos pontos criticos de risco de desastres de obras da
Municipalidade, e as realizadas pela SEMO, a exemplo, muros de arrimo, escadarias,
erosao de ruas, entre outros;

VIII - Gerenciar, desenvolver e manter bancos de dados com informacgdes
estatisticas e georeferenciadas disponibilizando-as quando solicitado, aos 6rgdos afins,
sobre as areas municipais com ameacas, vulnerabilidade e risco de desastres;

IX - Gerenciar a realizagcdo de vistorias e indicar providéncias, quando
solicitado;

X - Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata;
XI - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 325. Compete especialmente a Geréncia de Analise de Processos:

I - Gerenciar e revisar planilhas orcamentarias, memorial descritivo e projetos;
IT - Gerenciar a elaboracdo de Termo de Referéncia;

III - Gerenciar e analisar técnicamente os processos licitatérios - habilitagdo,
classificagdo, recursos;

IV - Gerenciar e preparar tabelas de composicdo de precos unitarios;

V - Gerenciar e prestar assessoria a Comissdo Municipal de Licitagdes na
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analise de especificacdes técnicas de materiais, quando solicitado;

VI - Gerenciar a assessorar tecnicamente na analise dos processos no setor
juridico, referente a sua competéncia;

VII - Gerenciar a participagdo do Nucleo de Analise, Revisdo e Aprovacao dos
processos a serem licitados, sempre quando autorizado pela sua chefia imediata;

VIII - Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas;

IX - Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata;

Art. 326. Compete especialmente a Geréncia de Contratos e Orgamentos:

I - Gerenciar a realizacao de atividades de redacdo de minutas de contratos a
serem firmados pela Administragdo Publica Municipal relacionada ao setor de obras do
Municipio;

II - Gerenciar e acompanhar o controle dos contratos firmados pela
Administracdo Publica Municipal relacionados ao setor de obras do Municipio;

III - Gerenciar o procedimento, no tocante a orientacdo dos contratantes a
respeito das exigéncias legais para a assinatura do contrato, quando solicitado;

IV - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das
suas atribuicdes e obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuacdo e da
responsabilidade pactuada pelo Municipio com os 6rgaos Estaduais e Federais da area de
contratos de obras;

V - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a realizacdo de contratos de obras pelo Municipio;

VI - Gerenciar e registrar os contratos e respectivos aditivos e apostilamentos,
bem como qualquer outra alteracao contratual no sistema, alimentando-o continuamente;

VII - Gerenciar a comunicacao entre a Secretaria e o setor de Captacdo de
Recursos da SEMGOV, demonstrando fonte de recursos, fichas e dotacdo orcamentaria;
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VIII - Gerenciar o orgamento — representar a Secretaria junto a Secretaria
Municipal de Fazenda no que diz respeito ao orcamento, suplementacdo, anulagdes,
pedidos de empenho ou qualquer outra atividade correlata, sob a coordenacdo,
orientacdo e autorizacdo da Subsecretaria a qual se reporta;

IX - Gerenciar as compras - Iniciar todos os processos de compras da
Secretaria ou participar dos processos de outras secretarias que envolvam a Secretaria
de Obras, sob a coordenacdo, orientacdo e autorizacdo da Subsecretaria a qual se
reporta;

X - Gerenciar as liquidagdes — processar todas as liquidacbes de material e
servico, inclusive medicdes de obras, coordenando junto aos fiscais os processos de
pagamento, sob a coordenacdo, orientacdo e autorizacdo da Subsecretaria a qual se
reporta;

XI - Gerenciar e administrar o Pronto Pagamento - receber o recurso e
prestar contas no periodo determinado, sob a coordenacdo, orientacdo e autorizacdo da
Subsecretaria a qual se reporta;

XII - Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas;

XIII - Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata.
Art. 327. Compete especialmente a Geréncia de Vistoria de Obras Viarias:

