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Itapemirim-ES, 22 de fevereiro de 2016.

OF/GAP-PMI/N°. 041/2016

Ao Exm®. Sr.

Paulo Sérgio de Toledo Costa

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André s/n®, Serramar — ES

CEP: 29.330.000

ITAPEMIRIM-ES.

Sr. Presidente,

Através deste, encaminho a Vossa Senhoria, em
anexo, o Projeto de Lei Complementar, no qual acompanha a mensagem n°
005/2016, que dispde sobre a Estrutura Administrativa do Poder Executivo
Municipal, para apreciagao em plenario nesta Egregia Casa de Leis.

Sem mais para o momento, reitero manifestos de
elevada estima e distinta consideracao.

Digitally signed b R
CURITIBA NUNES:12056922746
Date: 2016.03.10 10:38:43 -03:00
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MENSAGEM N° 005/2016

Caros Edis, estamos encaminhando, o incluso projeto de Lei
Complementar para apreciagdo do Poder Legislativo, que dispde sobre a

Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal.

A nova estrutura administrativa adotaré como parametro de organizagéo o0s
principios do Programa GESPUBLICA do Governo Federal, equalizando-a
em trés niveis hierarquicos e compreendendo os niveis de atuagéo das
unidades administrativas no processo de gestdo da Administraggo:

o Nivel Estratégico
o Nivel Tético

o Nivel Operacional

Os sistemas estruturantes da Administragao estardo agrupados de acordo
com o modelo de prestagéo de servigos, identificando aquelas que tém
atividades afins ou complementares. Pensado assim, a estrutura

organizacional passara a ser organizado segundo os seguintes sistemas:

o Sistema de Governanga Interna
o Sistema de Desenvolvimento Humano
o Sistema de Desenvolvimento Econdmico

Sistema de Desenvolvimento da Cidade

o]

Além destes sistemas a Administracdo contara, ainda, com os dérgéos de

controle interno e, em atendimento a legislagéo federal, com um conjunto

Sy

de conselhos municipais.
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Assim, a estrutura foi pensada em-dois eixos. O eixo de lideranga que
compbem a estrutura organizacional formal da Administraggo, definindo
unidades e gestores nos niveis estratégico, tatico e operacional; e, o eixo
de servicos que contempla uma série de cargos de assessoria ou
assisténcia, de livre nomeag&o, com vista a proporcionar a Administragéo
trazer aos seus cargos técnicos que contemplem as necessidades de
competéncias sazonais, em acordo com as necessidades das politicas
publicas a serem desenvolvidas e em complementacdo ao seu quadro de
permanente de pessoal.

Assim, tendo em mente a importancia da matéria indicada, visando sempre

a obediéncia dos principios constitucionais, principalmente, na legalidade
dos atos administrativos, esperamos seja o presente Projeto de Lei
apreciado e aprovado por todos os competentes vereadores que compdem
essa nobre Casa de Lelis.

2 de fevereiro de 2016.

CIANO DENPAIVA ALVES
Prefeito Mupicipal

)
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12016 |

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigcdes que lhe confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal APROVOU, e ele, em seu nome, SANCIONA ¢ PROMULGA a
seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES ESTRUTURANTES DO MODELO DE GESTAO E
ORGANIZACAO DA PREFEITURA DE ITAPEMIRIM

) CAPITULO | |
DISPOSIGOES PRELIMINARES DO MODELO DE i
GESTAO E ORGANIZAGAO |

Art. 1° Esta Lei Complementar institui os fundamentos do Modelo de Gestdo e
Organizagg&o da Prefeitura de Municipal ltapemirim, definindo as bases de
funcionamento da sua Estrutura Organizacional em uma visdo sistémica e
integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais e organizacionais,
para os fins do cumprimento das obrigagbes da Administragdo Publica Municipal,
que sao essenciais ao atendimento das necessidades e da melhoria da
qualidade de vida da populag&o.

Art. 2° O Modelo de Gestdo e Organizagdo da Prefeitura Municipal de
ftapemirim é o conjunto articulado de diretrizes, politicas, objetivos, principios e
definicbes quanto ao planejamento, organizagéo, execuc¢do e responsabilidades
em relagdo as atividades e as tarefas, que sejam necessarias ao cumprimento
das suas finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e operacionais.

Art. 3° O Modelo de Gestdo e Organizagéo pressupde a elaboracdo do
planejamento da Prefeitura Municipal de Itapemirim, nos niveis estratégico, tatico
e operacional, mediante a definicdo de objetivos e metas a serem alcangadas
nos programas, projetos e agdes, sendo:

| - nivel estratégico, para a Prefeitura e Sistemas Estruturantes;

Il - nivel tatico, para as Secretarias Municipais, Controladoria, Ouvidoria e !

Procuradoria; e

%
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Il - nivel operacional, para Coordenagdes, Unidades Descentralizadas e
Escolas.

Art. 4° A adogao do novo modelo de gestdo visa a redugéo dos niveis
hierarquicos, o alinhamento e o sistema colaborativo entre as atividades
desenvolvidas nas Secretarias Municipais e nas Geréncias, de modo a obter
maior efetividade nos servigos prestados a populacgéo.

Art. 5° A fung8o precipua da atuagdo executiva da Administragdo Publica
Municipal, em cumprimento aos preceitos constitucionais, a legislagéo e as
normas aplicaveis aos municipios e a Lei Organica Municipal, € a de prestar
servicos complementares as competéncias das esferas de Governos Federal e
Estadual, devendo:

| - proporcionar o desenvolvimento econdmico no Municipio, de forma a
possibilitar a geragdo de trabalho, emprego e renda para a populagao;

I - propiciar 0 desenvolvimento social, politico e cultural no Municipio que
possibilite o exercicio pleno da cidadania, com a garantia das prerrogativas e 0
reconhecimento dos direitos humanos basicos da populagio;

lll - definir a aplicagcdo de investimentos de acordo com agdes e estratégias
priorizadas em seu planejamento, em face das necessidades sociais da
populagdo, visando ao desenvolvimento econdmico e social sustentavel do
Municipio;

IV - atuar preventiva e corretivamente no sentido de preservar 0 meio ambiente
em todas as suas dimensdes apresentadas no Municipio;

V - orientar a atuagdo municipal para a melhoria da qualidade de vida da
populagéo e para o desenvolvimento sustentavel; e

VI - executar demais servigos que forem necessarios aoc bem-estar da populagéo
do Municipio de Itapemirim.

Art. 6° As diretrizes para o Modelo de Gestédo e Organizagéo da Prefeitura de
ltapemirim se caracterizam por:

| - organizagdo das secretarias municipais e demais unidades organizacionais
estratégicas em uma forma de sistema aberto ao ambiente social, politico e
econdmico com base em Sistemas Estruturantes, centrados na natureza das
suas atividades, dos usuarios dos servigos e da missao da Administragéo
Plblica Municipal em cada um dos seus aspectos de relacionamento com as
comunidades e a sociedade;
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I - distribuicdo das atividades para o cumprimento das fungdes da Administragao
Publica Municipal nos niveis estratégico, tatico e operacional;

lil - atuagdo em equipes de trabalho transdiciplinares para atendimento dos
processos de trabalho;

IV - definiggo dos macroprocessos estruturantes do funcionamento da Prefeitura,
a serem executados por equipe de trabalho ou servidor, para cumprimento do
papel e dos objetivos institucionais;

V - atuag8o direcionada por planejamento estratégico, tatico e operacional, com
acompanhamento e avaliagdo periodicos;

VI - enfoque do planejamento estratégico com base nos Sistemas Estruturantes
abertos ao ambiente externo;

VIl - aplicagdo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestéo
qualificado para contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populagao; e

VIl - capacitagdo permanente de servidores em todos os niveis.
CAPITULO II ) )
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZAGAO

Art. 7° O Modelo de Gestdo e Organizagio da Prefeitura Municipal de
Itapemirim é estruturado com base nos seguintes componentes:

| - Sistemas Estruturantes da Administrag&o Publica Municipal;

I - planejamentos estratégico, tatico e operacional da Prefeitura e das
Secretarias integrados ao Plano Plurianual de Aplicagdes — PPA, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Lei Orgamentéria Anual — LOA, com base
em indicadores de resultados e medic¢ao;

lll - andlise organizacional da Prefeitura e das Secretarias como Sistemas
Estruturantes abertos para os ambientes externo e interno; e

IV - classificagdo e atribuicBo dos 6rgdos que compdem a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal nos niveis estratégico, tatico e
operacional.




|
z

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNP.Jn°27.174.168/0001-70
Praga Domingos José Martins, S/N°~ Cenlro - 29.330-000 - ltapemirim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Execiiiva da Gabinele

E-mail: gabinete@itapeminim.es.gov.br - Homepage: WWW, itap emirim.es .JOv. br

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

Secgao |
Sistemas Estruturantes da Administragao Publica Municipal

Art. 8° As Secretarias Municipais e suas unidades organizacionais que integram
a Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal estdo agrupadas em
fungdo da natureza das suas atividades, dos usuarios dos seus produtos e
servicos e das relagdes institucionais e organizacionais que mantém para o
cumprimento das suas estratégias e objetivos junto a populagdo e a sociedade,
formando os seguinfes Sistemas Estruturantes enunciados:

[ - Sistema Estruturante de Governancga Institucional;

Il - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Humano e Social;
lll - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Econdmico; e

IV - Sistema Estruturante de Infraestrutura da Cidade.

Paragrafo unico. S&o partes integrantes da Estrutura Organizacional do Poder
Executivo Municipal os Orgéos de Controle Interno e os Conselhos Municipais.

Art. 9° Os Sistemas Estruturantes tém sua fungédo e seu papel institucional
definidos, conforme segue:

| - Sistema Estruturante de Governanga Institucional - tem por finalidade a
execucdo de acles voltadas para a organizagdo dos sistemas internos de
gestdo que suportem o Poder Executivo Municipal, nos trés niveis
organizacionais e de planejamento, para cumprimento de suas funcdes previstas
na Constituicdo Federal e na Lei Organica;

Il - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Humano e Social - tem por
finalidade a execucéo das agdes que promovam o desenvolvimento humano da
populagdo em termos educacionais, assisténcia e prevengcdo a salde,
programas sociais de elevagdo da dignidade e da cidadania das pessoas,
cultura, esporte, lazer, seguranga publica, visando ao desenvolvimento social da
comunidade;

lll - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Econdmico - tem por finalidade a
execucdo de agbes que promovam o desenvolvimento da economia do
Municipio, o espirito empreendedor, gerando empregos, trabalho e renda, bem
como o crescimento da arrecadagdao municipal; e

IV - Sistema Estruturante de Infraestrutura da Cidade - tem por finalidade a
execugdo de acbes voltadas para o desenvolvimento e manutengdo da
infraestrutura de servigos, construgdo e manutengédo de equipamentos urbanos,
assim como a execucdo de obras que s3o disponibilizadas as comunidades
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municipais, observando as questdes ambientais e de sustentabilidade, de forma
a propiciar a melhoria da qualidade de vida da populagéo.

Paragrafo tGnico. Inclui-se nos sistemas descritos acima, quando for o caso, o
desenvolvimento e a implementagdo de agbes junto & sociedade, efetuando
fiscalizagdes, acompanhamentos, campanhas, vigilancia sanitaria e ambiental,
cumprimento das posturas, obras, tributos, ouvidoria publica, fundamentando-se
no poder de policia da administragdo municipal, visando a harmonia social e o
bem-estar da populacéo.

Secao ll
Planejamento Municipal

Art. 10. O planejamento e a programacéo das atividades da Administracéo
Puablica Municipal s&o instituidos como instrumentos de gestao necessarios para
0 cumprimento das seguintes obrigag¢des:

[ - organizagao e elaboragdo do PPA — Plano Plurianual, com vigéncia de quatro
anos, tendo como fungéo estabelecer as diretrizes, objetivos e metas de médio
prazo da administragéo publica;

[l - elaboragdo e acompanhamento da LDO — Lei de Diretrizes Or¢camentarias,
com periodicidade anual, cujo objetivo & enunciar as politicas publicas e
respectivas prioridades para ¢ exercicio seguinte;

lll - elaboragédo e acompanhamento da LOA — Lei Orgamentaria Anual, com o
objetivo de estabelecer as despesas e as receitas que serdo realizadas no ano
seguinte ao da sua elaborag@o, contendo a discriminagdo da receita e da
despesa publica;

IV - andamento e definicdo de prioridades de execucgdo das atividades das
Secretarias Municipais e Geréncias diretamente vinculadas ao Prefeito;

V - acompanhamento e fiscalizagdo de atividades executadas pelas Secretarias
e demais unidades estratégicas que compdem a estrutura organizacional do
Poder Executivo Municipal;

VI - cumprimento das politicas publicas financiadas ou cofinanciadas pela Unio,
pelo Estado do Espirito Santo e demais organismos oficiais com os quais sejam
firmados convénios de repasse de recursos financeiros; e

VIl - orientacéo e realizagc&o de articulagdo e negociagbes a serem realizadas
pelo Municipio de Itapemirim junto aos Governos Federal e Estadual, aos
organismos nacionais e internacionais, assim como outras fontes de recursos,
no sentido de obter apoio e parceria para o desenvolvimento de projetos e agbes
em beneficio da populag&o do Municipio de [tapemirim.
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Secgao lll
Estrutura Organizacional

Art. 11. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal compdem-se
pelo conjunto de unidades organizacionais nos niveis estratégico, tatico e
operacional e pelos macroprocessos de trabalho, de modo a organizar,
coordenar, controlar e avaliar as agdes, atividades, fungGes, atribuigbes e
responsabilidades necessarias ao cumprimento da sua missao institucional e ao
atendimento das suas obrigagfes perante a populagio e a sociedade.

Art. 12. A Estrutura Organizacional definida nos niveis estratégico, tatico e
operacional estrutura as unidades organizacionais da seguinte forma:

| - no nivel estratégico, as seguintes Unidades Estratégicas:
a) Conselhos Municipais;

b) Orgéos de Controle Interno;

¢) Gabinete Municipal;

d) Secretarias Municipais;

Il - no nivel tatico, as seguintes Unidades Taticas:

a) Geréncias Municipais;
b) Gabinetes de Gestdo das Unidades Estratégicas;

lll - no nivel operacional, as seguintes Unidades Operacionais:

a) Coordenagdes de Servicos;
b) Unidades de Servigos.

Paragrafo Unico. Quando os macroprocessos de trabalho assim exigirem
poderéo ser criados setores descentralizados, no nivel operacional, com vista a
melhor organiza¢&o dos trabalhos.

Art. 13. As atribuicbes gerais das Unidades dispostas no art. 12 sdo as
constantes no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 14. A distribuicéo de unidades organizacionais na Estrutura Organizacional
do Poder Executivo Municipal & dividida da seguinte forma:

I - Consethos Municipais;

Il - Orgédo de Controle Interno — Controladoria Municipal, Procuradoria Municipal
e Quvidoria Geral;

lI - Sistema Estruturante de Governanga Institucional:
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a) Gabinete do Prefeito;

b) Secretaria Municipal de Planejamento;
c) Secretaria Municipal de Financas;

d) Secretaria de Gestdo Municipal;

e) Secretaria Municipal de Governo;

IV - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Humano e Social:

a) Secretaria Municipal de Educagéo;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;
c¢) Secretaria Municipal de Defesa Social;

d) Secretaria Municipal de Saude;

e) Secretaria de Esporte, Cultura e Lazer,;

V - Sistema Estruturante de Desenvolvimento Econdémico:

a) Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca;
b) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
¢) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Empreendedorismo;

VI - Sistema Estruturante de Infraestrutura da Cidade:

a) Secretaria Municipal de Infraestrutura;
b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade.

Paragrafo unico. O Organograma da Estrutura Organizacional do Poder
Execufivo Municipal encontra-se detalhado e representado graficamente no
Anexo Il desta Lei Complementar.

CAPITULO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM NIiVEL DE DIREGAO
DAS UNIDADES ORGANIZACIONIAIS, DE ASSESSORAMENTO E AS
FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 15. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, de livre
nomeagdo, na Prefeitura Municipal de Itapemirim que se dividem em dois
grupos:

| - cargos em nivel de Diregdo - exercem atividades de diregdo, séo
responsaveis por uma unidade organizacional, conforme organograma constante
no Anexo |l desta Lei Complementar;

Il - cargos de assessoramento - exercem atividades de assessoramento ao
Prefeito, ao Vice-prefeito e aos Secretarios, segundo atribuigées constantes do
art. 20 desta Lei Complementar, no ambito da secretaria a que esteja vinculado.
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Secao | ]
Cargos em Nivel de Dire¢do dos Orgaos

Art. 16. Os cargos de provimento em comissdo em nivel estratégico dos Orgéos
da Administracéo Municipal sdo os seguintes:

I - Procurador Geral do Municipio;

Il - OQuvidor Geral do Municipio;

11 - Controlador Geral do Municipio; e
IV - Secretario Municipal.

Art. 17. Os cargos de provimento em comissdo em nivel tatico dos Orgdos da
Administragdo Municipal sdo os seguintes:

| - Subprocurador;

1l - Chefe de Gabinete do Prefeito;

It - Chefe de Gabinete do Vice-prefeito;

IV - Chefe de Gabinete da Procuradoria Municipal;
V - Assessor de Gestdo de Secretaria;

VI - Gerente Municipal; e

Vil - Corregedor da Guarda Municipal.

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo em nivel Operacional dos
Orgaos da Administracao Municipal sao os seguintes:

|- Secretario Administrativo,
Il - Coordenador de Unidade de Servico; e
Il - Coordenador de Servigo Municipal.