I - Assistir aos Secretarios e equivalentes, e Subsecretarios em questdes
relativas as rotinas de trabalho da Geréncia;

II - Subsidiar as instancias superiores conforme |lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia;

III - Solucionar problemas surgidos no ambito de sua Geréncia, submetendo
os de maior relevancia e peculiaridade a apreciacdo superior;

IV - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugdes, objetivando
suprir a administragdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;
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V - Participar de reunides com os Secretarios e equivalentes, Subsecretarios,
Assessores e Assistentes a fim de intercambiar informacdes, apresentando sugestoes,
metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacgao;

VI - Providenciar a organizacdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

VII - Registrar e fornecer informacdes e subsidios para a prestacdo de contas
dos convénios que executam;

VIII - Vistoriar as etapas de execucgdo das obras;

IX - Vistoriar, visando avaliar a qualidade dos servigos executados;

X - Emitir relatdrios periddicos sobre o andamento das obras;

XI - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de suas

funcdes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

XII- Vistoriar visando apoiar junto a fiscalizacdo as obras viarias no que diz

repeito a pavimentacdo, preparacao de base e sub-base, fresagem, colocacdo de meio fio,
entre outros;

XIII- Vistoriar e alimentar o didrio das obras de pavimentagao ou servicos sob
a sua responsabilidade;

XIV - Vistoriar e relatar qualquer irregularidade referente a execucdo de obras
e servigos sob sua responsabilidade;

XV - Vistoriar o cumprimento da legislacdo ao que se refere a utilizacdo dos
EPI’'s das obras e servicos da sua responsabilidade;

XVI- Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que Ilhe venham a
ser atribuidas;

XVII- Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata.
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Art. 328. Compete especialmente a Geréncia de Vistoria de Infraestrutura:

I - Assistir aos Secretarios e equivalentes e Subsecretarios em questoes
relativas as rotinas de trabalho da Geréncia;

II - Subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia;

III - Solucionar problemas surgidos no ambito de sua Geréncia, submetendo
os de maior relevancia e peculiaridade a apreciagao superior;

IV - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugbes, objetivando
suprir a administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisoes;

V - Participar de reuniGes com os Secretarios e equivalentes, Subsecretarios,
Assessores e Assistentes a fim de intercambiar informagdes, apresentando sugestoes,
metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacéo;

VI - Providenciar a organizagdao e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

VII - Registrar e fornecer informacdes e subsidios para a prestacdo de contas
dos convénios que executam;

VIII - Acompanhar as etapas de execugao das obras;
IX - Avaliar a qualidade dos servicos executados;
X - Emitir relatérios periddicos sobre o andamento das obras;

XI - Responsabilizar-se pelo uso correto de veiculos e equipamentos que
atendem a secretaria;

XII - Vistoriar as obras contratadas no seguimento de construcdo de
infraestrutura (muros de arrimo, escadarias, pontes, drenagem, entre outros);

XIII - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de
suas fungoes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;
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XIV - Vistoriar e alimentar o diario das obras ou servicos de infraestrutura sob
a sua responsabilidade;

XV - Vistoriar e relatar qualquer irregularidade referente a execugdo de obras
e servigos sob sua responsabilidade;

XVI - Vistoriar o cumprimento da legislacdo ao que se refere a utilizacdo dos
EPI’'s das obras e servicos da sua responsabilidade;

XVII - Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas;

XVIII - Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata.