Art. 19. As atribuicbes dos cargos em comissdo, segundo a estrutura
organizacional, s8o as que seguem:

I « Procurador Geral do Municipio — responsabilizar-se pela gestao
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, seguindo as atribuigbes
da Procuradoria Municipal, constantes no Anexo | desta Lei Complementar;
representar o municipio civil, penal e administrativamente; e assessorar o
Prefeito, o Vice-prefeito e os gestores estratégicos da estrutura organizacional
do Poder Executivo do Municipio de Itapemirim;

Il - Ouvidor Geral do Municipio - responsabilizar-se pela gestdo administrativa,
esfratégica, organizacional e gerencial, seguindo as atribuicdes da Ouvidoria
Municipal, constantes no Anexo | desta Lei Complementar; ouvir o cidadéo e
prover com informac¢des os oOrgdos da Administragdo Direta e [ndireta;
assessorar o Prefeito, o Vice-prefeito e os gestores estratégicos da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de [tapemirim na criagdo de

X
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politicas publicas de atendimento ao cidaddo, € melhoria da qualidade dos
servicos publicos da Prefeitura Municipal de tapemirim;

Il - Controlador Geral do Municipio - responsabilizar-se pela gestao
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, seguindo as atribuigdes
da Controladoria Municipal, constantes no Anexo | desta Lei Complementar;
formular as diretrizes e exercer o controle e a fiscalizagéo interna do Poder
Executivo, zelando pelos principios constitucionais da administragdo publica,
pela efetividade e sustentabilidade das agGes do Poder Executivo; assessorar o |
Prefeito, o Vice-prefeito e os gestores estratégicos da estrutura organizacional
do Poder Executivo no atendimento aos érgéos de controle externo;

IV - Secretario Municipal - responsabilizar-se pela gestdo administrativa,
estrategica, organizacional e gerencial, seguindo as atribuices da Secretaria,
constantes no Anexo | desta Lei Complementar; formular em conjunto com os
demais secretarios do sistema esfruturante, onde sua secretaria esteja inserida,
politicas publicas de responsabilidade do Municipio, inerentes ao seu dmbito de
atuagao; coordenar as agdes do planejamento municipal sob a responsabilidade
de sua secretaria; representar o Municipio em sua area de atuagao quando
designado pelo Prefeito Municipal,

V - Subprocurador - coordenar as atividades da Procuradoria Municipal, sob a
orientagdo do Procurador Geral; atuar junto ao Ministério Pablico, Tribunal de
Contas e outros 6rgaos, promovendo a defesa institucional do Municipio; prover
a distribuicdo dos processos administrativos, supervisionando a atuagdo das
unidades setoriais da Procuradoria Municipal, segundo sua area de atuacgéo;
substituir o Procurador Municipal em seus impedimentos;

VI - Chefe de Gabinete do Prefeito - responsabilizar-se pela gestdo
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, seguindo as atribuigbes
do Gabinete do Prefeito, constantes no Anexo | desta Lei Complementar;
coordenar os trabalhos da equipe sob sua responsabilidade, zelando pela
agenda de atividades institucionais do Prefeito Municipal;

VIl - Chefe de Gabinete do Vice-prefeito - responsabilizar-se pela gestao
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, seguindo as atribui¢cdes
do Gabinete do Vice-prefeito, constantes no Anexo | desta Lei Complementar;
coordenar os trabalhos da equipe sob sua responsabilidade, zelando pela
agenda de atividades institucionais do Vice-prefeito;

VIIl - Chefe de Gabinete da Procuraderia Municipal - responsabilizar-se pela
gestdo administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, seguindo as
atribuigbes do Gabinete da Procuradoria Municipal, constantes no Anexo [ desta
Lei Complementar; coordenar os trabalhos da equipe sob sua responsabilidade,
zelando pela agenda de atividades institucionais do Procurador Geral;
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IX - Assessor de Gestdo de Secretaria - responsabilizar-se pela gest&o
administrativa, estratégica, organizacional e gerencial, assessorando o
secretario aoc qual esteja subordinado, seguindo as atribuicdes constantes no
Anexo | desta Lei Complementar; coordenar os trabalhos da equipe sob sua
responsabilidade, zelando pelo cumprimento dos processos de trabalho, pelo
cronograma das agdes definidas no planejamento municipal; controlar a agenda
de atividades institucionais do secretario;

X - Gerente Municipal - responsabilizar-se pela gestdo administrativa, tatica,
organizacional e gerencial, no &mbito de sua geréncia e em colaboragao com o
secretario ao qual esteja subordinado, seguindo as atribuicdes constantes no
Anexo | desta Lei Complementar; coordenar os trabalhos da equipe sob sua
responsabilidade, zelando pelo cumprimento dos processos de trabalho, pelo
cronograma das acgdes definidas no planejamento municipal; coordenar as
atividades das coordenagbes subordinadas a sua geréncia; representar a
secretaria quando designado pelo secretario;

Xl - Corregedor da Guarda Municipal — assistir ao secretario municipal de defesa
social nos assuntos e questdes disciplinares dos servidores do Quadro da
Guarda Civil Municipal, manifestando-se sobre assuntos de natureza disciplinar
indicar a composi¢ao das comissdes processantes, com vistas a apuracdo de
infragdes administrativas e disciplinares atribuidas aos referidos servidores;

Xll - Secretario Administrativo — colaborar com seu superior na gestéo
administrativa da unidade a qual esteja subordinado; responsabilizar-se pela
elaboragdo e gestdo de documentos, controlar a agenda de atividades
institucionais de seu superior; coordenar os servigos de limpeza, conservagéo e
manuten¢gd@o, quando executados em sua unidade, seguindo as atribuigbes
constantes no Anexo | desta Lei Complementar;

XIll - Coordenador de Servigo Municipal — coordenar, no nivel operacional, as
atividades previstas no planejamento municipal, zelando pelo cumprimento dos
processos de trabalho dentro de uma coordenagéo; executar a prestagdo de
servico em colaboragdo com o gerente ao qual esteja subordinado; coordenar
equipes de servico, seguindo as atribuigbes constantes no Anexo | desta Lei
Complementar;

XIV - Coordenador de Unidade de Servigo — responsabilizar-se por uma unidade
organizacional, descentralizada da secretaria a que esteja vinculada, zelando
pelo seu funcionamento de forma a garantir as condigbes fisicas, de trabalho,
material, pessoal, necessarios para prestagdo de servico a populagido, sendo as
unidades de servigos aquelas constantes no Anexo IV desta Lei Complementar.
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Cargos de Assessoramento

Art. 20. As atribuigdes dos cargos em nivel de assessoria, sem prejuizo das
funcdes e area de atuagdo da secretaria onde estejam prestando servigo, s&o as

. Secaol ll
|
| que seguem:

lotagdo na Secretaria Municipal de Planejamento, com vista a assessorar o
Prefeito e o Vice-prefeito na definigdo e construcéo de politicas estratégicas para
o Municipio, observando os principios da administragéo publica, o PPA, as |
macro politicas nacionais e estaduais, para promogdo do desenvolvimento |
humano, econdmico e da infraestrutura municipal, a sustentabilidade e a |
transparéncia;

|
[ | - Assessor de Politicas Estratégicas - assessorar em nivel estratégico, com
|

Il - Assessor de Politicas Puablicas - assessorar, em nivel estratégico, o |
secretario a quem esteja subordinado, para elaboragéo de politicas plblicas e |
projetos de lei que as materialize, em consonancia com o PPA, com o
Planejamento Institucional de acordo com as atribuigbes da secretaria, seguindo

as atribuiges constantes no Anexo | desta Lei Complementar;

Il - Assessor de Gestdo Pulblica - assessorar o secretario ao qual estiver
subordinado, na gestdo estratégica e administrativa da secretaria, visando
garantir os principios da administragdo publica, a sustentabilidades e a
transparéncia; propor a definigao e organizacao dos processos de trabalho;

IV - Assessor de Programas de Gestio - assessorar o secretario e os gerentes
no nivel tatico, para a elaboragdo de programas de gestdo que atendam ac
Municipio, na elaboragéo de decretos que suportem legalmente programas e
gque cumpram na esfera do Municipio os programas governamentais, visando
garantir os direitos da populagéo;

V - Assessor de Projetos Especiais - assessorar, no nivel tatico, os secretarios, t
aos quais estiver subordinado, na formulag&o de projetos de gestéio, de politicas |
locais com base no planejamento municipal ou no PPA, com vistas a garantir o
cumprimento do papel institucional da secretaria;

V] - Assessor Técnico - assessorar os gestores estratégicos dos 6rgdos de
controle nas analises técnicas, formulagdo de pareceres, notas técnicas e
demais documentos necessarios ao cumprimento de seu papel institucional.

pretendentes deverdao comprovar escolaridade compativel e experiéncia.

i § 1° Para ocupar os cargos constantes nos incisos | e Il deste artigo, os

§ 2° Para ocupar o cargo de Assessor Técnico, o pretendente necessita de |
formac&o juridica ou contabil.
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Secao lil
Fungoes Gratificadas

Art. 21. Ficam criadas as fungdes gratificadas que serfo atribuidas a servidores
efetivos das carreiras do Municipio de Itapemirim, que exercam as funcges
abaixo estabelecidas, conforme as atribuiges constantes no Anexo | desta Lei
Complementar:

| - Chefes de Setor — coordenar as atividades de unidades administrativas
descentralizadas de uma secretaria, que coordene um processo de trabalho na
Prefeitura Municipal de Itapemirim, em outra secretaria, zelando pela efetividade
dos servigos, pelo cumprimento dos processos de trabalho estabelecidos pela
secretaria de origem, sob a orientacdo do Coordenador de Servigo Municipal a
que esteja subordinado, atendendo a ordem de servigo estabelecida pelo
Gerente Municipal demandante de servigos;

I - Diretor Escolar — gerir a escola para a qual foi designado, observando a
legislagdo e normas da Secretaria de Educagdo municipal, zelando pelos
principios da administragdo ptblica de forma a garantir o cumprimento das
metas escolares definidas no planejamento municipal; fazer a gestio e prestar
contas das finangas da escola;, prezar pelo bom relacionamento entre os
membros da equipe da escola, destes com os alunos € com a comunidade onde
a escola esteja inserida; conduzir a elaborag¢éo do projeto politico-pedagoégico na
escola em consonéncia com o coordenador escolar e com a equipe da escola;

1If - Coordenador Escolar — coordenar, sob a orientag&o do diretor escolar a que
esteja subordinado e observando as normas da Secretaria de Educagédo, a
escola para a qual foi designado, preservando o bom relacionamento entre os
membros da equipe escolar, destes com os alunos e a comunidade; garantir a
integridade fisica da escola e dos equipamentos; manter a comunicag&o com os
pais e responsaveis pelos alunos, no interesse da escola.

_ CAPiTULO IV )
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. A remuneragéo dos ocupantes dos cargos de provimento em comisséo,
em todos os niveis sera conforme Tabela estabelecida no Anexo Il desta Lei
Complementar.

§ 1° Quando o ocupante de cargo de provimento em comiss&o for servidor
publico do Municipio de Itapemirim, este podera optar por perceber uma das
formas descritas abaixo, como lhe for mais vantajoso, enquanto ocupante do
referido cargo, sendo:

1 - o valor integral da remunerac¢éo do cargo de provimento em comiss&o; ou
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Il - a remuneracgéo integral de seu cargo de carreira, acrescida de 60% (sessenta
por cento) do valor da remuneragdo do cargo de provimento em comissdo que
estiver ocupando.

§ 2° Os valores estabelecidos no Anexo lll serdo corrigidos pelo Prefeito
Municipal, observadas a Lei de Responsabilidade Fiscal e a disponibilidade
financeira do Municipio.

§ 3° Os ocupantes de cargo de provimento em comissdo fazem jus ao
pagamento de auxilio-alimenta¢g@o, no mesmo valor ao pago aos servidores
efetivos do Municipio.

Art. 23. Aos servidores designados para ocupar uma fungdo gratificada sera
pago o valor estabelecido no Anexo 1V desta Lei Complementar.

§ 1° Os valores estabelecidos no Anexo |V serdo corrigidos pelo Prefeito
Municipal, observadas a Lei de Responsabilidade Fiscal e a disponibilidade
financeira do Municipio.

§ 2° Exclusivamente no caso da fungéo de Diretor Escolar, a designagdo para o :
exercicio da fungdo gratificada levara em conta o disposto no Estatuto do

Magistério quanto aos niveis A, B e C.

Art. 24. O quantitativo de cargos de provimento em comissdo e de fungéo
gratificada é o estabelecido no Anexo V desta Lei Complementar.

Art. 25. Os ocupantes de cargos em comissdo estabelecidos pelo art. 19 desta
Lei Complementar deverdo estar lotados na unidade organizacional para a qual
foi designado, por Decreto do Prefeito Municipal, conforme estrutura
organizacional constante no Anexo Il, sendo vedada a lotagdo do designado ou
seu exercicio em outra unidade organizacional.

Art. 26. A designagéo de ocupante para os cargos de provimento em comisséo
estabelecidos pelo art. 20 desta Lei Complementar sera estabelecida por
Decreto do Prefeito Municipal, onde constara a unidade organizacional na qual o
designado sera lotado, conforme estrutura organizacional constante no Anexo |,
sendo vedado seu exercicio em outra unidade organizacional.

Art. 27. A carga horaria dos ocupantes de cargos de provimento em comiss&o &
de 40 (quarenta) horas semanais, em regime de dedicagio integral, sendo
vedada a acumulagio, excetuando-se o previsto no inciso XVI do art. 37 da
Constituigdo Federal.
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Art. 28. A carga horéria dos ocupantes de fungdo gratificada é de 40 (quarenta)
horas semanais, sendo vedada a acumulagdo, excetuando-se o previsto no
inciso XVI do art. 37 da Constituigéo Federal.

Paragrafo unico. Exclusivamente no caso da fungéo de Coordenador Escolar,
a designagdo podera indicar, a critério da Secretaria de Educagéo, a redugao
para 25 (vinte e cinco) semanais, com a devida proporcionalizagdo do valor da
Funcédo Gratificada.

Art. 29. Os cargos comissionados ocupados na data da publicacéo desta Lei
Complementar serdo extintos quando vagos no decorrer da implantag&o do novo
Modelo de Gestao e Organizagéo.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando estabelecido
o prazo de 360 (trezentos e sessenta) dias a contar de sua publicagdo para a
implantaco total da nova estrutura.

Art. 31. Ficam revogados os seguintes dispositivos: art. 5° da Lei Complementar
n° 144, de 31 de maio de 2012; art. 8° da Lei Complementar 140, de 12 de abril
de 2012; arts. 1° ao 7° e 10, da Lei Complementar n°® 86, de 09 de agosto de
2010.

Art. 32. Ficam revogadas as Leis Complementares: n°s 158, de 09 de julho de
2013, 168, de 19 de dezembro de 2013 e 177, de 07 de novembro de 2014,
ficando repristinada a Lei Complementar n® 156, de 19 de junho de 2013, exceto
para os artigos 1° ao 23, §3° do 32, 42 e 70, e 0 Anexo Il; o Anexo |, passa a
vigorar com as revisbes anuais previstas nos Decretos n® 7.385/2014,
8.516/2015 e 9.785/2016.

Art. 33. Ficam revogadas as seguintes Leis Complementares: n°s 48, de 18 de
dezembro de 2007; 63, de 19 de janeiro de 2009; 71, de 30 de junho de 2009;
85, de 09 de juiho de 2010; 90, de 26 de novembro de 2010; 95, de 15 de
fevereiro de 2011; 96, de 25 de fevereiro de 2011; 103, de 09 de junho de 2011;
104, de 16 de junho de 2011; 109, de 21 de julho de 2007; 112, de 19 de agosto
de 2011; 114, de 02 de setembro de 2011; 118, de 20 de outubro de 2011; 133,
de 30 de janeiro de 2012; 136, de 16 de fevereiro de 2012; 143, de 24 de maio
de 2012; 140, de 12 de abril de 2012; 151, de 19 de margo de 2013 e 153, de
16 de maio de 2013.

Itapemirigf 2 de fevereiro de 2016.

|
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ANEXO | “
Atribuigdes das Unidades

1. Sistema Estruturante de Governanga Institucional

————

1.1. Gabinete da Prefeitura Municipal
1.1.1. Gabinete do Prefeito

Assessorar tecnicamente e prestar assisténcia direta e pessoal ao Prefeito
Municipal; orientar e preparar os despachos a serem proferidos pelo Prefeito
Municipal; organizar e administrar a agenda do Prefeito Municipal; promover
contatos e relagdes com autoridades e organizagdes em nome do Prefeito
Municipal; prestar suporte administrativo ao Prefeito Municipal, atender o
plblico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis; executar
competéncias cotrelatas.

1.11.1. Secretaria Administrativa

Realiza os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrbnico; tramitar os
processos e documentos do Gabinete do Prefeito; dar suporte administrativo
a4 Geréncia do Gabinete do Prefeito; atender o publico e encaminhar as
solicitacOes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.1.2. Gabinete do Vice-Prefeito

Assessorar tecnicamente e prestar assisténcia direta e pessoal ao Vice-
prefeito Municipal; orientar e preparar os despachos a serem proferidos pelo
Vice- prefeito Municipal; organizar e administrar a agenda do Vice-prefeito
Municipal; promover contatos e relagdes com autoridades e organizagfes
em nome do Vice-prefeito Municipal; prestar suporte administrativo; atender
o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

1.1.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletronico; tramitar os
processos e documentos do Gabinete do Vice-prefeito; dar suporte
administrativo & Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagbes
aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

|
\
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1.2. Secretaria de Gestdo Municipal
1.2.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletronico de
documentos: monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutencio e reparos de bens moéveis e imoéveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragéo de bens moveis e
iméveis {(cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria; atender o publico e
encaminhar as solicitagdes aos sefores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

1.2.2. Geréncia Municipal de Gestdo de Pessoas

Zelar pela dindmica do relacionamento do servidor com a Prefeitura
Municipal, do ingresso no servico publico municipal & aposentadoria;
administrar o sistema de avaliagdo de desempenho e promog&o de
servidores de acordo com regulamentacdo especifica de cada quadro de
cargos; elaborar estudos de dimensionamento de pessoal necessario ao
desenvolvimento das atividades das secretarias municipais; organizar e
executar plano de treinamento, desenvolvimento, capacitagdo e treinamento
dos servidores puUblicos municipais; planejar, organizar e aplicar projeto
especifico de desenvolvimento de relagbes interpessoais, de trabalho em
equipe e qualidade de atendimento; dar suporte administrativo ac secretério
municipal; executar competéncias correlatas.

1.2.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Gestdo de Pessoas; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
de Pessoas; atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.2.2.2. Coordenacdao de Servigo Municipal de Administragao de
Pessoal

Monitorar os cargos, carreira, avaliagdo de desempenho e promogdo de
servidores municipais do Quadro Geral, da Educag¢do, da Salude e da
Assisténcia Social; executar as atividades para a formalizag&o do ingresso
de servidores publicos municipais aprovados em concurso publico, ou a
admissédo em outros vinculos funcionais; processar folhas de pagamento de
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servidores de qualquer natureza ou vinculos funcionais, nas datas definidas
e nos exatos termos da legislagdo e normas pertinentes; elaborar os
quadros estatisticos sobre os dispéndios mensais realizados para fins de
acompanhamento, avaliagdo ou replanejamento; dar suporte administrativo
3 Geréncia de Pessoas,” processamento e recolhimento dos encargos
correspondentes as despesas com pessoal, executar competéncias
correlatas.

1.2.2.2.1.

Setor de Administragao de Pessoal — Saude

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de pessoas, no ambito da Secretaria de Municipal de
Satde, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientagéo da Coordenagéo de Servigo Municipal de Administragdo de
Pessoal, atendendo a ordem de servico estabelecida pelo Gerente
Municipal de Apoio Administrativo — Satde.

1.2.2.2.2. Setor de Administragao de Pessoal - Assisténcia Social
Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de pessoas, no ambito da Secretaria de Municipal de
Assisténcia Social, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento
dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestéo
Municipal, sob a orientagdo da Coordenacdo de Servico Municipal de
Administracdo de Pessoal, atendendo & ordem de servigo estabelecida pelo
Gerente Municipal de Apoio Administrativo - Assisténcia Social.

1.2.2.2.3. Setor de Administragdo de Pessoal - Educacao

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de pessoas, no ambito da Secretaria de Municipal de
Educacéo, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestédo Municipal,
sob a orientagdo da Coordenagdo de Servigo Municipal de Administragdo de
Pessoal, atendendo & ordem de servico estabelecida pelo Gerente
Municipal de Apoio Administrativo — Educagéo.

1.2.2.3.

Coordenacgao de Servigo Municipal de Desenvolvimento de
Pessoas

Proceder ao desenvolvimento, capacitaggo profissional e treinamento de
servidores municipais; realizar as atividades de medicina do trabalho,
seguranga do trabalho, exames admissionais e concessdo de licengas
medicas com base em atestado; proceder a avaliacdo de estagio probatorio
de servidores nos termos da regulamentagéo especifica de cada quadro de




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJn°27.174.168/0001-70
Praga Domingos José Marfins, S/N°— Cenlro - 29.330-000- itapeminim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Executiva de Gabinele

E-mail: gabinete@tapemirim.es.gov.br~ Homepage: WWW.itaDBmiTim .es.qov.br

Gt -t — Y
T}

=y -
g ITAPEMIRIM -ES.
DESE

NVOLVIMERTO E GRANDEZA

cargos; adminisirar o sistema de avaliagéo de desempenho e promog&o de "
servidores de acordo com regulamentagéo especifica de cada quadro de
cargos; planejar, organizar e aplicar projeto especifico de desenvolvimento
de relagbes interpessoais, de trabalho em equipe e qualidade de l
atendimento; dar suporte administrativo @ Geréncia de Pessoas; executar

competéncias correlatas.

1.2.2.4. Coordenagdo de Servico Municipal de Seguridade “

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a
presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminagdo ou seu controle; encaminhar aocs setores e areas competentes |
normas, regulamentos, documentagéo, dados estatisticos, resultados de "
andlises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de
divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador; dar
suporte administrativo & Geréncia de Pessoas; executar competéncias
correlatas.

J

1.2.3. Geréncia Municipal de Patrimonio e Almoxarifado

Gerenciar o sistema de controle de estoque, adotando as providéncias que
sdo vinculadas & ocorréncia de eventos e acontecimentos, baseadas em
indicadores e nas normas de contabilidade aplicadas & administragéo
publica; orientar diretamente as secretarias municipais quanto aos
procedimentos a serem tomados com relagdo a solicitagdo de materiais
estocados no Almoxarifado; elaborar proposta de procedimentos para
requisicdo e entrega de materiais mantidos em estoque no Almoxarifado
Central; executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengéo de
estoques e seguranga do Almoxarifado da Prefeitura; zelar pela manutengao
da ordem, asseio, aparéncia, limpeza, arrumagao, dentre outros fatores que
sdo fundamentais para a prestacdo de servigos de qualidade e satisfagéo
dos usuarios; planejar, organizar, implantar e acompanhar o funcionamento
de sistema de classificagédo e controle do patrimdnio mobiliario da Prefeitura
Municipal; organizar e manter o sistema de transferéncia de mbveis,
equipamentos, maquinas, veiculos, instalacdes e demais bens classificados
e registrados no cadastro, no interior de uma mesma secretaria ou para
outra; organizar o cadastro, registro e acompanhamento das transformacgodes
relativas ao patrimonio imobiliario da Prefeitura, mantendo escrituras,
registros oficiais e demais documentos de propriedade, posse, uso e
destinagdo do imével; executar competéncias correlatas.