Art. 329. Compete especialmente a Geréncia de Vistoria de Edificacoes:

I - Assistir aos Secretarios e equivalentes, e Subsecretarios em questoes
relativas as rotinas de trabalho da Geréncia;

II - Subsidiar as instancias superiores conforme |lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia;

III - Solucionar problemas surgidos no ambito de sua Geréncia, submetendo
os de maior relevancia e peculiaridade a apreciagao superior;

IV - Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais
ocorréncias observadas na Geréncia, apresentando alternativas de solugbes, objetivando
suprir a administracdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisoes;

V - Participar de reuniGes com os Secretarios e equivalentes, Subsecretarios,
Assessores e Assistentes a fim de intercambiar informagdes, apresentando sugestoes,
metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacéo;

VI - Providenciar a organizagdao e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

VII - Vistoriar com o objetivo de registrar e fornecer informagdes e subsidios
para a prestacdao de contas dos convénios que executam;
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VIII - Vistoriar o acompanhamento das etapas de execugao das obras;
IX - Vistoriar a qualidade dos servigos executados;
X - Emitir relatorios periddicos sobre o andamento das obras;

XI - Responsabilizar-se pelo uso correto de veiculos e equipamentos que
atendem a secretaria;

XII - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de
suas fungdes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

XIII - Vistoriar junto a fiscalizacdo de obras de infraestrutura no que diz
repeito a manutencdo, ampliacdo e construcdao de prédios publicos, pragas, logradouros,
entre outros;

XIV - Vistoriar o cumprimento do programa de obras pré-estabelecido no
cronograma fisico e financeiro, bem como na aplicacdo dos materiais estabelecidos no
memorial descritivo do projeto das obras e servicos contratados.

XV - Vistoriar os dispositivos contratuais de obras de manutencdo das
edificagdes, que exijam o uso de maquinas pesadas, executadas por terceiros quanto as
especificagdes técnicas, prazos, pagamentos e demais obrigacbes constantes do
cronograma fisico-financeiro;

XVI - Vistoriar, juntamente com as demais geréncias da Secretaria, o
desenvolvimento do cumprimento de obras de execucgdo indireta, quando contratadas
com terceiros;

XVII - Vistoriar e promover o controle técnico e de qualidade das obras de
manutencdo das edificacdes e logradouros, executadas;

XVIII - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a execugao das obras do Municipio;

XIX - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de
suas fungoes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;
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XX - Vistoriar e alimentar o diario das obras ou servigos de prédios publicos e
logradouros sob a sua responsabilidade;

XXI - Vistoriar e relatar qualquer irregularidade referente a execucdo de obras
e servigos sob sua responsabilidade;

XXII - Vistoriar o cumprimento da legislacdo ao que se refere a utilizacdo dos
EPI’'s das obras e servicos da sua responsabilidade;

XXIII - Gerenciar e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas;

XXIV - Atender sempre que solicitado as demandas de sua Chefia imediata.

Art. 330. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Obras no planejamento e orientagdo da
execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, provendo suporte a
realizacdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orcamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites
das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecoes da execugdo orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizagdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatorios;

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
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suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotagdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao 6rgao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;

XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;
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XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

A SECAO XVIII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MANUTENGCAO E SERVICOS

Art. 331. Compete especialmente a Subsecretaria de Monitoramento de
Acles e Servicos Publicos:

I- Administrar o planejamento, a organizagdo, a coordenacdo, o
acompanhamento, e a avaliagdo da prestacdo dos servicos de limpeza e manutencao
publica no Municipio;

II - Organizacdao do cronograma das acdes de demandas oriundas da
Ouvidoria Municipal e da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

III - Definir e adotar procedimentos e padrdoes de qualidade para a prestacao
de servigos realizados pela secretaria;

IV - Administrar a execucdo de outras atividades que sejam oportunas,
pertinentes e adequadas a prestacdo de servigos publicos de Cemitério, do Centro de
Manutencdo Urbana, Producdo e Insumos e Logistica dos servigos da secretaria ;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 332. Compete especialmente a Subsecretaria de Manutencdo e Servigos
Publicos:

I - Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a
prestacdo de servigos publicos urbanos a populacéo do Municipio;

II- Executar o planejamento, a organizagdao, a coordenagao, o
acompanhamento, e a avaliacdo da prestacdo dos servicos de manutencdo publica no
Municipio;

III - Definir e adotar procedimentos e padrdoes de qualidade para a prestacao
servicos de manutencdo publicos;

IV - Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
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a prestacdo de servicos publicos de manutengdo viaria, elétrica, de drenagem, de
estruturas entre outros subordinados a subsecretaria;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 333. Compete especialmente a Subsecretaria de Limpeza Urbana:

I - Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a
prestacdo de servigos publicos urbanos a populacdo do Municipio;

II- Executar o planejamento, a organizagdo, a coordenagdao, o
acompanhamento, e a avaliacdo da prestacdo dos servicos de limpeza publica no
Municipio;

III - Definir e adotar procedimentos e padrdoes de qualidade para a prestacao
servicos de limpeza publica;

IV - Executar outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a prestacao de servigos publicos de servigos operacionais e de limpeza publica;

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

Art. 334. Compete especialmente a Geréncia de Necropoles:

I - Gerenciar a execugdo das atividades necessarias a administragdo dos
Cemitérios Publicos Municipais, seja de limpeza, manutencdo, conservacdo, vigilancia,
entre outros;

II - Manter rigoroso registro de todos os sepultamentos realizados nos
cemitérios municipais, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes e

responsabilizando-se pela guarda dos respectivos documentos;

ITI - Supervisionar as atividades de sepultamento, procedendo a verificagdo da
conferéncia da documentacao legal;

IV - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a administracdao dos cemitérios do Municipio;

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

Art. 335. Compete especialmente a Geréncia de Logistica:

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 .:. .-.. [
\ 25do margo de 1951 I
= PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

I - Gerenciar as atividades de planejamento a serem realizadas
compreendendo a elaboracdo de relatérios, que possam atender as finalidades da Politica
Publica Municipal voltada para a manutencdo dos servicos publicos do Municipio;

IT - Organizar o cronograma das atividades solicitadas por meio da Ouvidoria
municipal, das secretarias e indicagao do legislativo.

III - Planejar as atividades operacionais da secretaria, promover a
distribuicdo, comunicacgdes e logistica das acoes.

IV - Controlar o processo operacional e avaliar seus resultados;
V - Elaborar relatério da execugao das atividades executadas;

VI - Solicitar, as demais secretarias quando necessario, apoio logistico para a
utilizacdo de veiculos e maquindrios para execucao das demandas;

VII- Requerer o servico de manutencdo e conserto da frota e dos
equipamentos, quando necessario;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 336. Compete especialmente a Geréncia de Administracdo do Centro de
Manutengdo Urbana - CMU:

I - Monitorar a execugao de servicos de conservagao, limpeza, manutencgao e
outros necessarios para o funcionamento do CMU;

II - Direcionar servicos prestados no CMU as diversas Unidades
Administrativas que funcionam em suas instalagdes;

III - Organizar e administrar a portaria do CMU;

IV - Acompanhar e fiscalizar os trabalhos dos vigias que atuam no CMU;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 337. Compete especialmente a Geréncia de Producdo e Insumos:

I - Gerenciar a producdo de pecas pré-moldadas, servico de marcenaria e
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serralheira que sdo necessarios a manutencdo dos servigos prestados pela secretaria;

II - Responsabilizar-se por receber, guardar e liberar os materiais de
construcdo civil, desta secretaria, armazenados no setor de pré-moldados, serralheria e
marcenaria;

III - Gerenciar as atividades de fabricacdo de manilhas, e outros materiais que
estejam no escopo de atuacdo, especializacdo e habilitacdo da Geréncia;

IV - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a produgdo de materiais basicos para uso em obras publicas;

V - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de suas
funcbes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 338. Compete especialmente a Geréncia de Servicos Elétricos:

I - Gerenciar a realizacdo das atividades relativas a prestacao dos servicos de
iluminagdo publica urbana no Municipio;

II - Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas mediante a
prestacgdo de servigcos de iluminagdo publica a populagdao do Municipio;