1.2.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletronico; tramitar os
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processos e documentos da Geréncia de Patriménio e Almoxarifado; dar
suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da
Geréncia; atender o plblico e encaminhar as solicitagdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.2.3.2. Coordenacgio de Servigo Municipal de Almoxarifado

Executar as atividades relativas ao gerenciamento, manutengdo de
estoques e seguranga do Almoxarifado Central da Prefeitura, da Saude e da
Educagéo; elaborar proposta de definicéo de itens de materiais que devem
ser objeto de manutengdo em estoque nos almoxarifados para atendimento
as necessidades das secretarias municipais; elaborar proposta de defini¢éo
dos procedimentos para requisicdo e entrega de materiais mantidos em
estoque nos almoxarifados; zelar pela manuten¢cio da ordem, asseio,
aparéncia, limpeza, arrumagao, dentre outros fatores que s&o fundamentais
para a prestacdo de servigos de qualidade e satisfago dos usuarios; dar
orientacdo quanto aos procedimentos a serem tomados com relagéo a
solicitagdo de materiais estocados no Almoxarifado;, dar suporte
administrativo a Geréncia; proceder a estudos de codificagdo de material,
com a finalidade de fornecer elementos para cadastramento no sistema
informatizado; trabalhar em conjunto com as demais coordenacbes da
Geréncia; executar competéncias correlatas.

1.2.3.3. Coordenacao de Servigo Municipal de Gestdo Mobiliario e
Equipamentos

Planejar, organizar, implantar € acompanhar o funcionamento de sistema de
classificacéo e controle do patriménio mobiliario da Prefeitura Municipal,
incluindo o da Salde e o da Educagdo; avaliar a necessidade de novos
equipamentos, evitando a compra dos que sdo desnecessarios ou pouco
adequados a producdo; planejar a distribuicdo dos equipamentos dentro das
secretarias; supervisionar e controlar a manutencdo e o conserto dos bens;
adotar as providéncias para a codificagdo e plaquetagem dos bens médveis
classificados e registrados no cadastro; organizar e manter o sistema de
transferéncia de moéveis, equipamentos, maquinas, veiculos, instala¢des e
demais bens classificados e registrados no cadastro, no interior de uma
mesma secretaria ou para outra; dar suporte administrativo a Geréncia de
Patriménio; executar competéncias correlatas.

1.2.3.3.1. Setor de Mobiliario e Equipamentos — Salde

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestédo de patrimdnio, no &mbito da Secretaria de Municipal de
Salde, zelando pela efetividade dos servicos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientacéo da Coordenacéo de Gestdo de Mobiliario e Equipamentos,
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atendendo a ordem de servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de
Apoio Administrativo — Satde.

1.2.3.3.2. Setor de Mobiliario e Equipamentos — Educagao

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de patriménio, no ambito da Secretaria de Municipal de
Educagdo, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientagéo da Coordenagao de Gestdo de Mobiliario e Equipamentos,
atendendo & ordem de servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de
Apoio Administrativo — Educagéo.

1.2.34. Coordenagao de Servigo Municipal de Gestdo de Iméveis

Manter cadastro, registro e acompanhamento das transformacoes relativas
ao patrimdnio imobiliario da Prefeitura, mantendo escrituras, registros
oficlais e demais documentos de propriedade, posse, uso e destinagéo do
imovel; (isso estd na descrigdo de Patriménio e Almoxarifado); manter
cadastro, registros e demais anotagdes em relagéo aos imoveis locados
pela Prefeitura, acompanhando o pagamento de aluguéis, prazos de
vencimento de contrato, renovagbes ou desocupagao do imoével, manter
cadastro, registros e demais anotagdes em relagéo a iméveis pertencentes
a Prefeitura Municipal, cedidos para uso de outras instituices, assim como
os respectivos termos oficiais de cessao, prazos e finalidades; providenciar
a vistoria das condigfes dos imdveis locados ou cedidos a terceiros, no seu
inicio ou término, elaborando relatério circunstanciado a respeito; dar
suporte administrativo & Geréncia de Patrimdnio; executar competéncias
correlatas.

1.2.4. Geréncia Municipal de Compras

Orientar as secretarias requisitantes quanto as normas de formulagéo dos
pedidos de compra e contratagao de servigos; acompanhar o cadastro de
materiais e servigos de acordo com sua classificagdo de despesa publica;
prover as condigbes necessarias para a organizacdo do cadastro de
fornecedores; monitorar o controle de fracionamento de licitagbes e
orientagdo quanto as modalidades possiveis de realizagio; realizar as
compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigcos para a
municipalidade, mediante processos devidamente autorizados e de acordo
com a legislagéo vigente emitir documentos correspondentes as ordens de
fornecimento de bens e servigos; executar competéncias correlatas.

|
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1.2.41. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletronico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Compras; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia;
atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis,
executar competéncias correlatas.

1.2.4.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Especificacoes e
Pesquisa de Mercado

Realizar o cadastro de materiais e servigos de acordo com sua classificag@o
de despesa publica; organizar o cadastro de fornecedores para cotagéo;
orientar os 6rgdos requisitantes quanto as normas de formulagéo dos
pedidos de compra e contratagdo de servigos; realizar coleta de precgos,
visando aquisigdo de materiais, equipamentos e contratagéo de servigos,
em obediéncia & legislagdo vigente; organizar e controlar o pedido de
abertura dos pedidos de compra de materiais e servicos de usc mais
frequente; controlar o fracionamento de licitagcées e orientagéo quanto as
modalidades possiveis de realizacdo; atender os fornecedores, instruindo-os
quanto as normas estabelecidas pela Coordenagdo de Compras;
administrar o software de gerenciamento do sistema de materiais,
fornecedores, modalidades de licitagdo, requisicdo de compra; executar
competéncias correlatas.

1.2.4.3. Coordenagido de Servico Municipal de Projetos Basicos,
Editais e Termos de Referéncia e Editais

Elaborar projetos basicos, termos de referéncia e minutas dos editais em
consonancia com a legislacdo vigente; receber e analisar os processos
referentes & execugdo de servigos de engenharia hidraulica, elétrica e civil,
observando a existéncia dos indices de relevancia e projetos especificos;
divulgar o aviso de licitagdo no mural da Prefeitura e, se necessario, em
caso de Tomadas de Precos e Concorréncias no Diario Oficial e no jornal,
identificando numero, objeto da licitag8o, dia e horario da entrega dos

envelopes com a documentagdo e as propostas; executar competéncias
correlatas.

1.2.4.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Licitag6es

Conduzir todos os processos licitatérios da Prefeitura, incluindo os da
Salde, Assisténcia Social € Educag¢éo; acompanhar os trabalhos da equipe
de apoio; responder as questdes formuladas pelos fornecedores, relativas
ao certame, incluindo impugnagdes; abrir e analisar as propostas de precos;
desclassificar propostas indicando os motivos; conduzir os procedimentos
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relativos aos lances e a escolha da proposta; verificar os documentos de
habilitagdo do proponente classificado em primeiro lugar; encaminhar o
processo & autoridade superior para homologar e autorizar a contratacgao;
abrir processo administrativo para apuragéo de irregularidades visando &
aplicagio de penalidades previstas na legislagéo; executar competéncias
correlatas.

1.2.4.4.1. Setor de Licitagbes — Saude

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestéio de compras, no ambito da Secretaria de Municipal de
Satde, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientagdo da Coordenagédo de Licitagbes, atendendo a ordem de
servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio Administrativo —
Sadde.

1.2.4.4.2. Setor de Licitagdes - Assisténcia Social

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de compras, no @mbito da Secretaria de Municipal de
Assisténcia Social, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento
dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestéao
Municipal, sob a orientagdo da Coordenagao de Licitagdes, atendendo a
ordem de servico estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio
Administrativo — Assisténcia Social.

1.2.4.4.3. Setor de Licitagbes — Educagao

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de compras, no ambito da Secretaria de Municipal de
Educacéo, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestao Municipal,
sob a orientacdo da Coordenagdo de Licitagbes, atendendo a ordem de
servico estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoic Administrativo —
Educacéo.

1.2.4.4.4. Setor de Licitagdes - Obras e Servigos de Engenharia

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de compras, no ambito da Secretaria de Municipal de
Infraestrutura zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientacdo da Coordenacdo de Licitagdes, atendendo & ordem de
servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio Administrativo —

Infraestrutura. }{/
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Aperfeicoar a formulagéo de convénios de cooperagéo técnica, de repasse
financeiro, de estagio supervisionado; de termos de sec&o de servidores e
bens méveis e imoveis, de termos de permuta de servidores; de termos de
dacgdo em pagamento; de contratos de comodato; de contratos diversos por
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, contratos nas demais modalidades
: licitatorias; promover o cadastro dos contratos, convénios e aditivos;
[ gerenciar e manter atualizado o controle digital dos contratos e convénios;
; monitorar as prestagdes de contas dos convénios; executar competéncias
'F correlatas.
|

|
‘ 4.2.5. Geréncia Municipal de Contratos e Convénios
|
|

1.2.5.1. Secretaria Administrativa

‘ Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos

| administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Contratos e Convénios; dar

} suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da

] Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores

! responsaveis; executar competéncias correlatas.

|

1.2.5.2. Coordenagio de Redagio

Aprimorar a redac¢&o dos contratos e convénios de acordo com a legislagéo
vigente; orientar quanto aos documentos necessarios a instrugdo de
processos para convénios, termos de secdo e permuta de servidor, contrato
por dispensa e inexigibilidade; elaborar os contratos por dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; os aditivos de acréscimos, decréscimo e
prorrogagdo dos Contratos e convénios; dar suporte administrativo a
Geréncia; executar competéncias correlatas.

Controle

Acompanhar e controlar todos os contratos e convénios da Prefeitura,
incluindo os das Secretarias: de Salde, de Educagéo, de Assisténcia Social,
de Cultura, de Esporte e Lazer; cadastrar os contratos, convénios e aditivos
no sistema exigido pela legislagdo e encaminhar a Contabilidade para
alimentar o sistema do Tribunal de Contas do Estado; gerenciar € manter
atualizados os relatérios dos contratos e convénios para acompanhamento
e controle; enviar comunicado interno de assinatura e vencimentos dos
contratos e convénios a todas as secretarias; manter os arquivos dos
controles dos contratos e convénios atualizados; publicar os contratos na
integra no portal da transparéncia; executar competéncias correlatas.

?
%
i
E 1.2.5.3. Coordenacdo de Servigo Municipal de Acompanhamento e
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1.2.5.3.1. Setor de Acompanhamento e Controle — Salde
Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de u

trabalho de gestdo de contratos e convénios, no ambito da Secretaria de |
| Municipal de Salde, zelando pela efetividade dos servigos, pelo 1 l

cumprimento dos processos de trabatho estabelecidos pela Secretaria de
| Gestgdo Municipal, sob a orientagdo da Coordenagédo de Acompanhamento e
! controle, atendendo & ordem de servico estabelecida pelo Gerente
! Municipal de Apoio Administrativo — Satde.

1.2.5.3.2. Setor de Acompanhamento e Controle - Assisténcia Social !

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de contratos e convénios, no ambito da Secretaria de
Municipal de Assisténcia Social, zelando pela efetividade dos servigos, pelo
cumprimento dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de
Gestdo Municipal, sob a orienta¢go da Coordenagéo de Acompanhamento e
controle, atendendo & ordem de servico estabelecida pelo Gerente
Municipal de Apoio Administrativo — Assisténcia Social.

1.2.5.3.3. Setor de Acompanhamento e Controle - Cultura, Esporte e
Lazer

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de contratos e convénios, no dmbito da Secretaria de
Municipal de Cultura, Esporte e Lazer, zelando pela efetividade dos
servicos, pelo cumprimento dos processos de trabalho estabelecidos pela
Secretaria de Gestdo Municipal, sob a orientagdo da Coordenagéo de
Acompanhamento e controle, atendendo a ordem de servigo estabelecida
pelo Gerente Municipal de Apoio Administrativo — Cultura, Esporte e Lazer.

1.2.5.3.4. Setor de Acompanhamento e Controle — Educag¢do

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de contratos e convénios, no Ambito da Secretaria de
Municipal de Educagdo, zelando pela efetividade dos servigos, pelo
cumprimento dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de
Gestao Municipal, sob a orientagéo da Coordenagdo de Acompanhamento e
controle, atendendo a ordem de servigo estabelecida pelo Gerente
Municipal de Apoio Administrativo — Educagéo.

1.2.5.3.5. Setor de Acompanhamento e Controle — Infraestrutura

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabaiho de gestdo de contratos e convénios, no dmbito da Secretaria de
Municipal de Infraestrutura, zelando pela efetividade dos servigos, pelo
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cumprimento dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de
Gestdo Municipal, sob a orientagéo da Coordenagéo de Acompanhamento e
controle, atendendo & ordem de servigo estabelecida pelo Gerente
Municipal de Apoio Administrativo — Infraestrutura.

1.2.5.4. Coordenagao de Servico Municipal de Prestagdo de Contas

Acompanhar e monitorar as prestagdes de contas de todos os convénios da
Prefeitura; trabalhar em parceria com as demais coordenagdes da Geréncia
de Contratos e Convénios para que todos os prazos e exigéncias legais
sejam cumpridos; orientar as demais secretarias quanto ao cumprimento do
plano de trabalho e do objeto dos convénios; dar suporte administrativo a
Geréncia; executar competéncias correlatas.

1.3. Secretaria Municipal de Governo

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia assessorar o Prefeito, fomentando
politicas internas, ampliando e fortalecendo as relagbes institucionais;
aperfeigoar as relagbes institucionais com o legislativo municipal e com os
demais Municipios, desenvolvendo as articulagbes de natureza politica que
envolvam os interesses da municipalidade; ampliar as articulagdes com as
entidades de prestagdo de servicos comunitarios (sede e interior),
movimentos sociais, liderangas comunitarias, movimentos cooperativistas e
demais entidades do Municipio; promover as articulages administrativa e
interseforial necessarias a integragcdo das areas de Cerimonial,
Comunicacdo e Gestdo da Informag&o da Prefeitura; acompanhar a
implementagdo do planejamento estratégico (institucional, municipal e
orgamentario) do conjunto do Governo e das Secretarias Municipais;
desenvolver uma politica administrativa voltada para a gestéo estratégica de
informagdes: gerenciamento de bancos de dados, prestacéo de servigos de
suporte a usuarios, gerenciamento da rede, manutengéo técnica do site e
dos acessos a outros bancos de dados ou sistemas facilitadores das
atividades da Prefeitura de Itapemirim); aperfeicoar as atividades de
Comunicagio da Prefeitura, compreendendo as areas de publicidade,
propaganda, jornalismo, assessoria de imprensa, dentre outras; executar
outras atividades correlatas.

1.3.1. Assessoria de Gestiio

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitacdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitaco de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens modveis e imdveis, equipamentos,
instalages, maquinas, instrumentos e utensifios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administracdo de bens mobveis e
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imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugio orgamentaria da Secretaria; atender o publico e
encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

1.3.2. Geréncia Municipal de Politicas Internas

Prestar assessoria interna, de natureza econdmica, social, ambiental e
politica, as secretarias municipais e ao Prefeito Municipal; realizar missdes
especificas que envolvam contatos, articulagbes e negocia¢des de interesse
politico, social, ambiental e econémico, por orientagéo especifica do Prefeito
Municipal; articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal
aprimorando as bases de uma cultura gerencial, coletiva e participativa;
desenvolver técnicas gerenciais de integragdo com as demais secretarias,
que permitam a Administracgdoc Municipal atingir seus objetivos; executar
competéncias correlatas.

1.3.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Politicas Internas; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
de Politicas Internas; atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.3.3. Geréncia Municipal de Rela¢ées Interinstitucional

Analisar a integragdo econdmica e social dos grandes investimentos
empresariais do Municipio com a economia local, regional e estadual;
elaborar estudos e analises e acompanhar os impactos sociais e ambientais
dos grandes investimentos no Municipio e no entorno geografico;
sistematizar a coleta, analise e disseminac&o de informagdes advindas dos
6rgaos municipais e fontes primarias de dados de interesse do Municipio, de
forma a obter indicadores de desempenho; apoiar a formulagdo das
politicas regionais e definigdo dos projetos prioritarios do governo; executar
competéncias correlatas.

1.3.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Relagbes Interinstitucional; dar
suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da
Geréncia de Relagdes Interinstitucional; atender o plblico e encaminhar as
solicitagdes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

ol |

i
4

f
E
|




‘
!
|
|
!
‘;
'
i
1
i
!

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJre27.174.168/6001-70
Praga Domingos Jasé Martins, SN°— Centro - 26.330-000 - ftapemiim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Executiva de Gabinsle

E-mai: gabinele@itapemirim.es.gav.br- Homepage: WWW. itapem irim.es.gov.br

1.3.4. Geréncia Municipal de Cerimonial

Atender diplomaticamente as trés esferas dos poderes (municipal, estadual
e federal) fazendo uso da cortesia da etiqueta social, em caso de visita de
autoridades dessas esferas; organizar rituais, gestos, honrarias e privilégios,
simbolos do Poder, ordenando-os sincronicamente como partes de um
evento ou ceriménia; atender delegagdes de carater municipal, estadual e
federal, com normas protocolares proprias; capacitar as demais secretarias
quanto as normas e etiquetas; executar competéncias correlatas.

1.3.4.1. Secretaria Administrativa

Participar ativamente dos eventos organizados pelo cerimonial; realizar os
trabalhos de digitagdo e arquivo de documentos do Cerimonial; tramitar os
processos € documentos da Geréncia do Cerimonial; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho do
Cerimonial; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.3.5. Geréncia Municipal de Comunicagéo

Assessorar diretamente o Prefeito e as demais Unidades Administrativas,
em atividades e assuntos relacionados a organizagédo de eventos,
cerimdnias, solenidades, exposicies e visitas oficiais de autoridades
nacionais e estrangeiras, com vistas a garantir o melhor desempenho das
ferramentas de comunicagéo, protocolo e imagem institucional da Prefeitura,
promover a imagem institucional da Prefeitura e do Municipio junto a
populagdo, ao Estado e em nivel nacional; atender & demanda da midia
local, regional e nacional, prestando informag¢des ou providenciando o
encaminhamento a area especifica do assunto em pauta; prestar assessoria
de comunicagdo aos Secretarios Municipais, compreendendo divulgacgéo,
jornalismo e rela¢des com a midia; executar competéncias correlatas.

1.3.5.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletronico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Comunicagio; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
de Comunicac¢@o; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.3.5.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Imprensa

Estabelecer rela¢cdes com os veiculos de comunicagdo, com o objetivo de
se tornar fonte de informacéo; criar situagdes para a cobertura sobre as
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atividades da administragiio para alcangar e manter uma boa imagem junto
a opinido publica; apresentar, firmar e consolidar as informagGes pertinentes
aos interesses da administragdo no contexto midiatico; capacitar, quando
necessario, setores da administraggo para lidar com a imprensa; promover a
redacsio de noticias com linguagem adequada para os veiculos distintos;
construir uma imagem positiva da administragéo; executar competéncias
correlatas.

1.3.5.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Comunicagao
Institucional

|

i

|

i
Planejar e organizar eventos dentro do conceito institucional e
organizacional, visando objetivos estratégicos de relacionamento publico;
desenvolver, por meio da Comunicagédo, o entendimento do publico interno
as orientagdes diretivas, conforme planejamento estratégico estabelecido;

; desenvolver a comunicacdo interna e externa, envolvendo seminarios,
pesquisa interna de opinido, matérias na midia e Internet, sala de imprensa

l na Internet, agenda de eventos comemorativos, palestras para publicos
externos, dentre outras agdes de comunicagdo; executar competéncias

I correlatas.
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1.3.6. Geréncia Municipal de Gestao da Informagao

Desenvolver uma politica administrativa voltada para a gest@o estratégica
de informagdes; prover a formulagdo e a administragdo do sistema de
informagBes organizacional e estratégico da Prefeitura; implantar e
gerenciar o banco de dados da Prefeitura; prestar servicos de suporte as
demais secretarias municipais; gerenciar e dar a manuteng&o técnica do site
da Prefeitura e demais midias; prover a manuteng&o dos acessos a outros
bancos de dados ou sistemas facilitadores das atividades da Prefeitura;
gerenclar as agdes do protocolo da Prefeitura aperfeicoando as agbes
desenvolvidas; executar competéncias correlatas.

1.3.6.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitaggdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Gestéo de Informagéo; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia;
atender o publico e encaminhar as solicitagBes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.
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1.3.6.2. Coordenacdo de Servico Municipal de Tecnologia da
Informagao

Coordenar os trabalhos de avaliagdo e identificacdo de solugbes
tecnolégicas para os projetos e programas desenvolvidos pela
municipalidade; executar atividades e projetos ligados aos sistemas de
informagado, & rede local, aos servigos de comunicacéo, a rede mundial
(internet), de hardware e de software; prestar treinamento e suporte tecnico
aos usuarios dos sistemas da Prefeitura; administrar os servigos e
equipamentos de rede, zelando pela continuidade e interoperabilidade dos
servicos; elaborar especificagdes técnicas para compra de equipamentos de
informatica; executar competéncias correlatas.

1.3.6.3. Coordenacgio de Servigo Municipal de Banco de Dados

Criar ambientes de banco de dados, instalando e configurando os sistemas
existentes; estabelecer politicas de disponibilidade do banco de dados,
procedimentos de cOpias de seguranga, recuperacdo e possiveis paradas
para manutengdo; garantir a seguranga de acesso do banco de dados
através de politicas e atribuigao de privilégios dos usuarios; interagir com as
empresas responsaveis pelo suporte dos produtos figados aos sistemas de
bancos de dados; executar competéncias correlatas.

1.3.6.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Protocolo

Executar a protocolizagdo de documentos e a abertura de processos em
cumprimento as exigéncias legais dos assuntos tratados; controlar a
tramitagdo de todos os processos e documentos no ambito da Prefeitura
Municipal; orientar e informar aos interessados em processos efou
documentos em tramitacio; executar os servicos de expediente reiativo a
distribuigdo interna de correspondéncias recebidas e expedidas; executar
competéncias correlatas.

1.3.6.5. Coordenagio de Servigo Municipal de Arquivo

Proceder ao arquivamento definitivo de processos e documentos,
observando a sistematica aprovada para sua organiza¢do, observando o
despacho autorizativo da autoridade competente; proceder ao
desarquivamento de processos observando as normas administrativas e as
orientagbes especificas, por escrito e assinadas, emanadas da autoridade
competente; orientar e esclarecer as dividas das demais secretarias quanto
aos procedimentos de arquivamento e desarquivamento de processos;
insfituir @ manter a tabela de temporalidade, bem como proceder aos atos
necessarios visando o descarte de arquivos conforme legislagdo vigente;
executar competéncias correlatas.
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1.4. Secretaria Municipal de Planejamento

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipa!, que tem por incumbéncia promover a articulagao e 0
desenvolvimento de projetos estruturantes da economia e do
desenvolvimento sustentavel do Municipio, observando a sua cadeia de
valor, arranjos produtivos locais, assim como a integragéo institucional, em
rede local, regional, estadual e nacional; desenvolver metodologias para a
realizagdio e acompanhamento do planejamento estratégico do Municipio
(planejamento municipal, institucional e orgamentario) com a defini¢do de
indicadores para monitoramento e avaliagho dos resultados;
acompanhamento sistematico do cumprimento dos planos estratégico e
operacional da Prefeitura e das Secretarias (PPA - Plano Plurianual de
Aplicagbes), LOA (Lei Orgamentaria Anual) e LDO (Lei de Diretrizes
Orgamentarias); executar outras atividades correlatas.

1.4.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal, coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitag@o de processos e documentos; zelar pela
manutencdo e reparos de bens moéveis e imoveis, equipamentos,
instalagGes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
as atividades que forem necesséarias a administragdo de bens moveis e
imoveis  (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios),
acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria; atender o publico, na
auséncia do Secretario, e encaminhar as solicitagdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.4.2. Geréncia Municipal de Planejamento e Gestado Estratégica

Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento do planejamento institucional;
coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura (PPA -
Plano Plurianual de Aplicagtes), LOA (Lei Orgamentaria Anual) e LDO (Lei
de Diretrizes Orgamentarias), em conjunto com as demais Unidades
Administrativas; acompanhar e avaliar sistematicamente o cumprimento das
metas dos planos estratégico e operacional da Prefeitura e das Secretarias;
executar competéncias correlatas.

1.4.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Planejamento; dar suporte
administrativo a Geréncia de Planejamento; atender o publico e encaminhar
as solicitagbes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.
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1.4.2.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Planejamento
Estratégico

Elaborar o Plano de Agéo, juntamente com as demais secretarias, para o "
desenvolvimento do planejamento institucional, priorizando a gestdo de ‘
projetos e o aperfeigoamento do modelo de organizagdo, dar suporte
administrativo a Geréncia de Planejamento; orientar e atender a demanda
interna das demais Secretarias; prestar assisténcia técnica permanente e
continuada as secretarias nos assuntos de planejamento; articular agbes
que visem ao aprimoramento institucional, e & pratica do planejamento da
Prefeitura; executar competéncias correlatas.

1.4.2.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Gestao Estratégica

Coordenar o processo de elaboragdo, acompanhamento e atualizag&o
continua do planejamento das Unidades; promover agdes necessarias a
gestdo e melhoria de processos na Prefeitura Municipal;  promover o
compartilhamento de conhecimentos, processos e boas praticas de gestao;
dar suporte administrativo & Geréncia de Planejamento, acompanhar e
avaliar o desempenho de todas as Unidades Administrativas no
cumprimento dos objetivos e metas previstas no planejamento; coordenar
a avaliagio da gestdo de todas as unidades administrativas; gerenciar as
informacBes e elaborar relatérios; desenvolver metodologia para analises
de eficiéncia técnica, eficacia e efetividade aplicadas no desempenho das
unidades administrativas; executar competéncias correlatas.

1.4.3. Geréncia Municipal de Orgamento

Coordenar a elaboragdo das pegas orgamentérias, Plano Plurianual de
Aplicagées — PPA e o Orgamento Anual da Prefeitura; orientar as
secretarias para a realizagdo do planejamento orgamentario, em
conformidade com o Planejamento Geral da Prefeitura; acompanhar
sistematicamente o cumprimento do PPA e do Orgamento Anual da
Prefeitura; elaborar relatérios gerenciais de desempenho operacional, do
PPA, do Orgamento Municipal, com os respectivos indicadores de
resultados; monitorar a execugdo or¢camentaria de todas as Unidades
Administrativas; executar competéncias correlatas.

1.4.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Orgamento; dar suporte
administrativo a Geréncia de Orgamento; atender o publico e encaminhar as
solicitacBes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas. '
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1.4.3.2. Coordenagido de Servigo Municipal de Planejamento
Orgamentario

Elaborar e consolidar o processo de elaboragdo e consolidagdo das
propostas do Plano Plurianual e orgamentos anuais; coordenar e
acompanhar permanentemente a execugéo do orgamento das Unidades
Administrativas; acompanhar a geragdo de indicadores econOmicos e
financeiros; assessorar a Geréncia de Orgamento, através de estudos,
emissdo de pareceres sobre a situagdo econdmica e financeira da
Prefeitura; assegurar as agdes para a execugdo das atividades necessarias
ao planejamento orgamentario; executar competéncias correlatas.

1.4.3.3. Coordenagio de Servigo Municipal de Acompanhamento e
Controle

Avaliar periodicamente a distribuicdo dos recursos segundo os seus fins
legais, propondo reordenamento de despesas e recursos; emitir relatérios
as Unidades a respeito do andamento da execug@o do orgamento e das
obrigacbes legais; manter atualizadas as informagfes necessarias ao
acompanhamento e controle de planos, programas, projetos e atividades de
todas as Unidades; dar suporte administrativo & Geréncia de Orgamento;
executar competéncias correlatas.

1.5. Secretaria Municipal de Financas

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia realizar a gestado tributaria municipal
nos termos do Codigo Tributario Nacional, das Leis Federais aplicaveis e do
Cédigo Tributario do Municipio de Itapemirim; promover a administragéo
financeira e contabil, zelando pela programagéo or¢amentaria e execugao
financeira, através do gerenciamento da arrecadagdo e pagamento das
obrigagdes municipais; articular a analise da performance da economia
municipal, em conjunto com as demais secretarias afins, de modo a
identificar pontos de melhoria da arrecadacao; desenvolver mecanismos de
acompanhamento, controle e avaliacdo das transferéncias de recursos
financeiros, a titulo de Receita Municipal, previstas na Constitui¢do Federal,
provenientes da Unido e do Estado do Espirito Santo; executar
competéncias correlatas.

1.5.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de
documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutencédo e reparos de bens moveis e imdveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
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as atividades que forem necessarias & administragdo de bens moveis e
iméveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios); atender o
publico, na auséncia do Secretario e encaminhar as solicitagdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.5.2. Geréncia Municipal de Administragdo Fazendaria

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal, propor politicas
tributarias de competéncia do Municipio (cadastramento, langamento,
fiscalizagio e cobranga administrativa dos débitos tributarios e néo
tributarios de natureza mobiliaria); controlar e fiscalizar os tributos
municipais de natureza tributarias mobiliaria e imobiliaria; exercer a
fiscalizagdo e a orientagéo do cumprimento das leis, regulamentos e normas
que regem as posturas municipais; desenvolver, implantar e manter
atualizado permanentemente o sistemas de arrecadacdo e fiscalizag&o
tributaria; avaliar de forma periédica a eficacia e eficiéncia do Cadigo
Tributario do Municipio e formular propostas para seu aperfeicoamento e
atualizagdo; realizar os procedimentos administrativos e de gestéo
orgamentaria e financeira necessarios para a execucgao de suas atividades e
atribuicbes, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias,
em conjunto com a Secretaria de Planejamento; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

1.5.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos € documentos da Geréncia Fazendaria; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
Fazendaria; atender o publico e encaminhar as solicitacdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

1.5.2.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Divida Ativa

Planejar e coordenar a cobranga de débito em Divida Ativa; promover a
inscricdo dos débitos em Divida Ativa; coordenar a emissao da Certiddo de
Divida Ativa, enviando-a ao 6érgdo competente para cobranca judicial; emitir
Certiddo Negativa de Débito - CND; deferir parcelamento relativo aos
debitos inscritos em Divida Ativa; dar suporte administrativo & Geréncia de
Administragdo Fazendaria; executar competéncias correlatas.

1.5.2.3. Coordenagao de Servigo Municipal de Cadastro Imobiliario

Elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do
Municipio; acompanhar os trabalhos de reformulagdo da base geografica
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e
dos cadastros municipais e sua utilizacdo como instrumento de informacao, 1
aglutinagéo e integracéo intersetorial; monitorar e coordenar as atividades 1
de compatibilizagdo das informagdes relativas a lotes e edificagdes nos 5
sistemas legados e sua manutengéo integrada; coordenar a sistematizagéo
dos conceitos e terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na
geracdo e utilizagdo das informagdes cadastrais; controlar e coordenar os
procedimentos de inscrigo dos contribuintes do IPTU; manter a base
cartografica de referéncia dos langamentos; prestar informagdes e emitir :
relatorios relativos a sua area de atuagdo; subsidiar a expedi¢do de
i certiddes relativas ao cadastro imobiliario; executar competéncias
correlatas.

1.5.2.4. Coordenacdo de Servigo Municipal de Cadastro Mobiliario

Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro mobilidrio; acompanhar e 3
coordenar a sistematizacdo dos conceitos e terminologias adotadas pelas !
diversas &reas envolvidas na geracdo e utilizagdo das informagdes
cadastrais; informar sobre a situagdo fiscal do contribuinte e expedir
certiddes relativas aos tributos mobiliarios; orientar o contribuinte sobre a
tributagdo municipal relacionada as atividades mobiliarias; efetuar a
| Inscrigéio Provisoria no Cadastro Mobilidrio Tributario para agilizar os
processos de inscrigdo e alteragdo de dados de contribuintes no Cadastro
Mobiliario Tributario; verificar o cumprimento da legislagéo municipal em
relagdo as Secretarias de Saude, Meio Ambiente e outras secretarias
envolvidas, contidas no processo de inscrigdo municipal, ressalvadas as
atividades em que hd a necessidade de analise em processo de consulta
prévia; executar competéncias correlatas.

1.5.2.5. Coordenagdo de Servigo Municipal de Fiscalizagdo Tributaria

Executar a fiscalizagdo dos tributos municipais nos termos da Constituigéo
| Federal, das leis complementares, do Cadigo Nacional Tributario, do Cédigo
| Tributario Municipal e legislagéo aplicavel; articular-se com os cartérios de
registro de imoéveis no sentido de assegurar que n&o sejam lavrados
instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a
; transmiss&o intervivos de imdveis sem que tenha sido pago o Imposto sobre
" a Transmissdo de Bens Imoveis de competéncia do Municipio; realizar o
procedimento fiscal recomendavel, observando as particularidades de cada
situagdo e de cada caso, mediante a lavratura dos atos formais de Auto de
Apreensdo, Auto de Infragcdo, Auto de Interdicdo, Termo de Fiscalizagéo,
, Termo de Diligéncia Fiscal, Termo de Inicio de Agfo Fiscal, Termo de
Inspecé&o Fiscal, Termo de Sujeicdo a Regime Especial de Fiscalizagéo e
Termo de Intimacg&o; executar competéncias correlatas.
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1.5.3. Geréncia Municipal de Administragdo Financeira e Contabil

Gerenciar o trabalho das coordenagbes de Execugiio Orgamentaria,
Financeira e Tesouraria; monitorar a receita arrecadada através de
relatorios e conferéncia dos dados; realizar aplicagbes financeiras de
recursos do Tesouro Municipal, sob a orientagéo e aprovagdo do Secretario
Municipal de Fazenda; elaborar relatorios gerenciais peri¢dicos dos servigos
executados, com andlise e proposi¢do de medidas em face dos resultados
observados; orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os
procedimentos de contabiiidade de acordo com a lei, as convengdes e
l normas técnicas; supervisionar a escrituragdo sintética e analitica dos

langamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar a receita
e a despesa; realizar estudos financeiros e atividades relacionadas a
programacgdo do desembolso de recursos e realizagdo de pagamentos;
fiscalizar atos de natureza contabil, em conformidade com a legisiagéo
vigente e promover a arrecadacéo das receitas de natureza tributaria e néo
tributaria; executar competéncias correlatas.

1.5.3.1. Secretaria Administrativa

[

‘ Realizar os ftrabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Administracdo Financeira; dar

1 suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da

| Geréncia; atender o pulblico e encaminhar as solicitagbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

! 1.5.3.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Execugao

Orgamentaria

Propor instrugbes e diretrizes necessarias a elaboragdo da proposta
orcamentaria anual e na execug&o do orgamento; realizar estudos sobre as
necessidades das unidades e propor alteragbes no Quadro de j
Detalhamento da Despesa, submetendo a consideragdo superior as *
: solicitagbes de creditos adicionais; acompanhar e avaliar a execugéo das
metas financeiras fixadas no orgamento, informando e alimentando os

sistemas de gerenciamento aos O6rgdos competentes; executar
competéncias correlatas.

_1
] 1.5.3.3. Coordenacgao de Servigo Municipal de Execugédo Financeira
|
{

Acompanhar e avaliar a execugdo dos or¢amentos anuais e plurianuais das |
Unidades Administrativas; realizar estudos sobre a viabilidade econdmico- I
financeira visando & implantacdo de novos projetos e programas, bem como "
da implementagdo dos existentes; acompanhar, avaliar e aperfeigoar a 2
execugdo fisico-financeira dos programas e projetos; zelar pela urgéncia no 'i

|
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tramite de processos com incidéncia de impostos e outras obrigacbes que
possam incorrer em pagamento de juros e multas por atraso, visando seu
pagamento antecipado; responder as manifestagbes do Controle Interno,
que estejam ao alcance da coordenag&o, quanto a irregularidade de
processos; executar competéncias correlatas.

1.5.3.3.1. Setor de Execugio Financeira — Educagédo

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de financeira, no &mbito da Secretaria de Municipal de
Educagéo, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestéo Municipal,
sob a orientagcdo da Coordenag@o de Execugio Financeira, atendendo a
ordem de servico estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio
Administrativo — Educacéio.

1.5.3.3.2. Setor de Execugéo Financeira - Assisténcia Social

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de financeira, no ambito da Secretaria de Municipal de
Assisténcia Social, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento
dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestéao
Municipal, sob a orientagdo da Coordenagéo de Execugdo Financeira,
atendendo a ordem de servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de
Apoio Administrativo — Assisténcia Social.

1.5.3.3.3. Setor de Execugio Financeira - Saide

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de financeira, no ambito da Secretaria de Municipal de
Salde, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria de Gestdo Municipal,
sob a orientagcdo da Coordenacéo de Execugado Financeira, atendendo a
ordem de servico estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio
Administrativo — Saude.

1.56.3.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Tesouraria

Realizar a conferéncia diaria das movimentagbes financeiras efetuadas,
através do extrato de todas as contas bancarias mantidas pelo Tesouro
Municipal; efetuar a baixa de todos os pagamentos efetuados, com base
nos respectivos processos, langando os cheques e/ou ordens bancarias no
sistema integrado de contabilidade e orgamento da Secretaria; executar,
diariamente, a conciliagdo de todas as contas bancarias mantidas pelo
Tesouro Municipal; proceder, diariamente, ao fechamento do movimento
bancario do Tesouro Municipal; elaborar relatérios periédicos dos servigos
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executados, com andlise e proposigdo de medidas em face dos resultados
observados; executar competéncias correlatas.

1.5.4. Geréncia Municipal de Contabilidade

Planejar a organizagdo, a execugdo, o acompanhamento e o controle das
atividades que sejam necessérias ao cumprimento da legisiagdo da
Contabilidade Puablica: prestagdo de contas, cumprimento de obrigagbes
legais, processos de empenho e notas de empenho, escrita fiscal e outros;
organizar e manter o registro da documentag&o exigida para a comprovagao
das diversas obrigacdes legais a serem realizadas e acompanhadas; efetuar
a contabilizagdo dos atos e fatos da administrag8o orgamentaria, financeira
e patrimonial do Municipio, de acordo com a legislagdo vigente; elaborar
balancetes mensais por Secretaria Municipal, consolidando e encaminhando
aos 6rgdos dentro dos prazos legais; elaborar, encaminhar aos 6rgéos
competentes e dar publicidade aos relatorios exigidos pela Lei
Complementar n°. 101/2000, observando os prazos legais; acompanhar a
movimentagao financeira dos Fundos da Salde, Educac&o e outros, para os
fins de atendimento aos percentuais previstos em Lei; controlar as cotas a
serem transferidas aos fundos existentes, observando os prazos previstos
em lei; executar competéncias correlatas.

1.5.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Contabilidade; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia;
atender o puablico e encaminhar as solicitages aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

1.5.4.2. Coordenag¢ao de Servigo Municipal de Contabilidade
Financeira

Acompanhar e avaliar a execucéo dos orgamentos anuais € plurianuais das
Unidades Administrativas; acompanhar, avaliar e aperfeicoar a execugao
fisico-financeira dos programas e projetos; zelar pela urgéncia no tramite de
processos com incidéncia de impostos e outras obrigagdes que possam
incorrer em pagamento de juros e multas por atraso, visando seu |
pagamento antecipado; responder as manifestagdes do Controle Interno, :

que estejam ao alcance da coordenagdo, quanto a irregularidade de
processos; executar competéncias correlatas.
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Patrimonial

R . R, .
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Coordenar, orientar e fiscalizar o cadastro dos bens patrimoniais; registrar,
no sistema patrimonial, os bens permanentes adquiridos pela instituigao;
atribuir uma numeragdo especifica aos bens denominada de registro
patrimonial ou tombamento; gerar relatérios de depreciagdo dos bens;
realizar o inventario anual dos bens; executar competéncias correlatas.

|
\ 1.5.4.3. Coordenacio de Servico Municipal de Contabilidade
|

2. Orgidos de Controle Interno i

2.1. Procuradoria Municipal

\ Orgdc de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo

| Municipal, que tem por incumbéncia exercer a representagao judicial e

] extrajudicial do Municipio podendo usar dos recursos legaimente permitidos,
zelando na esfera da competéncia municipal pela exata observancia da
Constituigdo Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal e das demais

5 normas juridicas; acompanhar a evolugao da legislagdo federal e estadual,

i propondo as adaptages das leis municipais, quando necessario; executar a
redacdo, exame e justificagdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias,

' Regulamentos e demais atos administrativos oficiais; assessorar técnico-

l legislativo o Prefeito Municipal; promover a cobranga judicial de dividas

! com o Municipio; atuar nos feitos relativos ao patrimbnio, direitos ou

obrigagbes do Municipio; propor e/ou executar conjuntos de atividades

|

|

|

j

|

|

|

correlatas e que sejam necessarias ao cumprimento das finalidades da
Procuradoria Geral do Municipio; executar outras atividades correlatas.