III - Gerenciar a execugdao dos projetos executivos de iluminagdo publica ou
supervisionar sua execucdao quando realizada por outras empresas especificamente
contratadas;

IV - Gerenciar a execucdo de atividades fiscalizadoras para diminuicdo dos
gastos de energia elétrica das vias e logradouros publicos;

V - Supervisionar projetos de iluminagdo publica para as vias publicas e
logradouros publicos;

VI - Acompanhar o planejamento de iluminacdo publica, inclusive a execugdo
do cronograma fisico e financeiro, em todos os seus aspectos, assim como, quando
executado por contratada ou concessionaria de energia elétrica;

VII - Organizar e manter atualizado cadastro da rede de iluminagdo publica;
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VIII - Proceder a manutencdo das instalacdes elétricas, equipamentos,
materiais, substituicdo de lIdmpadas, assim como demais servigos necessarios ao pleno
funcionamento da iluminagdo publica sob a responsabilidade do Municipio;

IX - Gerenciar o controle e a fiscalizagdo da instalagdo e funcionamento de
iluminagdo em logradouros publicos;

X - Promover o controle de ligacGes provisorias e extensdes da rede de
iluminacdo publica;

XI - Efetuar medigGes periddicas para liberar pagamento ao concessionario.
XII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 339. Compete especialmente a Geréncia de Manutencdo de Pragas,
Parques e Jardins:

I - Gerenciar a execucdo das atividades necessarias a manutengdo dos
parques, pracas e jardins Publicos Municipais, de modo que possam cumprir suas
finalidades perante a populagdo do Municipio;

II - Realizar o planejamento, organizacao, coordenagao, administragao,
acompanhamento, controle e avaliacdo da prestacdo de servicos de conservacao de
pracas, parques e jardins Publicos Municipais, inclusive as areas verdes e canteiros,
zelando pela sua conservacdo, manutencdo e uso adequado de suas areas de lazer,
preservando a qualidade de vida da populagao;

III - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagdo dos
servicos sob responsabilidade desta geréncia, bem como, pela manutencdo e conservacdo
destes;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 340. Compete especialmente a Geréncia de Manutengdo Viaria:

I - Promover a manutencdo viaria naquilo que se refere a recuperacao da

pavimentacdo, cuidando do cumprimento das normas técnicas aplicaveis a cada situagdo
e a cada caso;

II - Executar as demandas referentes ao patrolamento, nivelamento e
melhorias necessarias a utilizacdo de vias urbanas ndo pavimentadas;

III - Acompanhar, vistoriar e fiscalizar a observancia dos dispositivos
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contratuais de manutengdes vidrias executadas por terceiros quanto as especificagoes
técnicas, prazos, pagamentos e demais obrigacdes constantes do cronograma fisico-
financeiro;

IV - Promover o controle técnico e de qualidade dos servigos executados;

V - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a execucao de manutencgdes viarias do Municipio;

VI- Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de suas
funcbes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 341. Compete especialmente a Geréncia de Manutengao de Drenagem:

I - Gerenciar a execucgao de acdes de manutencdo da rede de drenagem
pluvial, de acordo com as melhores técnicas de engenharia;

II - Gerenciar a realizagdo das atividades de limpeza e reparos dos
dispositivos de captagao de agua pluvial;

III - Coordenar a realizagcao das atividades de limpeza e reparos de bueiros;

IV - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizacdo dos
servicos sob responsabilidade desta geréncia, bem como, pela manutencdo e conservacdo
destes;

V - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 342. Compete especialmente a Geréncia de Manutencdo de Estruturas:

I - Promover a manutencdo de estruturas publicas tais como: escadaria,
calcadas, muros, muretas e guarda-corpo, cuidando do cumprimento das normas técnicas
aplicaveis a cada situagdo e a cada caso;

IT - Promover o controle técnico e de qualidade dos servigos executados;

III - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a execucdao de manutengdes de estruturas do Municipio;
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IV - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de suas
funcbes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

V - Responsabilizar-se pelo recebimento e correta destinacdo de todo material
solicitado nos servigos;

VI - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 343. Compete especialmente a Geréncia Operacional:

I — Gerenciar os servicos de lavagem de vias e pintura de meio-fio e postes
publicos, conforme a programacdo previamente elaborada e a utilizagdo dos
equipamentos apropriados;

IT - Realizar cronograma e acompanhar a execucao de lavagem de vias e
logradouros publicos com a utilizagdo dos caminhdes tanques de agua (carro-pipa);

III - Operacionalizar as acGes e diretrizes voltados para a area de limpeza
publicos no Municipio;

IV- Executar as demandas referentes aos servigos de limpeza publica
complementar;

V - executar, acompanhar e controlar, em conjunto com as demais geréncias,
os servicos voltados para realizagdo dos servicos de manutengdao no ambito do Municipio;

VI - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a execucdo das atividades operacionais da prestacdo de servicos publicos urbanos e a
melhoria da qualidade de vida da populacdo;

VII - Responsabilizar-se pelo uso correto, ou seja, para fins especificos de
suas fungoes, de veiculos, equipamentos, maquinas, ferramentas e outros que atendem a
secretaria;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |he venham a ser atribuidas.

Art. 344. Compete especialmente a Geréncia de Residuos:

I - Gerenciar a execucdo da coleta, regular, extraordinaria ou especial, de
residuo urbano e o seu transporte até ao destino final;
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II - Gerenciar a execugao da coleta e da destinacdo do residuo gerado por
servicos de saude e construcdo civil, mediante a utilizacdo das técnicas, dos
procedimentos e do cumprimento dos requisitos de seguranga recomendados;

III - Realizar remogdes de moveis abandonados, e afins;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 345. Compete especialmente a Geréncia de Limpeza Publica:

I - Gerenciar a realizagdo das atividades de varricdo, capina, raspagem e
rocagem de vias e logradouros publicos, de acordo com as técnicas para a utilizacdo dos

equipamentos apropriados;

II - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a realizagdo e a manutencdo dos servigos de limpeza publica do Municipio;

III - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagdo dos
servicos sob responsabilidade desta geréncia, bem como, pela manutencdo e conservacéo
destes;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 346. Compete especialmente a Geréncia Administrativa:

I - Assistir ao Secretario Municipal de Manutengao e Servicos no planejamento
e orientacdo da execucdo das atividades administrativas e financeiras da Secretaria,
provendo suporte a realizagdo dos programas, projetos e atividades da Secretaria;

II - Elaborar o Plano Plurianual - PPA e a proposta orgamentaria de cada
exercicio financeiro, em conjunto com o Ordenador de Despesas, observados os limites

das despesas e receita definidos pela Secretaria de Fazenda;

III - Realizar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria, através da
apuracao, analise e controle de custos;

IV - Elaborar projecbes da execucdao orcamentaria ao longo do exercicio
financeiro para conhecimento e tomada de decisdao do Ordenador de Despesas;

V - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Secretaria com emissdo periddica de
relatérios;

\/ v
v [ZEAl v/

Cachoeiro de Itapemirim ® ES » Cep 29300-170 « C. Postal 037 ‘ # I .7
Tel.: 28 3155-5351 . . —
\ 25 de marga de 1981 I
== PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 350033003100340039003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas ;3_'__,
Brasileira - ICP - Brasil. Semmnn




Praga Jerénimo Monteiro, 28 ¢ Centro

VI - Analisar e classificar a natureza econ6mica das despesas da Secretaria;

VII - Indicar dotagdo orgamentaria e elemento de despesa de acordo com a
fonte de recursos;

VIII - Solicitar remanejamentos, anulagdes parciais ou totais e
suplementacbes orcamentarias de acordo com a disponibilidade financeira, dentro dos
dispositivos legais;