2.1.1. Gabinete do Procuradoria Municipal ]

Assessorar tecnicamente e prestar assisténcia direta e pessoal ao
Procurador Geral; orientar e preparar os despachos a serem proferidos pelo
Procurador Geral; organizar e administrar a agenda do Procurador Geral;
promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes em nome do
Procurador Geral; prestar suporte administrativo ao Procurador Geral;

atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

2.1.2. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Procurador Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagao de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de
documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moéveis e imoveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
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as atividades que forem necessarias & administragéo de bens moveis e |
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios); i
acompanhar a execugdo orgamentaria da Procuradoria; atender o publico e
i encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar 5
competéncias correlatas.

2.1.3. Subprocuradoria

‘ Coordenar a assisténcia judiciaria municipal; atuar junto ao Ministério
5 Plblico, Tribunal de Contas e outros érgdos, promovendo a defesa
! institucional do Municipio; acompanhar a elaboragéo e execugéo de Termo
i de Ajustamento de Conduta; acompanhar as agdes judiciais que versam
‘ sobre matérias especificas das areas da Saude, Educacéo, Assisténcia
l Social, Infraestrutura; emitir pareceres e orientagdes juridicas, mediante
consulta formalizada; atuar nos processos administrativos, examinar e
aprovar previamente minutas de contratos, convénios e documentos que
1 expressem acordo de vontades; executar a redag&o, exame e justificacéo
E
|
H

de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos
administrativos oficiais; orientar os servidores municipais a respeito da
aplicagdo das normas juridicas e administrativas; encaminhar as decisdes
judiciais ao o6rgdo incumbido de executa-las; executar competéncias
correlatas.

2.1.3.1. Setorial Educacao

Prestar assessoria juridica & Secretaria de Educagéo; emitir pareceres
juridicos em assuntos de interesse do Municipio referentes as politicas de
Educagao; examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios
e documentos que expressem acordo de vontades; executar a redagao,
exame e justificagdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos
e demais atos administrativos oficiais da Secretaria da Educagéo,
acompanhar a evolugdo da legislacdo federal e estadual, propondo as
adaptagées das leis municipais referentes a Educagdo, quando necessario;
atuar junto ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros 6rgéos, :
promovendo a defesa institucional do Municipio, quanto as politicas de
Educagao; executar competéncias correlatas.

Prestar assessoria juridica a Secretaria da Assisténcia Social; emitir
pareceres juridicos em assuntos de interesse do Municipio referente as
politicas da Assisténcia Social; examinar e aprovar previamente minutas de
contratos, convénios € documentos que expressem acordo de vontades;
executar a redacgdo, exame e justificacdo de Projetos de Lei, Decretos,
Portarias, Regulamentos e demais atos administrativos oficiais da Secretaria
da Assisténcia Social; acompanhar a evolugdo da legislagdo federal e

[
I
|
i
|
i
i
]
2.1.3.2. Setorial Assisténcia Social
l
|
{

;
;
t
I
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estadual, propondo as adaptagdes das leis municipais referentes a |
Assisténcia Social, quando necessario, atuar junto ao Ministério Publico, ;l
Tribunal de Contas e outros 6rgéos, promovendo a defesa institucional do ,
Municipio, quanto as politicas da Assisténcia Social; executar competéncias

correlatas.

2.1.3.3. Setorial Satude |

E Prestar assessoria juridica a Secretaria de Saude; emitir pareceres juridicos !

em assuntos de interesse do Municipio referente as politicas de saude;

' examinar e aprovar previamente minutas de contratos, convénios e “

' documentos que expressem acordo de vontades; executar a redacéo,

exame e justificagdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos

: e demais atos administrativos oficiais da Secretaria da Saude; acompanhar

a evolugdo da legislagdo federal e estadual, propondo as adaptagbes das

leis municipais referentes a Salde, quando necessério; atuar junto ao

Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros érgdos, promovendo a

defesa institucional do Municipio, quanto as politicas de salde; executar
competéncias correlatas.

2.1.3.4. Setorial Infraestrutura

Prestar assessoria juridica a Secretaria de Infraestrutura; emitir pareceres

= juridicos em assuntos de interesse do Municipio; examinar e aprovar

| previamente minutas de contratos, convénios e documentos que expressem

* acordo de vontades; executar a redagdo, exame e justifica¢do de Projetos

i de Lei, Decretos, Portarias, Regulamentos e demais atos administrativos
. I oficiais da Secretaria de Infraestrutura; acompanhar a evolugéo da s
. ! legislag@o federal e estadual, propondo as adapta¢des das leis municipais, !

quando necessario; atuar junto ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e
outros érgaos, promovendo a defesa institucional do Municipio; analisar as
solicitagcbes de autorizag8o para execugd@o de obras no Municipio, em face
da sua natureza, finalidades e caracteristicas, em cumprimento as
exigéncias contidas na legislagdo municipal; executar competéncias
correlatas.

2.2. Ouvidoria Municipal

Orggo de apoio e assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem a incumbéncia de ouvir o cidaddo e prover com
informagdes os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, objetivando a
criagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidadao, voltadas para a
melhoria da qualidade dos servigos publicos da Prefeitura Municipal de
ftapemirim; implantar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de
possibilitar respostas a problemas no tempo mais rapido possivel,
recebendo e examinando sugestdes, reclamacgdes, elogios e dentncias dos

!
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' cidadéos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos ]
| érgaos da Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos
I necessarios para a solugdo dos problemas apontados, possibilitando o
! retorno aos interessados; encaminhar aos diversos érgdos da Prefeitura de
’ Municipal de ltapemirim as manifestagbes dos cidaddos, acompanhando as ]
} providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados; desenvolver "

relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfagéo da '
| sociedade, sugerindo mudangas necessarias, a partir da analise e da
| interpretacéo das manifestagdes recebidas; recomendar a instauragéo de
| procedimentos administrativos para exame técnico das questbes e a adogao
de medidas necessarias para a adequada prestagdo de servigo publico,
quando for o caso; contribuir para a disseminac¢éo de formas de participagéo
popular no acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados pela
Prefeitura; aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente
quando for o caso; resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao
seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes; executar competéncias
correlatas.

2.2.1. Assessoria de Gestédo

Assessorar administrativamente o Ouvidor Municipal; coordenar os
trabalhos de digitacdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitagéo de processos e documentos; zelar pela
’ manuten¢dao e reparos de bens moéveis e imdveis, equipamentos,
l instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
: as atividades que forem necessarias a administragdo de bens moveis e
imbéveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execu¢do orgcamentaria da Ouvidoria; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
compeiéncias correlatas.

2.3. Controladoria Interna

Orgé&o central de administragdo superior, de apoio e subordinagéo direta ao
Prefeito Municipal, que tem por incumbéncia coordenar e formular as
| diretrizes de controle interno do Poder Executivo; exercer a plena
| fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial dos
6rgdos e das entidades publicas da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto & Ilegalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e rendncia de receitas; promover
i o cumprimento das normas legais, técnicas e metodolégicas aplicaveis as
prestagbes de contas de contratos e convénios executados pela

Administragdo Publica Municipal; promover medidas de orientagdo e
educagéo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia
da Gestdo nos orgdos da Administragdo Puablica Municipal; promover a
apurac@o de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
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praticadas em qualquer 6rgédo ou entidade da Administracéo, dando ciéncia
ao titular do Poder Executivo, ao Tribunal de Contas do Estado, ao
interessado e ao titular do 6rgédo ou autoridade equivaiente a quem se
subordine o autor do ato, objeto da den(ncia, sob pena de responsabilidade
solidaria, na forma do art. 74, 1°, da Constituicdo da Republica; avaliar o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo dos
programas de governo e dos orgamentos do Municipio; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e a eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos e nas entidades da
Administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio, bem como da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; executar
competéncias correlatas.

2.3.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Controlador Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moveis e Iimoveis, equipamentos,
instalagGes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administrag&o de bens moéveis e
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execug¢do orgamentaria da Controladoria; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas

3. Sistemma Estruturante de Desenvolvimento Econémico e
Empreendedorismo

3.1. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Empreendedorismo

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover o desenvolvimento da
indastria, do comércio, do servico, da infraestrutura portuaria e do turismo
do Municipio, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades,
qualificando méo de obra, elaborando projetos e realizando eventos que
promovam as possibilidades de investimentos no Municipio; promover
programas de qualificagdo técnica e gerencial voltados para a
sensibilizagdo, conscientizagdo e capacitagdo de empresarios,
comunidades, grupos especificos, trabalhadores do comeércio, do servigo e
da indastria em relag@o ao empreendedorismo e o desenvolvimento turistico
local; captar recursos junto aos oOrgdos publicos estaduais, federal,
internacional e a iniciativa privada para o fomento do turismo, comércio,
servigos e industria local; promover estudos sobre a realidade e a natureza

u
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das empresas comerciais e de servicos, de modo a identificar suas
caracteristicas, em termos de tecnologia, méo-de-obra, meio ambiente,
logistica e qualificagdo gerencial; executar competéncias correlatas.

3.1.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal, coordenar os
trabalhos de digitacdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de
documentos; monitorar a tramitagéo de processos e documentos; zelar pela
manutencdo e reparos de bens moéveis e imoveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias & administracdo de bens moveis e
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

3.1.2. Geréncia Municipal de Indistria e Comércio

Promover a qualificagdo profissional em parceria com instituigdes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da mao-de-
obra nas atividades envolvidas com a industria, comércio e servicos;
elaborar estudos e propostas para simplificar, modernizar e reformar a
legislacdo e regulagdo da atividade comercial e de servigos do Municipio;
coordenar, acompanhar e avaliar as a¢bes e programas que afetem a
competitividade dos setores de comeércio e servigos; fortalecer as cadeias
produtivas, em coordenag&o com outros 6rgdos governamentais e entidades
privadas representativas desses setores; articular com entidades e
organismos local, regional, estadual e nacional a realizagdo de
treinamentos, estudos, eventos, projetos e outras atividades voltadas para o
desenvolvimento da industria, do comeércio e servigos; desenvolver estudos
e projetos, visando criar novas oportunidades econdmicas para o Municipio
e alavancar o desenvalvimento social e econdmico das empresas;
coordenar acdes nas areas de politicas voltadas para industria, comércio e
servicos, desenvolvimento de mercados, reformas institucionais para reduzir
a burocracia e facilitar o comércio; avaliar e formular propostas de politicas
para o desenvolvimento das industrias no Municipio, com foco no
fortalecimento da tecnologia de cadeias produtivas; estudar e propor
politicas e agdes para estimular 0 aumento da produtividade das empresas;
elaborar estudos e desenvolver propostas de politicas publicas com foco no
desenvolvimento e no crescimento das micro e pequenas empresas
industriais; promover a competitividade empresarial por meio de programas
e projetos de desenvolvimento; executar competéncias correlatas.
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DESENYOLVIMENTO E GRANDEZA

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia da Indastria, Comercio e i
servicos; tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte 7
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; :
atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

I

|

1

3.1.2.1. Secretaria Administrativa !
§

|

3.1.2.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Inddstria I

Criar programas de incentivo a empresas, através de parcerias com
organismos federais e estaduais, estimulando a produgéo, a ;L
comercializagdo e a geragdo de emprego e renda; avaliar ¢ formular
propostas de politicas para o desenvolvimento da industria, no Municipio,
com foco no fortalecimento e desenvolvimento tecnoldgico de cadeias
produtivas; estudar e propor politicas e agbes para estimular o aumento da
produtividade das empresas industriais; elaborar estudos, subsidiar
decisdes e agbes estratégicas, além de avaliar e desenvoiver propostas de
politicas plblicas com foco no desenvolvimento e no crescimento das micro
e pequenas empresas industriais; promover a competitividade empresarial
por meio de programas e projetos de desenvolvimento; atuar na qualificagéo
de méo de obra para a industria; executar competéncias correlatas.

I

3.1.2.3. Coordenagao de Servigo Municipal de Comércio

Divulgar e promover o fortalecimento do comércio e servigos do Municipio;
promover discussbes com o objetivo de encaminhar aos oOrg&os .
competentes propostas que visam garantir o tratamento favorecido e @
diferenciado a ser dispensado as microempresas; organizar oficinas de :
orientagdo e capacitagdo para as microempresas; elaborar propostas de
ajustes e aperfeicoamento na legislagdo correspondente; acompanhar a
implementacgéo das politicas municipais e estaduais de apoio e fomento as
microempresas; incentivar a integragdo dos oOrgdos governamentais e
entidades de apoio e de representacdo que atuem no segmenio; elaborar
estudos e propostas para simplificar, modernizar e reformar a legislagéo
municipal para o desenvolvimento do comércio e das empresas de servicos;
executar competéncias correlatas.

3.1.3. Geréncia Municipal de Infraestrutura Portuaria

Acompanhar a formulag&o de politicas e diretrizes para o desenvolvimento e
o fomento do setor de portos e instalagbes portuarias maritimos, fluviais e
lacustres; promover a execucgdo e a avaliagdo de medidas, programas e
projetos de apoio ao desenvolvimento da infraestrutura e da superestrutura
dos portos e instalagbes portuarias maritimos, fluviais e lacustres do
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DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

Municipio; implementar programas, acbes e projetos de apoio ao
desenvolvimento da infraestrutura portuaria e dos contratos e convénios de :
obras e servigos decorrentes, monitorando e avaliando sua execugao, "

executar competéncias correlatas.

. 3.4.31. Secretaria Administrativa
|

! Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Infraestrutura Portuaria;
Tramitar os processos e documentos da Geréncia, dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia;
atender o publico e encaminhar as solicitacdes aos setores responséaveis,
executar competéncias correlatas.

3.1.3.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Captacéo de Projetos

Coordenar e sistematizar agbes de apoio a captagdo de recursos,
reembolsaveis e nfdo reembolsaveis, junto acs 6rgdos de fomento (Federal e
Estadual) e empresas; Prospectar parcerias nos diversos segmentos no
intuito de viabilizar projetos institucionais; divulgar as oportunidades de
captacdo de recursos, apoiar as iniciativas de captag@o de recursos;
articular apoio financeiro junto aos orgaos governamentais; encaminhar os
projetos aos 6rgaos competentes; providenciar e encaminhar documentagéo
! da prestagdo de contas dos projetos; manter cadastro atualizado dos
| projetos; participar das negociagdes dos projetos; executar competéncias
correlatas.

3.1.3.3. Coordenacdo de Servigo Municipal de Suporte e Logistica

comercializagdo, do meio ambiente, bem como as normas referentes aos
direitos do consumidor, aos contratos comerciais, as normas de higiene e
j seguranga, ao comeércio exterior, as questdes tributarias e fiscais; interpretar
; resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnologicos; executar a
| logistica do transporte e do trafego, aplicando estratégias que
compatibilizem recursos com demandas; identificar os diversos tipos de
veiculos transportadores e relaciona-los com as diversas modalidades de
transporte, visando a sua adequagdo e integragao; aplicar a legislagao
referente ao ftransito de veiculos, ao transporte de passageiros e a
' manipulagdo, armazenamento e transporte de cargas, identificando os
i

|
i
i
l Identificar e interpretar a legislagdo que regula as atividades de

organismos que as normatizam, no Brasil € no exterior; elaborar a
documentagdo necesséria para operagdes de ftransportes segundo
modalidade e tipo de veiculo; executar competéncias correlatas.
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3.1.4. Geréncia Municipal de Suporte ao Desenvoivimento

Definir, regulamentar e implementar a politca municipal de
desenvolvimento, em articulagdo com os conselhos municipais e entidades
representativas dos diferentes segmentos da sociedade; apoiar, promover,
desenvolver e fomentar, em parceria com o setor publico, a iniciativa privada
e o terceiro setor, agdes, programas e projetos relacionados ao ao
desenvolvimento sustentavel; planejar, elaborar e executar, em conjunto
com as demais Secretarias, um Plano de Marketing que concerne a
participagdo em eventos de interesse turistico em nivel regional, nacional e
internacional, divulgando os atrativos do Municipio de forma institucional;
executar competéncias correlatas.

3.1.41. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia Suporte ao
Desenvolvimento; tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar
suporte administrativo as atividades que forem necessérias ao trabalho da
Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

3.1.4.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Tecnologia da
Informagao

Coordenar o desenvolvimento e a implantag&o dos sistemas de informag&o
institucionais, bem como realizar-lhes a manutenc&o; propor politicas e
diretrizes na area de tecnologia da informag&o; responsabilizar-se pela
gestdo e manutengdo da politica de segurang¢a da informagao; supervisionar
a implantag&o das politicas na area de tecnologia da informagéo; identificar,
implementar e administrar solugbes de infraestrutura de TI para o
desenvolvimento do Municipio; instalar, configurar e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros
softwares basicos necessarios ao funcionamento de servigos e solugdes de
Tl; manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes
dos servigos e solugbes de Tl, bem como gerenciar as respectivas licencas
de uso e outros mecanismos que assegurem a recuperagéo da instala¢éo
dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servigcos; prover
ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologacéo, treinamento e usc de servigos e solugcées de TI; executar
competéncias correlatas.

3.1.4.3. Coordenag¢ao de Servigo Municipal de Fomento

Coordenar o desenvolvimento de a¢des para fomento, em articulagdo com o
Estado e outras entidades publicas e privadas; realizar levantamentos

-
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socioecondmicos dos setores da economia; participar da articulagéo de
linhas de crédito para os diversos setores; acompanhar as ages de
assisténcia técnica e capacitagio; coordenar a elaboragédo de planos de
ac3o estratégica que visem direcionar e estimular a comercializagao interna
e externa de produtos; elaborar estudos e propor politicas de promogé&o do
comércio municipal, bem como a prospecgdo de mercado estadual e
nacional para o incremento do consumo; incentivar e apoiar as iniciativas
de cooperativismo e associativismo e implementa-las; executar
competéncias correlatas.

3.1.4.4. Coordenacgio de Servigo Municipal de Qualificagédo da
Populagao

Coordenar programas de capacitagdo e aperfeicoamento que contemplem a
formacdo especifica e geral da populagdo; executar agbes relativas &
capacitacdo e multiplicagdo de conhecimento aos municipes; elaborar
eventos e comemoragdes em datas significativas; despertar a motivagao
para o exercicio da cidadania, do trabalho e da valoriza¢do profissional e
pessoal; executar competéncias correlatas.

3.1.5. Geréncia Municipal de Turismo

Planejar, organizar, direcionar e controlar o desenvolvimento do setor
turistico, visando incrementar a produgdo de bens e servigos nos
respectivos locais e consolidar fluxos de visitantes de forma continua, fora
dos periodos tradicionais de verdo, realizar eventos e entrosar suas
atividades com ¢rgéos estudais e federais; acompanhar a formulagédo de
politicas, planos e programas furisticos, em articulagdo com os demais
6rgdos municipais competentes e em consondncia com 0s principios de
integragdo social e promogdo da cidadania; coordenar e monitorar a
celebragdo de convénios e parcerias com associagdes e entidades afins,
plublicas e privadas, para a implantagdo de programas e realizagdo de
atividades turisticas; executar competéncias correlatas.

3.1.5.1. Secretaria Administrativa

Realizar os ftrabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Turismo; tramitar os
processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o
publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.
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3.1.5.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Projetos

Prestar apoio e assessoramento técnico ao gerente e a equipes de trabalho,
para detalhamento e implantacdo do projeto; manter atualizada as
informagdes sobre o andamento dos projetos estratégicos; zelar pela
utilizagdo e padronizagdo da metodologia de gestdo de projetos; manter
atualizada a documentag&o dos projetos; atualizar, na intranet e internet, as
matérias e documentos de competéncia da Coordenagdo de Projetos;
prestar treinamento na metodologia de gestdo de projetos; executar
competéncias correlatas.

3.1.5.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Eventos

Organizar e executar as a¢gdes necessérias para a realizagdo dos eventos
da Geréncia de Turismo; manter atividades internas de acompanhamento
da agenda de acontecimentos culturais, econdmicos e sociais no Municipio;
garantir a manutengdo do banco de dados dos eventos e roteiros turfsticos;
promover a realizagéo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
do turismo e do lazer no Municipio; organizar, direcionar e controlar o
desenvolvimento do setor turistico, visando incrementar a produgéo de bens
e servicos nos respectivos locais; consolidar fluxos de visitantes de forma
continua, fora dos periodos tradicionais de verdo; entrosar as atividades e
eventos com os orgaos estaduais; executar competéncias correlatas.

3.1.6. Geréncia Municipal de Empreendedorismo

Promover o fortalecimento o fortalecimento das micro e pequenas empresas
do Municipio; promover discussfes com o objetivo de encaminhar aos
6rgdos competentes propostas que visam garantir o tratamento favorecido e
diferenciado a micro e pequena empresa; organizar oficinas de orientagéo e
capacitacdo dos empreendedores; elaborar propostas de ajustes na
legislaggdo municipal referente ao seguimento, acompanhar a
implementag@o das politicas municipais, estaduais e federal de apoio e
fomento a novos empreendimentos; incentivar a integracdo dos orgéos
governamentais e entidades de apoio e de representacdo que atuem no
segmento; promover os arranjos produtivos locais relacionados as
microempresas € empresas de pequeno porte e de promogédc do
desenvolvimento da producgdo; desenvolver programas e agfes de
qualificacdo e extensdo empresarial voitadas a microempresa, empresa de
pequeno porte e artesanato; desenvolver programas de promocgdo da
competitividade e inovagdo voltados a microempresa e empresa de
pequeno porte; articular e incentivar a participagdo da microempresa e
empresa de pequeno porte nas exportagdes; fomentar o empreendedorismo
com foco na criagdo de oportunidades de trabalho e geragdo de renda;
apoiar e estimular a formalizag8o de empreendedores individuais (El);
executar competéncias correlatas.
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3.1.6.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Empreendedorismo;
tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo
as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o
publico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

3.1.6.2. Coordenacio de Servigo Municipal de Cooperativas e
Associagdes

Dar apoio técnico na preparagéo de projetos cooperativos; apoiar, fomentar
e promover o cooperativismo e o associativismo visando a geracgéo de
trabalho e renda, o desenvoivimento humano e a inciusdo social; melhorar a
qualidade de vida das comunidades e contribuir para a redugdo das
desigualdades; contribuir para o combate a informalidade e ao desemprego;
fortalecer as iniciativas cooperativistas e associativas; valorizar a
intercooperacdo para acesso a mercados, principio basilar do
cooperativismo; integrar o contato com tecnologias e experiéncias que se
mostraram positivas, possibilitando a formagédo de aliangas estratégicas com
outras cooperativas, além da ampliagdo de negécios e mercados;
estabelecer aliangas estratégicas com outras cooperativas, além da
ampliag@o de negbcios e mercados; executar competéncias correlatas.

3.1.6.3. Coordenagédo de Servigo Municipal de Microempresa

transferéncia de tecnologias e estimulo as microempresas; coordenar a :
politica de incubag&o de empresas, parcerias e projetos, que ajudem no i
desenvolvimento municipal e regional; estimular e acompanhar parcerias
com o setor publico e privado; promover e incentivar agdes de inovagio
i tecnologica; apoiar e estimular a formacao de novas empresas de base
tecnoldgica; disseminar a cultura do empreendedorismo e a formagédo de
i

‘l Coordenar as agfes de formagdo de politicas de inovagéo, geragdo e

novos empreendimentos; organizar oficinas de orientago e capacitagéo das
microempresas; apoiar a constituicdo de entidades representativas das
microempresas e empreendedores individuais; apoiar técnica e
operacionalmente o cooperativismo no municipio promovendo parcerias
para o desenvolvimento do sistema cooperativista no ambito municipal e
estadual; prestar assisténcia técnica as cooperativas sediada no municipio;
executar competéncias correlatas.
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3.1.6.4. Coordenacio de Servico Municipal de Empreendedor
Individual

Dotar o empreendedor individual de informagbes e orientagbes para fazer o
seu registro nos érgdos que regulamentam a atividade; auxiliar o ME! a
regularizar suas atividades empreendedoras informais; fomentar a
concesséo de licengas, renovagdo de alvards; orientar o empreendedor
individual — MEl quanto ao acesso a empréstimos pelo Nossocrédito; criar
instrumentos e mecanismos que estimulam o crescimento das atividades
cooperativistas e associativistas do Municipio; prestar assisténcia técnica as
cooperativas sediadas no Municipio; fomentar e fortalecer as alternativas
de geragio de trabalho e renda; proporcionar qualificagdo técnica ao MEI,
executar competéncias correlatas.

3.2. Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover o desenvolvimento da
economia pesqueira e a aquicultura do Municipio, viabilizando o
aproveitamento das suas potencialidades, qualificando servigos, elaborando
projetos préprios e em parcerias com o6rgdos estadual e federal,
organizagbes da sociedade civil; desenvolver eventos que possibilitem
investimentos no Municipio, observando os preceitos da sustentabilidade e
da preservagdo ambiental; desenvolver e aprimorar o cooperativismo, a
associagdo de produtores, pescadores, arranjos produtivos locais, dentre
outras formas para a melhoria da produtividade e a identificagdo de
mercados para os produtos pesqueiros locais; conscientizar e orientar os
agentes econdmicos, organizagbes de pescadores, grupos humanos,
pescadores profissionais e suas familias quanto & importancia da
preservacdo do meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos
agentes causadores de poluicdo ambiental e da seguranga do trabalho no
ambito da producdo pesqueira e da aquicultura; desenvolver politicas
publicas para o setor pesqueiro e da aquicultura objetivando a geragéo de
emprego e renda, melhoria da qualidade de vida da populagdo, apoio
logistico, capacitagdo profissional de agentes econémicos e de
trabalhadores do setor pesqueiro; assisténcia técnica e suporte a
comercializagdo da produgéo; executar competéncias correlatas;

3.2.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretaric Municipal;, coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de
documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moéveis e imobveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragcdo de bens méveis e




DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJn°27.174.168/6001-70
Praga Domingos José Marlins, S/N°— Centro - 29.330-000 - Mapernirim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Execiidiva de Gabinete

E-mait: gabinele@iapamirim.es.gov.br - Homepage: WWW, itapemirim.es.gov. br

imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria; atender o pablico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

3.2.2. Geréncia Municipal de Politicas de Pesca e Aquicultura

Elaborar planos, programas, projetos e demais iniciativas em
desenvolvimento da pesca e da aquicultura que sejam necessarios ao
aproveitamento das potencialidades do Municipio e & solugéo de problemas
gerais e especificos relativos & gestdo econdmica da pesca local, em
absoluto cumprimento aos preceitos do desenvolvimento sustentavel,
conscientizar e orientar os agentes econémicos, organizagdes de
pescadores, grupos humancs, pescadores profissionais e suas familias
quanto a importancia da organizacdo social, da preservagdo do meio
ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes causadores de
poluicdo ambiental e da seguranga do trabalho no &mbito da produgao
pesqueira e da aquicultura; adotar providéncias para a captagéo de recursos
e execucdo de Planos, Programas e Projetos junto aos organismos
estaduais, federais, internacionais e a iniciativa privada para o setor
pesqueiro; manter atualizado os dados estatisticos sobre a atividade
pesqueira do Municipio, para nortear a elaboragéo de politicas publicas para
o setor; executar competéncias correlatas.

3.2.21. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Politicas de Pesca e
Aquicultura; tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessérias ao trabalho da Geréncia;
atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

3.2.2.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Estatistica Pesqueira

Coordenar a modelagem, o desenvolvimento, a implantagdo e as
manutengdes corretivas e evolutivas de sistemas de informagdes da pesca
e aquicultura, com o objetivo de apoiar a gestdo das atividades de pesca e
aquicultura; coordenar, em conjunto com as instituigbes afins, a
sistematizagdo, a consolidagdo e a publicagdo da estatistica pesqueira e
aquicola do Municipio; projetar cenarios dos indices estatisticos da pesca e
da aquicultura do Municipio; atender o publico, interno e externo, quanto a
solicitagces de informacgbes estatisticas; elaborar e divulgar indicadores
estatisticos; elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as
conclusées ou o processo de tomada de decisdes; manter os dados
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estatisticos da pesca e da aquicultura permanentemente atualizados;
executar competéncias correlatas.

3.2.2.3. Coordenagio de Servigo Municipal de Projetos

Elaborar, revisar e implementar plano de gestdo de projetos na area de
pesca e aquicultura; implementar agdes para o estabelecimento de aliangas
e parcerias intersetoriais (governo, organizagdes da sociedade civil, setor
privado, etc.); identificar oportunidades de articulagéo de apoio institucional
efou financeiros; atuar de maneira articulada com as demais coordenagdes
da Geréncia de Pesca e Aquicultura; identificar e participar de espacos
estratégicos para a \visibiidade e reconhecimento dos projetos
desenvolvidos; relacionar-se permanentemente com liderangas comunitarias
e formadores de opinido residentes nas comunidades beneficiadas pelo
projeto; elaborar, avaliar, revisar e realizar palestras nas comunidades
contempladas pelos projetos; contribuir com o processo de avaliagéo do
projeto identificando pontos fracos, fortes, oportunidades e restrigdes,
sugerindo melhorias no processo operacional; elaborar e/ou revisar o plano
e a implementagdo de monitoramento e acompanhamento dos projetos;
executar competéncias correlatas.

3.2.24. Coordenacgdo de Servigo Municipal de Avaliagao

Promover a operabilidade e harmonizagédo dos sistemas de informagdes da
pesca e aquicultura com os demais sistemas de informagdes estaduais e
nacionais; sistematizar e divulgar dados e informagdes junto as entidades
publicas, privadas e aos diversos setores relacionados a atividade aquicola
e pesqueira; divulgar os trabalhos técnicos e informagdes estatisticas de
mercado dos produtos da aquicultura e pesca; disponibilizar as informacg@es
relevantes para o setor aquicola e pesqueiro; analisar dados relativos &
atividade pesqueira; elaborar relatérios, notas técnicas, pareceres, laudos
técnicos ou outros documentos que apresentem evidéncias ou caracterizem
a dinadmica espacgo-temporal das referidas atividades, salientando os casos

de descumprimento da legislagdo pesqueira em vigor; executar
competéncias correlatas.

3.2.3. Geréncia Municipal de Aquicultura

Promover o desenvolvimento racional e sustentavel das atividades da
aquicultura, visando garantir a manutengao dos valores sociais, politicos e
culturais de pescadores e aquicultores; fortalecer a assisténcia técnica, a
capacitagdo do produtor no manejo da producéo e na legalizacéo de areas
aquicolas; investir em infraestrutura e implantagdo de projetos para
aumento da producéo e inser¢do de novos produtores; formalizar contratos
e convénios com o6rgdos federal e estadual para repasse de recursos;
executar competéncias correlatas.
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DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

3.2.3.1. Secretaria Administrativz_a

';
|
Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de docurr_lentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Aquicultura; tramitar os

processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o
pubiico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

Coordenar o desenvolvimento de agbes para fomento da aquicultura, em
articulagdo com o Estado e outras entidades pulblicas e privadas; realizar
levantamentos socioecondmicos dos setores de aquicultura; participar da
articulagao de linhas de crédito para o setor aquicola; acompanhar as a¢des
de assisténcia tecnica e capacitagdo de aquicultores; coordenar a
elaboragdo de planos de agdo estratégica que visem a direcionar e
estimular a comercializacdo interna e externa de produtos aquicolas;
elaborar estudos e propor politicas de promogdo do pescado municipal bem
como a prospecg¢ao de mercado estadual e nacional para o incremento do
consumo de pescado; incentivar e apoiar as iniciativas de cooperativismo e
associativismo na aquicultura e implementa-la; propor politicas para o
fomento da aquicultura relacionadas as agbes de pesquisa, crédito, j
assisténcia técnica e extensdo rural e comercializagdo; executar ]
competéncias correlatas.

I 3.2.3.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Fomento ao Produtor

3.2.3.3. Coordenacgdo de Servigo Municipal de Apoio Logistico

Coordenar o estudo, a implantagéo e o aprimoramento da logistica aplicada
as cadeias produtivas do setor aquicola; orientar as atividades referentes a
implantagdo da logistica aplicada as cadeias produtivas do setor aquicola;
coordenar e orientar a gestio das infraestruturas publicas do setor aquicola;
realizar estudos e diagnésticos sobre a situagdo e a necessidade de
infraestrutura e logistica para a pesca; elaborar e implementar programas e
acbes para a promog¢do da infraestrutura e logistica, objetivando maior
eficiéncia da cadeia produtiva; realizar estudos socioecondmicos e
ambientais do setor pesqueiro; executar competéncias correlatas.

3.2.4. Geréncia Municipal de Pesca

Planejar e organizar o desenvolvimento da pesca e da aquicultura locais
que sejam necessarios & realidade natural, geografica, econdmica, cultural e
social do Municipio; promover programas educacionais voltados para a
sensibilizagdo, conscientizagdo e capacitagéo de empresarios, comunidades
e grupos sociais especificos com relagéo ao desenvolvimento da pesca e da
aquicultura; capacitar os agentes econdmicos e trabalhadores do setor

T T—————————~.
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pesqueiro; conscientizar e orientar os agentes econc‘:mico_s, organizagée§ .de
pescadores, grupos humanos, pescadores profissionais e suas famllla_s
quanto & importdncia da organizagdo social, da preservagdo do meio
ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes causadores de
poluicdo ambiental e da seguranga do trabalho no &mbito da produg&o
pesqueira e da aquicultura; executar competéncias correlatas.

3.2.41. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Pesca; tramitar os
processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o
publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

3.2.4.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Fomento ao Pescador

Coordenar o desenvolvimento de a¢des para fomento da aquicultura, em
articulagdo com o Estado e outras entidades publicas e privadas; realizar
levantamentos socioecondmicos dos setores da pesca; participar da
articulag@o de linhas de crédito para o setor pesqueiro; acompanhar as
aglOes de assisténcia técnica e capacitagdo dos pescadores; coordenar a
elaboragdo de planos de agio estratégica que visem a direcionar e
estimular a comercializagéo interna e externa de produtos pesqueiros;
elaborar estudos e propor politicas de promogéo do pescado municipal bem
como a prospecgdo de mercado estadual e nacional para o incremento do
consumo de pescado; incentivar e apoiar as iniciativas de cooperativismo e
associativismo na pesca e implementa-la; propor politicas para o fomento da
pesca relacionadas as agbes de pesquisa, crédito, assist@ncia técnica e
extensao rural e comercializag&o; executar competéncias correlatas.

3.24.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Apoio Logistico

Coordenar o estudo, a implantagéo e o aprimoramento da logistica aplicada
as cadeias produtivas do setor aquicola; orientar as atividades referentes 2
implantag&o da logistica aplicada as cadeias produtivas do setor aquicola;
coordenar e orientar a gestéo das infraestruturas publicas do setor aquicola;
realizar estudos e diagnosticos sobre a situacdo e a necessidade de
infraestrutura e logistica para a pesca; elaborar e implementar programas e
agdes para a promogdo da infraestrutura e logistica, objetivando maior
eficiéncia da cadeia produtiva; realizar estudos socioecondmicos e
ambientais do setor pesqueiro; executar competéncias correlatas.
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3.3. Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Orgéo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover o desenvolvimento rural do
Municipio, planejando e gerindo programas voltados para a agricultura e
pecuaria, viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades,
qualificando servigos, elaborando projetos proprios e em parcerias com
6rgaos estadual e federal, organizagbes da sociedade civil; promover
eventos que possibilitem investimentos no Municipio, observando os
preceitos da sustentabilidade e da preservagéo ambiental; desenvolver e
aprimorar agronegécio, agricultura familiar, cooperativismo, associagao de
produtores, arranjos produtivos locais, dentre outras formas para a melhoria
da produtividade e a identificagdo de mercados para os produtos agricolas
locais, introduzindo o conceito da diversificagdo e da adogdo de novas
tecnologias ou manejo; conscientizar e orientar os produtores rurais, os
agentes econdmicos e suas familias quanto & importancia da preservagao
do meio ambiente, dos efeitos nocivos e degradantes dos agentes
causadores de poluigdo ambiental e da seguranga do trabalho no ambito da
produgdo rural, do agronegdcio; proporcionar aos produtores rurais
assisténcia técnica agricola e pecuaria, inspe¢éo e certificagdo municipal,
logistica de equipamentos e suporte & comercializagdo e industrializagdo da
produ¢ao; executar competéncias correlatas.

3.3.1. Assessoria de Gestiao

Assessorar administrativamente o Secretaric Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitagéo de processos e documentos; zelar pela
manutencdo e reparos de bens moéveis e imodveis, equipamentos,
instalactes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragdo de bens méveis e
imdveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventéarios);
acompanhar a execugao orgamentaria da Secretaria; atender o pulblico e
encaminhar as solicitacdes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

3.3.2. Geréncia Municipal de Desenvolvimento Agrario

Criar oportunidades para que as populagbes rurais alcancem plena
cidadania, por meio da promogido do desenvolvimento sustentavel do
segmento rural, de modo a propiciar-lhes o aumento da capacidade
produtiva, a geracdo de empregos e a melhoria da renda; implantar o
Sistema de Inspeg&o Municipal- SIM, incentivando as pequenas empresas e
empreendedores a sairem da clandestinidade, transformando-os em
empresarios da darea urbana e rural, oferecendo aos consumidores
alimentos com qualidade e seguranga garantida; emitir certificado de
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qualidade a empresas e empreendedores que se adequaram as exigéncias
; sanitarias vigentes em legislacdo especifica, e que também possuam
| qualidade e higiene em seu processo de produgao; executar competéncias
| correlatas.

| 3.3.2.1. Secretaria Administrativa

| Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Desenvolvimento
Agrario; tramitar os processos e documentos; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessdrias ao trabalho da Geréncia de

1 Desenvolvimento Agrario; atender o publico e encaminhar as solicitagbes
aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

3.3.2.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Inspeg¢ao Municipal

Coordenar atividades que visam ao controle da qualidade e dos servigos
relacionados a produtos de origem animal com venda exclusiva dentro do
Municipio; organizar campanhas de conscientizagdo para a redugédo da
produgdo e comércio de produtos de origem animal clandestinos, os quais
podem trazer a disseminagéo de doengas; organizar a oferta de produtos de
qualidade a todos os consumidores; fiscalizar a higiene, temperatura,
acondicionamento dos produtos oferecidos a populagéo e das dependéncias :
dos estabelecimentos, sejam eles abatedouros ou camaras frias, onde o "
produto & armazenado para posterior distribuicdo a revenda; coordenar a
fiscalizacdo do transporte dos produtos, na verificagdo das normas de
acondicionamento, higiene e temperatura; executar competéncias
correlatas.

3.3.2.3. Coordenagao de Servigo Municipal de Certificacao Municipal

Coordenar as agbes de certificag8o, garantindo a qualidade do produto
ofertado; organizar eventos/atividades que aumentem a credibilidade junto
ao consumidor (produtos com maior valor agregado e padronizagdo dos
produtos e servigos); certificar as agroindustrias e seus produtos; qualificar
as agroindustrias locais € a ma&o-de-obra; proporcionar o reconhecimento
profissional dos atores diretos e indiretos; buscar novos mercados oferendo
alimentos livres de zoonoses e toxinfecgdes; promover campanhas de
prote¢cdo a saude dos manipuladores e consumidores; organizar oficinas
sobre o correto manejo dos dejetos produzidos no processo e a preservagio
ambiental; executar competéncias correlatas.

3.3.3. Geréncia Municipal de Agricultura

Promover o desenvolvimento rural do Municipio, planejando e gerindo
- programas voltados para a agricultura e pecuéria, proprios e em parcerias
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com o6rgdos estaduais, organizagbes da sociedade civil, produtores;
desenvolver agbes estruturantes na agricultura, na pecuaria e no
agroturismo, introduzindo o conceito da diversificagéo e da adogdo de novas
tecnologias ou manejo; realizar estudos, treinamentos, diagnosticos que
deem aos agricultores e suas familias orientagbes adequadas &
incorporagdo dos novos conhecimentos, desenvolver e aprimorar o
agronegdcio, a agricultura familiar, o cooperativismo, a associagc@o de
produtores, os arranjos produtivos locais, dentre outras formas para a
melhoria da produtividade e a identificagdo de mercados para os produtos
agricolas locais; conscientizar e orientar os produtores rurais e suas familias
quanto & importancia da preservagdo do meio ambiente, dos efeitos nocivos
e degradantes dos agentes causadores de poluigdo ambiental e da
seguranga do trabalho no ambito da produgdo rural e do agronegdcio;
executar competéncias correlatas.

3.3.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Agricultura; tramitar os
processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabaltho da Geréncia de Agricultura;
atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

3.3.3.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Assisténcia Técnica
Agricola

Desempenhar um papel educativo, atuando como animador e facilitador do
processo de desenvolvimento rural sustentavel; resgatar e interagir com os
conhecimentos dos agricultores familiares e demais povos que vivem e
trabalham no campo em regime de economia familiar; estimular o uso
sustentavel dos recursos locais; privilegiar a busca de equidade e inclusdo
social, bem como a adog¢do de bases tecnoldgicas que aproximem oS
processos produtivos das dinamicas ecolégicas; melhorar os patamares de
sustentabilidade ambiental dos agroecossistemas; realizar campanhas de
conscientizagdo para a conservagio e recuperacéo dos recursos naturais;
assegurar a produgéo de alimentos limpos, com melhor qualidade biologica,
e acessiveis ao conjunto da populagéo; coordenar a geragéo de novos
postos de trabalho agricola e n&o agricola, no meio rural; trabalhar a
pluralidade, as diferengas regionais, a diversidade socioecondmica e
ambiental existente no meio rural; executar competéncias correlatas.