IX - Acompanhar e controlar a execucdao orcamentaria da Secretaria (saldos
de empenhos de contratos e convénios);

X - Propor medidas de contencdo de despesas ao Secretario;
XI - Controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria;

XII - Efetuar no Sistema de Gestdo de Pessoas, lancamentos especificos de
verbas legais, tais como: produtividade, hora extra e demais gratificacdes;

XIII - Efetuar a distribuicdo de vales-transportes, vale-alimentagdo e
contracheques aos servidores da Secretaria;

XIV - Controlar a lotacdo e movimentacao dos servidores da Secretaria;

XV - Providenciar as liquidagdes nos processos de pagamentos de compras no
ambito da Secretaria;

XVI - Controlar as contas de telefone, agua e luz, de imdveis, locados ou do
proprio Municipio, para atender ao interesse da Secretaria e providenciar seu
encaminhamento ao érgdao competente para providéncias de pagamento;

XVII - Preparar e acompanhar os processos de requisicao de taxa de inscricao,
didrias e passagens, e sua prestacao de contas;

XVIII - Despachar, receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia
encaminhada a Secretaria;

XIX - Supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;

XX - Supervisionar os servicos de controle do transporte oficial a cargo da
Secretaria;
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XXI - Supervisionar o controle de patrimoénio da Secretaria;

XXII - Controlar a movimentacao dos materiais de consumo e permanente do
almoxarifado da unidade gestora;

XXIII - Controlar a transferéncia dos bens moveis, no ambito da Secretaria;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

Art. 347. Compete especialmente a Coordenacdao de Cemitérios:

I - Coordenar as agbOes e atividades necessarias a limpeza, manutengdo e
conservagao dos Cemitérios Publicos Municipais;

II - Coordenar a execucdo dos servicos de sepultamento, exumacdo e
inumacgao de corpos, em estrito cumprimento da legislagdo aplicavel, utilizando as
técnicas, equipamentos, instrumentos, procedimentos e demais orientagdes para o pleno
cumprimento dessa atividade;

III - Coordenar a execucao de atividades e adocdao de providéncias que sejam
necessarias a legalizagdo e concessdao de perpetuidade de sepulturas, jazigos e
mausoléus;

IV - Coordenar a fiscalizagdo de obras particulares nos cemitérios, fazendo
cumprir os projetos aprovados;

V - Manter atualizados livros, cadastros ou ficharios de sepultamentos,
inumagdes, exumacoes, trasladacdes e cremacgdes, assim como outros registros que
sejam pertinentes ao cumprimento da legislagdo e a prestagado servicos de qualidade;

VI - Coordenar o atendimento aos pedidos de cessdo de capelas mortuarias;

VII - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e
adequadas a administracdo de cemitérios publicos do Municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 348. Compete especialmente a Coordenacdao de Ouvidoria:

I - Receber e distribuir as demandas solicitados recebidas pela Ouvidoria
Municipal, secretarias e as indicacdes do legislativo;
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IT - Atualizar regularmente os sistemas de informacao ao cidadao;

III - Responder, sob a supervisdo da geréncia, aos processos, memorandos,
oficios e documentos diversos relacionados a prestacao dos servicos publicos municipais;

IV- Elaborar relatério das acGes realizadas, quando solicitado;

V - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizacdo dos
servicos sob responsabilidade desta coordenacao, bem como, pela manutencdo e
conservacgao destes;

VI - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
ao acompanhamento da execucdo dos servicos prediais e elétricos em prédios e
edificagdes publicas municipais;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.
Art. 349. Compete especialmente a Coordenacdo de Servicos Elétricos:

I - Coordenar as acoOes e atividades relativas a prestacdo dos servigos de
iluminacdo publica urbana no Municipio;

IT - Coordenar a execucdo dos projetos executivos de iluminagdo publica ou
acompanhar a sua execucao quando realizada por outras empresas especificamente
contratadas;