3.3.3.3. Coordenacgdo de Servigo Municipal de Fomento a Agricultura

Coordenar o desenvolvimento de agdes para fomento da agricultura, em
articulagdo com o Estado e outras entidades publicas e privadas; realizar

S
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levantamentos socioecondmicos dos setores da agricultura; participar da
articulagéo de linhas de crédito para o sefor agricola; acompanhar as agdes
de assisténcia técnica e capacitagdo dos agricultores; coordenar a
elaboragdo de planos de agdo que visem direcionar e estimular a
comercializacdo interna e externa de produtos agricolas; elaborar estudos e
propor politicas de promogdo dos produtos agricolas, bem como a
prospeccdo de mercado estadual e nacional para o incremento do
consumo; incentivar e apoiar as iniciativas de cooperativismo e
associativismo na agricultura e implementa-la; propor politicas para o
fomento da agricultura relacionadas as agbes de pesquisa, crédito,
assisténcia técnica e extensdo rural e comercializagdo; executar
competéncias correlatas.

3.3.4. Geréncia Municipal de Pecuaria

Profissionalizar as relagbes das atividades da cadeia produtiva da pecuaria:
fornecedores de insumos, produgdo, primaria, captagdo, industrias
processadoras, distribuicBo e comercializagdo, consumidores; promover
acbes de capacitagbes para o setor pecuario envolvendo as politicas
governamentais, em especial as de comércio exterior, o sistema financeiro,
os sistemas de inspegdo sanitaria/transporte e de pesquisa e
desenvolvimento e, sobretudo, as associagbes de classe; monitorar as
acbes de vigilancia sanitaria e combate a doengas veterinarias, através da
inspecao da industrializagéo de produtos de origem animal, da fabricagéo de
medicamentos veterinarios e da comercializacdo de sémem para
inseminag&o artificial de animais domeésticos; fiscalizar e classificar os
produtos, subprodutos e residuos animais de valor econémico; coordenar as
acoes de andlise e diagnéstico de pragas e doengas, executar
competéncias correlatas.

3.3.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os frabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia da Pecuaria; tramitar os
processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessérias ao trabalho da Geréncia da Pecuaria;
atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

3.3.4.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Assisténcia Técnica
Pecuaria

Desempenhar um papel educativo, atuando como animador e facilitador do
processo de desenvolvimento rural sustentavel; resgatar e interagir com os
conhecimentos dos pecuaristas; estimular o uso sustentavel dos recursos
locais; privilegiar a busca de equidade e inclusdo social, bem como a
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l* adocado de bases tecnolégicas que aproximem 0s processos produtivos das
dinamicas ecoldgicas; melhorar os patamares de sustentabilidade ambiental
| dos agroecossistemas; realizar campanhas de conscientizaggo para a
] conservagéo e recuperagdo dos recursos naturais; assegurar a produgéo de
‘ alimentos limpos, com melhor qualidade biolégica, e acessiveis a
l populacéo; coordenar a geragéo de novos postos de trabalho agricola e nao
i agricola, no meio rural; trabalhar a pluralidade, as diferengas regionais, a
diversidade socioecondmica e ambiental existente no meio rural; conhecer
l as caracteristicas produtivas da espécie animal e vegetal em questo e toda
a cadeia produtiva; orientar os pecuaristas quanto & negociag&o, venda do
produto, estudo do mercado; prestar assisténcia técnica no desenvolvimento

de projetos tecnologicos agropecuarios; executar competéncias correlatas.

3.3.5. Geréncia Municipal de Suporte ao Produtor

Fornecer ao produtor assisténcia técnica durante todas as etapas do cultivo

dos seus produtos (preparagéo do solo, plantio, manejo, colheita); capacitar

os atores envolvidos nos diversos processos da produgdo para assegurar

elevados indices de produtividade e qualidade; promover agdes de incentivo

a permanéncia do homem no campo, atraves dos programas de

cooperativismo, eletrificagdo rural e irrigagdo, abertura e conservacgéo de
: estradas para comercializacdo e industrializagdo da produg&o; executar
I competéncias correlatas.

3.3.5.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacGo e arquivamento de documentos

. administrativos e correspondéncias da Geréncia de Suporte ac Produtor;

Lo tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo

j as atividades que forem necessérias ao trabalho da Geréncia de Suporte ao

Produtor; atender o publico e encaminhar as solicitacdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

Comercializacao

Coordenar as atividades técnicas e administrativas desenvolvidas em sua
area de atuacéo; promover os produtos nos mercados estadual e nacional;
prospectar novos mercados para incrementar o consumo dos produtos;
coordenar e supervisionar a implementag¢ao dos planos de agdo que visam
direcionar e estimular a comercializagdo interna e externa de produtos;
organizar o processo de escoamento da produgao; promover a adequacio
fisica e sanitaria de unidades integrantes da cadeia produtiva, com o
objetivo de gerar produtos de maior aceitagdo e valor agregado; articular
interinstitucional e com entidades ndo governamentais, buscando identificar
e potencializar a cooperagédo e parcerias; executar competéncias correlatas.

3.3.5.2. Coordenagdo de Servico Municipal de Suporte a
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3.3.5.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Suporte
Industrializagao da Produgéao

o
L

Articular agbes de promogdo dos produtos e servigos, estimulando a ‘
industrializagao, consolidando a imagem do Municipio como provedor de
alimentos seguros e de qualidade; otimizar e vigorar programas sanitarios,
com estabilidade e continuidade, de modo a garantir um produto final
saudavel e competitivo; assegurar a confiabilidade do produto por meio de
criteriosa inspecdo de abate e controles laboratoriais; trabalhar o aumento
da produgdo e produtividade e maior volume de recursos e tecnologia;
orientar os produtores quanto a redugdo dos custos de produgéo;
desenvolver projetos em conjunto com as unidades afins, objetivando a
expansdo das atividades rurais, na busca de alternativas que visem
aperfeigoar as potencialidades locais, permitindo a autossustentagao, o
aumento da renda, melhorando a qualidade de vida do produtor; executar
competéncias correlatas.

3.3.5.4. Coordenagdo de Servico Municipal de Logistica de
Equipamentos

|
Implantar técnicas, equipamentos e recursos para beneficiar o planejamento
e o0 controle do processo produtivo; melhorar a eficiéncia operacional das
propriedades; planejar o uso sistémico de maquinas (veiculos agricolas),
1 implementos, equipamentos (sistemas de controle) e frota automotiva;
| participar da elaboracdo e da execucdo de planos de manutengéo e
|
|
|
|

operagao; monitorar o desempenho operacional € gerencial de operagdes
agricolas mecanizadas (logistica de colheita e transporte da produgéo);
orientar para que se cumpra as normas e procedimentos de seguranga no ;
trabalho, trénsito e movimentagio de cargas e preservagdo ambiental; ‘I
executar competéncias correlatas. '

4. Sistema Estruturante de Desenvolvimento Social e Humano il ‘

4.1. Secretaria Municipal de Salde

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover a gestdo do sistema
municipal de salde: ateng&o primaria, média e alta complexidade, auditoria,
controle, avaliagdo e regulacdo das politicas de salde; modernizar a
administraggo geral e de prestagéo de servigos compreendendo: transporte,
patriménio, almoxarifado, manutengdo, conservacdo predial e de
equipamentos, contratos e convénios diversos da Secretaria de Saude;
desenvolver metodologias de monitoramento, acompanhamento e avaliagéo
da qualidade dos servicos de salde prestados, aferindo resultados
quantitativos e qualitativos, bem como a aplicagdo dos recursos, a geréncia
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Secretaria, objetivando a supervisdo conjunta nos estabelecimentos de “
satide vinculados ao Sistema Unico de Satde, para observéncia da
legislacdo sanitéaria vigente e o atingimento e manutengéo dos padrbes de
qualidade dos servigos; fortalecer a celebragéo de convénios com orgaos ‘
federal, estadual, municipal, particular e da sociedade civil organizada P
visando & obtencgéo de recursos financeiros efou técnicos para atendimento

das necessidades de aplicagio em satide publica no Municipio; planejar a
organizagdo do modelo assistencial especializado em salde, praticado no
Municipio, de acordo com as caracteristicas, regulagdes, orientacdes,
normas e demais recomendacdes emanadas de orgédos federais ou
estaduais; prover a infraestrutura- necessaria ao desenvolvimento das
atividades nas Unidades de Salde, que seja necessaria ao cumprimento
das suas finalidades e objetivos, em conformidade com as normas, padroes,
regras, procedimentos e algadas, limitados & responsabilidade do Municipio,
assumida nos convénios firmados com outras esferas de governo;
modernizar os procedimentos de compra (aquisicdo de bens moveis,
materiais de consumo, contratagéo de servicos, materiais e equipamentos),
assim como demais materiais ou iNnsumos que sejam necessarios ao
funcionamento das Unidades e dos Programas de Saude do Municipio;
desenvolver agdes intersetoriais definindo as prioridades para a saide da
populagdo local, estabelecendo-se as interfaces necesséarias, com a
articulacdo das diversas politicas sociais implementadas no Municipio e na
area da Unidade de Saulde, tornando mais efetiva as intervengdes para os
diversos problemas demandados pela populagdo; executar competéncias
correlatas.

J
E
‘ e a gestdo no &mbito do SUS; promover a integragao de todos os setores da
|
]l

4.1.1. Assessoria de Gestao

i

!

! Assessorar administrativamente o Secretario Municipal, coordenar os
trabalhos de digitag&o de correspondéncias oficiais e arquivo eletronico de
documentos; monitorar a tramitac&o de processos e documentos; zelar pela
manutencdo e reparos de bens mobveis e imdveis, equipamentos,
instalacbes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragdo de bens moveis e
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventéarios);
acompanhar a execugdo orcamentdria da Secretaria; acompanhar os
trabalhos da coordenag&o da auditoria da saude; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

|

|

i

4.1.1.1. Coordenagdo de Servigo Municipal de Auditoria da Satde

Auditar procedimentos técnicos, cientificos, contabeis, financeiros e
patrimoniais praticados por pessoas fisicas e juridicas no ambito do Sistema
Unico de Saude por meio da realizagio de auditorias analiticas, operativas,
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de gest&o e especiais, com objetivo de assegurar a qualidade da assistér}cia
prestada; prestar informagdes ao Ministério Publico, ao Conselho Municipal
de Saude e demais érgdos de controle; promover a integragdo dos
procedimentos de auditoria com as demais Coordenagdes de Regulagéo,
Controle e  Avaliagdo;  disponibilizar  relatorios  mensais e
extraordinariamente, quando se fizer necessario, para o Conselho Municipal
e Estadual de Satde, Gabinete do Secretario e demais 6rgéos; instruir
processos de auditoria e articular com as equipes de Controle, Avaliagcéo e
Regulagdo a realizagdo das atividades de auditoria em seus ambitos;
garantir o cumprimento das normas e legislagdo especifica da salde;
executar competéncias correlatas.

4.1.2. Geréncia Municipal do Fundo Municipal de Saude

Monitorar as politicas e os programas de trabalho da Secretaria de Saude,
observando o Plano de Saiude, a Programagéo Anual de Salde, a parte
relativa ao setor saide do Plano Plurianual € da LDO e os principios da
universalidade e do equilibrio do Orgamento Publico, acompanhar a
elaboragdo do Relatério de Gestdo para a avaliag&o dos recursos aplicados
nos programas em salde; executar competéncias correlatas.

4.1.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais do FMS; tramitar os processos e
documentos da Geréncia do FMS; dar suporte administrativo as atividades
que forem necessérias ao trabalho do FMS; atender o publico e encaminhar
as solicitagbes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.1.2.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Faturamento do SUS

Alimentar os sistemas do SUS (SIA, SUS, FPO, VERSIA) onde é feito a
digitagdo das produgbes das unidades de salde mensalmente, onde o
mesmo é apresentado no DATASUS Federal e assim capturar recursos
para o SUS; emitir relatorio mensal para as unidades de salde, visando o
acompanhamento médico e de enfermeiro nas respectivas localidades;
alimentar os sistemas correspondentes do SUS; fazer o cadastramento de
todos os profissionais de salde do CNS (Cadastrc Nacional de
Estabelecimento) sendo estes imprescindiveis a um gerenciamento eficaz e
eficiente, proporcionando ao gestor um conhecimento da realidade da rede
assistencial existente, visando auxilio e planejamento em salde em todos
os niveis de governo, o CNES visa disponibilizar informacgdes das atuais
condigbes de infraestrutura de funcionamento dos estabelecimentos em
salde; fazer faturamento das internagdes, AlH's vindo do hospital pelo
programa SIHG (Sistema de Informag¢do Hospital descentralizado); fazer
exportagdo mensal dos programas correspondente do SUS para o
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DATASUS via transmissor; acompanhar mensalmente a exportagéq _do |
ESUS AB par o Ministério da Satde. Coordenar mensal os relatorios ;
emitidos para a gestéo. '

4.1.3. Geréncia Municipal de Apoio Administrativo — Saude

i Coordenar os trabalhos dos setores de manutengdo e reparos de bens
d moveis e imoveis, equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e .
| utensilios da Secretaria; acompanhar as atividades que forem necessarias a l‘
administragéo de bens méveis e imoéveis (cadastramentos, transferéncias,
registros e inventarios); monitorar os ftrabalhos de digitacdo de
correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de documentos; acompanhar
a tramitagdo de processos e documentos; acompanhar 0s Pprocessos
| licitatorios; monitorar as prestagfes de contas dos repasses, contratos e
I convénios; acompanhar a execugao orgamentaria da Secretaria, produzindo
l relatérios e efetuando as demais atividades que sejam necessarias ao pleno
!
|

cumprimento da legislacdo; atender a todas as solicitagbes, auditorias,
visitas e demais demandas originarias do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, no que diz respeito aos convénios e repasses financeiros,
em conformidade com a legislagdo vigente; planejar a utilizagdo dos
recursos financeiros do Fundo Municipal de Salde, segundo o Plano de
Aplicagado aprovado pelo Conselho Municipal de Saude e Lei de Diretrizes
Orgamentérias; assegurar a manutengédo e funcionamento dos Conselhos
Municipais; executar competéncias correlatas.

4.1.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Apoio Administrativo —
Saude; framitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessaérias ao trabalho da Geréncia
de Suporte ao Produtor; atender o ptblico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

| 4.1.4. Geréncia Municipal de Vigilancia em Satide

l Desenvolver politicas publicas municipais para o controle de doencas no
ambito de todas as Vigilancias (epidemiologica, sanitaria, ambiental, satde
j do trabalhador, zoonose); fiscalizar as atividades que possam causar riscos

a saude da populag&o nos termos previstos no Cédigo Sanitario Municipal e !
| demais normas complementares, podendo aplicar o Poder de Policia ;
‘ Administrativa do Municipio; promover a prote¢do da salde do trabalhador
I submetido aos riscos, doengas e agravos decorrentes das condicdes de
| trabalho; fomentar atividades de natureza educacional junto a populagéo,
I informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para

eliminagéo de criadouros de insetos e demais vetores de doengas e quanto
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as medidas de profilaxia da raiva; _§istematizar e organizar os dados do
Municipio com doengas ocupacionais atendidas em todas as unidades
administrativas; acompanhar as agdes de controle de zoonoses e agravos
relacionados ao meio ambiente executadas no &mbito da Secretaria e
demais 6rgaos ou entidades envolvidas no assunto que atuam no Municipio;
executar competéncias correlatas.

4.1.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdio e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais da Geréncia de Vigilancia em
Saude; tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessérias ao trabalho da Geréncia
de Vigilancia em Saude; atender o ptblico e encaminhar as solicitagoes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.1.4.2. Coordenagdo de Servico Municipal de Vigildncia
Epidemiolagica

Acompanhar e coordenar as agdes municipais para o controle de doengas
no ambito da Vigilancia Epidemiolégica; monitorar o processo de coleta de
dados, busca ativa, processamento, analise e preparagdo de relatérios,
coordenar os processos de interven¢do em articulagdo e parceria com 0s
servicos de salde prestados pelas unidades de saude e pelas unidades
especializadas da Secretaria; promover contatos e relagbes técnico-
profissionais com as fontes notificadoras e instituigdes afins no sentido de
obter informagbes para o planejamento e a organizagdo das agbes de
prevencdo em salde; elaborar estudos, relatdrios periddicos e anuais da
situagdo epidemioldégica de cada agravo no Municipio;, programar,
acompanhar a execug¢do das campanhas de imunizagdo monitorando o
alcance das metas; executar competéncias correlatas.

4.1.4.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Vigilancia em Saudde do
Trabalhador

Realizar iniciativas e agdes de vigilancia epidemioldgica para a promogéo e
protecdo da salde do trabalhador submetido aos riscos, doencas e agravos
decorrentes das condi¢des de trabalho; sistematizar e organizar os dados
do Municipio com doencas ocupacionais atendidas na unidade
especializada da Secretaria; monitorar o perfil de morbimortalidade do
ambito da vigilancia em saude do trabalhador, recomendando as
intervengdes adequadas; informar ao trabalhador, organizacgdes patronais,
entidades sindicais, associagdes comunitarias e profissionais, bem como
demais grupos organizados de trabalhadores sobre, os riscos de doengas
ocupacionais e acidentes do trabalho; mapear os riscos a salde do
trabalhador por ramo de atividades das empresas situadas no Municipio;
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participar da fiscalizagdo de empresas para avaliar as condigbes de trabalho
e 0 ambiente fisico, assim como o seu impacto nas ocorréncias de doencas
ocupacionais e acidentes de trabalho; avaliar o impacto que a incorporagao
tecnolégica nas empresas causa na sadde dos trabalhadores; indicar ao
Secretario Municipal a necessidade de interdicdo de empresas que
apresentem riscos iminentes & salde do trabalhador; executar
competéncias correlatas.

4.1.4.4. Coordenacdo de Servico Municipal de Vigilancia Sanitaria

Coordenar as agdes de eliminagdo de riscos a satde; intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulagdo de bens
e da prestagsio de servicos de interesse da Satde; realizar procedimentos
necessarios a fiscalizagéo de atividades que possam causar riscos a salde
da popula¢do nos termos previstos na legislagdo Municipal e demais
normas complementares; atender as dentncias dos cidaddos em relagdo a
qualidade da produgéo e circulagdo de bem e da prestagdo de servigo de
interesse a sadude; proceder a coleta e solicitagdo de andlise de produtos de
interesse da Salide; executar a fiscalizagéo rotineira de estabelecimentos de
interesse da Salde para controlar os riscos vinculados aos produtos e
servigos prestados; realizar a apreenséo de produtos de interesse da Salde
por avaliagdo do servigo ou determinacé&o de 6rgdos Estaduais ou Federais;
proceder & andlise e dar parecer nos projetos de liberagéo de alvaras
sanitarios; executar a vistoria de locais para liberagdo de alvaras sanitarios;
realizar notificagbes, autuacgdes, lavrar autos de infragdo ou interditar a
prestacdo de servigcos em cumprimento a legislagdo municipal; realizar
campanhas educativas para a populagao; executar competéncias correlatas.

4.1.4.5. Coordenacgao de Servico Municipal de Zoonose

Realizar as atividades inerentes ao controle populacional dos animais
errantes; coordenar o controle das iniciativas e a¢gdes operacionais que sao
necessdrias ao controle de zoonoses no Municipio; acompanhar as agdes
de controle de zoonoses e agravos relacionados ao meio ambiente
executadas no a&mbito da Secretaria e demais 6érgdos ou entidades
envolvidas no assunto que atuam no Municipio; promover acdes
intersetoriais de controle de zoonoses e agravos relacionados ao meio
ambiente; realizar os estudos necessarios ao conhecimento entomolégico
da biologia, distribuicdo, comportamento e capacidade de transmitir
patégenos das especies coletadas pelo controle de zoonoses; organizar as
equipes de agentes de controle de zoonoses para atuagio no Municipio;
promover acdes de salde da populagido através de programas de
prevencéo de doengas transmitidas por animais; desenvolver atividades de
natureza educacional junto a populagdo, informando, treinando,
comunicando e orientando quanto as medidas de profilaxia da raiva;
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providenciar o recolhimento de .animais em vias publicas; executar
competéncias correlatas.