III - Coordenar a implantagdo, sob a supervisdo da geréncia, de projetos de
iluminacdo publica para as vias, logradouros, parques e pracgas publicas;

IV - Dar suporte e acompanhamento as agdes inerentes ao planejamento de
iluminagdo publica, inclusive da execugdo do cronograma fisico e financeiro, em todos os
seus aspectos, como também, quando executado por contratada ou concessionaria de
energia elétrica;

V - Zelar pelos materiais utilizados na realizagdo dos servigos de iluminacgao
publica, bem como, pela manutencdo e conservacao destes;

VI - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
ao acompanhamento dos servicos de iluminagdo publica no Municipio;

VII - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 350. Compete especialmente a Coordenacdo de Revitalizacdo:
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I - Coordenar e realizar atividades de revitalizacdo de areas Publicas;

II - Coordenar as atividades paisagismo em parques, jardins e logradouros
publicos;

III - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
Art. 351. Compete especialmente a Coordenagao de Manutencdo Viaria:

I - Coordenar equipes de manutengao viaria e a utilizacdo dos equipamentos
apropriados;

IT - Coordenar a execucao dos servicos de tapa buraco e recapeamento de
vias;

III - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizacdo dos
servicos sob responsabilidade desta coordenagdao, bem como, pela manutencdo e
conservacgao destes;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 352. Compete especialmente a Coordenacdo de Servicos
Complementares:

I - Coordenar as equipes de lavagem de vias e logradouros publicos;

IT - Coordenar as agoes de pintura de meio fio e postes do Municipio e outros
servigos complementares;

III - Zelar pelos materiais e equipamentos utilizados para a realizagcdo dos
servigos sob responsabilidade da coordenacdao, bem como, pela manutengdo e
conservagao destes;

IV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Art. 353. Compete especialmente a Coordenacdo de Limpeza de Vias Publicas:

I - Coordenar equipes de varrigao, capina, raspagem e rocagem de vias e
logradouros publicos, conforme a programacdo previamente elaborada e a utilizagdo dos
equipamentos apropriados;

II - Cumprir outras atividades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas
a realizacdo e a manutencao dos servigos de limpeza publica do Municipio;

III - Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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TiTULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 354. Os 6rgdos da Administragdo Municipal devem funcionar articulados
entre si, em regime de mutua colaboragao.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posicdo de cada 6rgdo administrativo no organograma geral da
Administracao Municipal.

Art. 355. Fica estabelecido que, aos servidores ocupantes dos cargos de
Coordenador Executivo, Coordenador Especial, Subsecretario, Procurador Geral Adjunto,
Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito, Ouvidor Geral, Ouvidor da Guarda, Corregedor da
Guarda, Gerente Adjunto, Gerente, Superintendente da Guarda, Assessor de
Desenvolvimento, Assessor Juridico, Assessor de ~ Desenvolvimento  Junior,
Superintendente Adjunto da Guarda e Coordenador de Area, caberdao exercer suas
fungdes supervisionando e visando o cumprimento, o zelo e a execucao das atribuicOes
estabelecidas pelo presente Decreto, em prol do perfeito funcionamento das Unidades
Administrativas sob sua responsabilidade na municipalidade.

Art. 356. A fixacdo do hordrio de funcionamento do expediente da
Administracdo Municipal é prerrogativa do Chefe do Poder Executivo Municipal, atendendo
as necessidades dos servicos, a natureza das funcbes e as caracteristicas das reparticdoes
municipais.

Art. 357. Sera de 40 (quarenta) horas semanais o regime de trabalho do
servidor ocupante de Cargo em Comissdo e de Funcdo de Confianga, estando submetido
ao regime de dedicacdo integral ao servico, podendo ser convocado a critério da
Administracdo Municipal.

Art. 358. Para o pessoal ndao subordinado ao regime do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma
especial serd observada a legislagao especifica.

Cachoeiro de Itapemirim (ES), 28 de junho de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
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