41.4.6. Coordenagio de Servigo Municipal de Vigilancia em Saude
Ambiental

Acompanhar os trabalhos da equipe de vigilancia da qualidade da agua;
executar o processo para coleta de dados, busca ativa, processamento,
analise e preparacgdo de relatdrios; coordenar processos de intervengéo em
articulagdo e parceria com os servigos de salide prestados pelas unidades
de salde e pelas unidades especializadas da Secretaria; promover contatos
e relagdes técnico-profissionais com as fontes notificadoras e instituigdes
afins no sentido de obter informagbes para o planejamento e organizacgéo
das agdes de prevengéo em salde; estabelecer um conjunto de parametros,
atribui¢cdes, procedimentos e acgdes relacionadas a vigilancia ambiental em
saude no Municipio; elaborar estudos, relatérios periddicos e anuais da
situacdo epidemiolégica de cada agravo no Municipio; executar agdes de
vigilancia entomolégica e de combate a vetores de doengas; promover o
desenvolvimento de atividades de natureza educacional junto a populagdo,
informando, treinando, comunicando e orientando quanto as medidas para
eliminagéo de criadouros de insetos e demais vetores de doengas; executar
competéncias correlatas.

4.1.5. Geréncia Municipal de Regulag¢do, Controle e Avaliagao

Estabelecer as diretrizes acerca das agdes, normas, atividades e
procedimentos de controle, avaliagdo e auditoria em salde; proceder ao
encaminhamento anual do Relatério de Gestao ao Ministério da Saude, a
Secretaria Estadual de Salde e ao Tribunal de Contas; coordenar o
processo de avaliagdo dos resultados e impacto das agdes/atividades de
auditoria, controle e avaliagdo técnico-cientifica, contabil, financeira e
patrimonial do Sistema Unico de SaGde no ambito do Municipio;
acompanhar o desempenho das agdes e dos servicos estabelecidos no
PPA, na LOA, na LDO e no Plano Municipal de Salde; estabelecer
parémetros de qualidade, resolubilidade, eficiéncia e eficacia da rede
ambulatorial e hospitalar sob gestdo municipal, para acompanhamento
sistematico do seu desenvolvimento; elaborar programas, normas técnicas,
padrGes de qualidade de servigos, parametros de custos, e procedimentos
para todas as areas da sallde sob a responsabilidade da Secretaria;
executar competéncias correlatas.

4.15.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Regulagéo, Controle e
Avaliagado; tramitar os processos e documentos da Geréncia de Pessoas:
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dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho
da Geréncia de Regulamentagéo, Controle e Avaliagdo; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

4.1.5.2. Coordenacio de Servigo Municipal de Controle e Avaliagao

Acompanhar a execugédo orgamentaria e emitir relatdrios para a avaliagao
do cumprimento da legislagdo; identificar as fontes para captagéo de
recursos voltados para o financiamento de atividades para suprir as
necessidades da salde pubiica municipal, assessorar tecnicamente na
elaboragéo do planejamento estratégico institucional; facilitar estratégia de
comunicagao social relacionadas aos interesses da satde publica municipal;
assessorar a implantagdo, manuten¢do e acompanhamento dos programas
voltados a tecnologia da informagdo no &ambito do SUS; executar
competéncias correlatas.

4.1.5.3. Coordenagiao de Servigo Municipal de Regulagao

Alimentar os sistemas de informacgéo de salde; avaliar os indicadores de
saude; regular os servigos sob sua competéncia; emitir pareceres oriundos
de auditorias internas e externas relacionados a saude no Municipio;
organizar sistematicamente informagdes para elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, Relatdrio de Gestéo e Programagdo Anual; atender a
demanda de prestacdo de contas de qualquer natureza; executar
competéncias correlatas.

4.1.6. Geréncia Municipal de Atengao a Saude

Planejar e organizar o modelo assistencial em salde praticado no
Municipio, de acordo com as condigbes, caracteristicas, regulagoes,
orientagbes, normas e demais recomendagSes emanadas de oOrgdos
federais ou estaduais, que promovam a estruturagéo do modelo assistencial
em salde do Municipio; promover treinamento, capacitagdo e demais
definicdes necesséarias as equipes da Estratégia de Satide da Familia,
procedendo a definigdo e ao provimento dos recursos e insumos que sejam
necessarios ao funcionamento das equipes da Estratégia de Salde de
Familia; acompanhar as atividades desenvolvidas no ambito da Estratégia
de Salde da Familia e demais programas sob sua responsabilidade
implantados no Municipio; monitorar o trabalho de todas as vigiléncias,

promovendo a integragdo das equipes e o atingimento das metas; executar
competéncias correlatas.
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4.1.6.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Atengdo a Saude;
tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo
as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Atengéo a
Satde; atender o publico e encaminhar as solicitacbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.1.6.2. Coordenagido de Servigo Municipal de Estratégia da Saude da
Familia

Executar os servigos necessdrios a prevencdo em salde no Municipio;
coordenar o processo de territorializagéo e mapeamento da area de atuagéo
da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos,
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;
monitorar trabalho das equipes das unidades de salde; realizar agbes de
atengao integral conforme a necessidade de salude da populagéo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local; garantir a
integralidade da atengdo por meio da realiza¢&o de agbes de promocgéo da
saude, prevengdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da
demanda espontanea, da realizagdo das ag¢des programaticas e de
vigildncia a salde; realizar a escuta qualificada das necessidades dos
usuarios em todas as agtes, proporcionando atendimento humanizado e
viabilizando ¢ estabelecimento do vinculo; participar das atividades de
planejamento e avaliagdo das acdes da equipe, a partir da utilizagéo dos
dados disponiveis; garantir a qualidade do registro das atividades nos
sistemas nacionais de informagdo na Atengdo Basica; executar
competéncias correlatas.

4.1.6.2.1. Setor de Unidades de Estratégia de Saade da Familia

Prestar assessoramento téchico ao Secretario em assuntos relativos a pasta
de sua especializacdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e
informacdes gerais; elaborar relatérios periddicos da supervisdo efetuadas
nas unidades de salde do municipio; promover o intercdmbio de
experiéncias entre as diversas unidades e servicos de saude para
disseminar tecnologias e conhecimentos voltados a melhoria dos servigos;
verificar a qualidade e a consisténcia dos dados enviados pelas unidades
sob sua supervisdo retornando informagfes aos seus superiores; realizar
outras ac¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais, e executar oufras atividades afins; Participar do processo de
territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando
grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;
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4.1.6.3. Coordenagdo de Servico Municipal de Atencao Secundaria

Promover articulagdo com as redes teméticas da salde do Municipio;
disponibilizar materiais informativos, educativos e insumos para prevencéo
de varias doencas; capacitar profissionais de satde e outros trabalhadores
em aconselhamento, acolhimento e testagem; encaminhar os usuarios aos
servicos de referéncia; atender os usuarios no periodo que sucede o
diagnostico, enquanto aguardam atendimento nos servigos de referéncia;
realizar planejamento reprodutivo, avaliagdo e acompanhamento nutricional
dos usuarios; incentivar a pratica de atividade fisica; prestar assisténcia
clinica e psicossocial; oferecer atengdo integral e especializada
(ambulatorial), por equipe multiprofissional expandida, a adultos e/ou
criangas efou adolescentes vivendo com DST/HIV/Aids; organizar
capacitagdo de recursos humanos dos diferentes niveis de complexidade
dos servicos da rede SUS, no atendimento as DST/HIV/Aids; contribuir com
a supervisdo técnica das demais equipes das unidades de salde, em sua
area geografica; executar competéncias correlatas.

4.1.6.3.1. Unidades de servigos de Urgéncia e Emergéncia

4.1.6.3.1.1. CEO - Centro de Especialidades Odontolégicas

Promover, com as orientagdo necessaria para o desenvolvimento das
agbes planejadas pela Secretaria referente a area odontologica, dando
suporte ao superior hierarquico, na execugéo das a¢des inerentes ao apoio
administrativo as atividades do Centro de Especialidades Odontoidgicas,
fazendo funcionar as agbes, os programas, os planos e 0s projetos, em
cumprimento ao plano de governo. Exercer outras atividades correlatas.

4.1.6.3.1.2. CRIA — Centro de Referéncia da Infancia e Adolescéncia

Promover, com a orientacéo do superior hierarquico, a execugado das agbes
inerentes ao apoio administrativo as atividades do Centro de Referéncia da
Infancia e Adolescéncia, fazendo funcionar as agbes, os programas, 0s

planos e os projetos, em cumprimento ao plano de governo. Exercer outras
atividades correlatas.

4.1.6.3.1.3. CAPS - Centro de Atenc¢ao Psicossocial

Coordenar projetos, programas e ac¢des de intervengdo na populagio
relacionados as questdes psicossociais; Desenvolver a integragdo com as
demais redes assistenciais e com os diversos setores da sociedade,
promovendo agbes que garantem atender a complexidade das
necessidades das pessoas com franstornos mentais e que fazem uso
abusivo/dependente de alcool, crack e outras drogas; Dar suporte ao
superior hierarquico, na execugcdo das agbes inerentes ao apoio
administrativo as atividades do Centro de Atencdo Psicossocial, fazendo




)

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJt27.174.168/6001-70
Praga Domingos José Martins, S/N® - Cenfro - 29.330-000 - Mapeminim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessaria Exectiiva da Gabinels

E-malt: gabinete@fapemitim.es.gov.br — Homepage: WWW, itapemirim .85.4qov.br

funcionar as agbes, Os programas, os planos e o0s projetos, em
cumprimento ao plano de governo; Exercer outras atividades correlatas.

4.1.6.3.1.4. Centro de Especialidades

Prestar servigos especializados de assisténcia a salde visando a
integralidade de atencdo, tendo como finalidade a assisténcia ambulatorial
especializada e o desenvolvimento de agbes de prevengdo através de
programas de atengédo especializada; Promover assisténcia especializada
por meio de equipe multiprofissional, nos aspectos médicos, odontolégicos,
psicolégicos, sociais, nutricionais e de atengdo a saude funcional,
integrando-os aos dispositivos da rede municipal de salde; Acompanhar,
monitorar e supervisionar o desenvolvimento das acbes de programas de
salde, exames especializados e especialidades médicas e odontoldgicas,
dentre outras, definidas nas linhas de cuidados, visando & integralidade da
atengdo a salde; Oferecer exames complementares especializados
diversos; Realizar atividades de aconselhamento, assisténcia e
acompanhamento a pacientes portadores de estomia - Programa de
Estomizados; Realizar avaliagdo, assisténcia e acompanhamento dos
pacientes portadores de feridas Ulceras vasculogénicas, neuropaticas, e por
pressdo; Realizar acompanhamento multiprofissional de criangas e
adolescentes cadastradas no programa "Diabetes Infanto-Juvenil”; Prestar
atendimento multiprofissional a pacientes portadores de hanseniase;
Prestar atendimento multiprofissional especializado a pacientes com
tuberculose, criangas com diagndstico de asma e tabagismo; executar
competéncias correlatas.

4.1.6.4. Coordenacdo de Servigo Municipal de Assisténcia
Farmacéutica

Organizar e estruturar os servicos de AF nos trés niveis de atencéo a saude
no ambito local e regional, acompanhar as atividades de selegdo,
armazenamento, aquisicdo e distribuicdo de produtos farmacéuticos de
qualquer natureza; coordenar as atividades de gerenciamento dos
medicamentos e insumos para a salde, de acordo com as boas préticas
estabelecidas para a area; estruturar a farmacia do Municipio e registra-la
no CRF da jurisdigdo, de acordo com as normas e aspectos legais vigentes;
articular a integragdo com outros servicos e programas oferecidos;
participar, em conjunto com outros profissionais da satde, de atividades de
planejamento, avaliagdo, acompanhamento, capacitagdo, de atividades
relacionadas as ac¢des de salde; elaborar manual de normas e
procedimentos operacionais para padronizar as atividades e as condutas;
elaborar plano de trabalho, com defini¢do clara de objetivos, metas, prazo
de execugao, responsaveis, motivando a equipe; elaborar material técnico,
informativo e educativo, incentivando o uso racional de medicamentos;
elaborar relatérios com as necessidades da equipe e do local de trabalho;
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promover acBes educativas para prescritores, usuarios, gestores e
profissionais da salde em relagdo a medicamentos; executar competéncias
correlatas.

4.1.6.5. Coordenagdo de Servigo Municipal de Programa de Satde

Coordenar os Programas de Saude presentes no Municipio, garantindo a
integralidade da atencéo por meio da realizagdo de agbes de promogéo da
salde, prevengéo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da
demanda espontanea e da realizagdo das agdes programaticas; organizar
cursos de educacédo continuada, teédricos e praticos, bem como treinamento
em servigos para os profissionais envolvidos nos Programas; promover, em
parceria com as demais esferas de governo, a qualificagéo das equipes de
saide para execugdo das agbes propostas nos Programas de Salude;
divulgar nas equipes de trabalho as paliticas nacionais relacionadas a cada
Programa; executar competéncias correlatas.

4.2. Secretaria Municipal de Educagao

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover a gestdo escolar e
pedagogica dos niveis e modalidades de ensino: educagéo infantil, ensino
fundamental, educagdo do campo, educacdo de jovens e adultos e
educagao especial; articular com as demais secretarias municipais, com as
quais as suas atividades finalisticas se relacionem, agbes conjuntas,
reduzindo custos, otimizando recursos, notadamente técnico-profissionais,
atendendo de forma eficiente as necessidades dos alunos; promover a
integracdo das unidades de ensino da Rede Municipal entre si e com as
unidades organizacionais da Secretaria de Educacfo, facilitando a visao
sistémica e conjunta dos planos, programas, projetos, iniciativas e agbes
voltadas para o desenvolvimentoc do ensino publico do Municipio;
aperfeicoar a administragao das rela¢des funcionais dos servidores do
magistério plblico municipal (plano de carreira, capacitagéo, avaliagéo de
desempenho, promogao) garantidas por lei e demais direitos devidos ao
servidor; atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais
demandas originarias dos Orgdos de Controle, no que diz respeito &
aplicac@o dos recursos da educacao; prover a Rede Municipal de Ensino
dos géneros alimenticios, transporte escolar, infraestrutura, manutencéo
predial e equipamentos necessarios para o desenvolvimento das atividades
educacionais; implantar uma politica de monitoramento e avaliagdo dos
resuftados alcangcados pelas Unidades da Rede Municipal, através do
aperfeicoamento da tecnologia da informagéo; promover a participagdo
popular na gestdo e no controle externo atravées da atuagdo de
representac&o social junto ao Conselho Municipal de Educacgao; articular-se
com o Conselho municipal de Educa¢éo e Conselho municipal do FUNDEB,
visando a expansdo e a melhoria do ensino municipal, ampliar o
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relacionamento sistematico e permanente com empresas, igrejas, :
associagbes de moradores, sociedade civil, sindicatos, pastorais e outras !
entidades representativas de interesses da sociedade, visando ao ‘
acompanhamento das politicas plblicas voltadas & Educagéo; executar
outras atividades correlatas.

4.2.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; atender o publico e ‘
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; coordenar os |
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletronico de
documentos; monitorar a tramitagéo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moveis e imoveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administracédo de bens mobveis e
imbveis  (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria; executar
competéncias correlatas.

4.2.2. Geréncia Municipal de Apoio Administrativo

Acompanhar a execucdo orgcamentaria da Secretaria; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moéveis e Imoveis, equipamentos,
instalagfes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragdo de bens moveis e
imoéveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios), coordenar
os trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais € arquivo eletronico
de documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos;
acompanhar os processos licitatorios; monitorar as prestagbes de contas
dos repasses, contratos e convénios; acompanhar e controlar a execugéo
orcamentdria da Secretaria, produzindo relatérios e efetuando as demais
atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento da legislag&o;
atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas € demais demandas
originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que diz
respeito as contas da Educac&o Municipal, em conformidade com as
orientagbes da Secretaria Municipal de Fazenda; implementar a politica
municipal de transporte escolar; administrar o sistema de avaliagdo de
desempenho e promog¢ao de servidores de acordo com regulamentacéo
especifica do Plano de Carreira; elaborar estudos de dimensionamento de
pessoal necessario ao desenvolvimento das atividades da Secretaria; :
administrar as rela¢des funcionais dos servidores do Magistério Publico !
Municipal, compreendendo o processo das avaliagbes de desempenho e

promogdo de servidores, registro e concessdo de férias, licengas,

gerenciamento de tempo de servigo, concessao de gratificagdes, vantagens,

afastamentos garantidos por lei e demais prestagdes devidas ao servidor;

executar competéncias correlatas.
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l 4.2.21. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
| administrativos e correspondéncias da Geréncia de Apoio Administrativo;
| tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo II
E as atividades que forem necessadrias ao trabalho da Geréncia de Suporte ao
| Produtor; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores
; responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.2.2.2. Coordenagido do Polo UAB

do Polo de Apoio Presencial do Sistema UAB; articular com os responsaveis
institucionais, |[ES atuantes no Polo e MEC no sentido de encaminhar |
questbes relativas a organizagdo didatico-administrativa do Polo; e manter
contato permanente com as IES ofertantes dos cursos a fim de adquirir :
informagdes e/ou dirimir davida; Acompanhar a elabora¢éo, em cooperagéo
com a |ES, do calendario dos cursos pra a divulgagdo a comunidade;
Crientar os alunos, conforme procedimentos das IES, no processo de
‘ execugdo dos cursos ofertados no Polo; Participar com os responsaveis
institucionais do levantamento da demanda de cursos que atendam as reais
necessidades do municipio e micro regido; Disponibilizar, de acordo com o
projeto de pesquisa, carga horaria compativel com o atendimento exclusivo
das atividades do Polo; Zelar pela ordem das atividades do Polo, visando o
pleno desenvolvimento das atividades previstas; Apoiar e dar suporte as
atividades definidas pela(s) [ES, Apresentar a IES/UAB/MEC, quando
. l solicitado, o relatério de acompanhamento das atividades desenvolvidas no
C L Polo bem como outras informacgtes e documentos; Manter atualizados os

- 1 Colaborar com a implantagédo do Projeto de Pesquisas da(s) |IES no ambito
|
|
|
I
|

dados relativos ao Polo, junto IES e UAB/MEC; Acessar permanentemente o
ambiente interativo informatizado de discussdo dos coordenadores de Polo
de Apoio Presencial do Sistema UAB; Apoiar e acompanhar todas as
atividades relativas a avaliagdo externa no Polo de Apoio Presencial do
Sistema UAB. Colaborar com a organizagdo dos recursos humanos que
integram o Polo de Apoio Presencial do Sistema UAB, Participar das
reunides no Polo de Apoio Presencial; Acompanhar a execugdo das
atividades programadas, bem como a frequéncia dos tutores presenciais
nas atividades desenvolvidas nos cursos, em comum acordo com as IES;
Acompanhar as atividades do pessoal técnico administrativo do Polo:
Organizar os recursos tecnoldgicos e didaticos do Polo de Apoio Presencial
do Sistema UAB, Organizar e planejar o atendimento dos alunos nos
laboratérios pedagdgicos e biblioteca do Polo, em comum acordo com a(s)
IES; *Preservar a utilizagdo e manutengéo dos equipamentos para uso
exclusivo do processo ensino-aprendizagem dos alunos vinculados ao
Polo/UAB, Zelar pela organizagéo e utilizagdo do acervo bibliografico e
recursos didaticos existentes no Polo; Manter o registro patrimonial, de
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acordo com a legislacdo pertinente, de todos os equipamentos recebidos
pelos diferentes 6rg8os a fim de garantir 0 uso exclusivo para as atividades
do Sistema UAB.

4.2.2.2.1. Setor de Projetos

Elaborar o calendario de eventos académicos do Polo, ao final de cada ano,
previstos para execugdo no ano subsequente; elaborar e coordenar a
execucdo e operacionalizagao de projetos e eventos académicos, no &mbito
do Polo; apoiar ¢ acompanhar a realizagdo de projetos e ou eventos
apresentados por alunos ef/ou tutores, no ambito dos cursos ofertados no
Polo; elaborar e submeter projetos para captagdo de recursos, junto a
drgaos plblicos e privados, que sejam de interesse a melhoria da qualidade
das atividades desenvolvidas no Polo; criar mecanismos para a participagéo
da comunidade em eventos e projetos desenvolvidos no @mbito do Polo;
elaborar e coordenar o processo de avaliagéo institucional, a ser realizado
anualmente, no ambito do Polo; realizar levantamento de demandas de
cursos € projetos de formagdo, junto aos alunos e a comunidade local;
Coordenar o processo de funcionamento e organizacdo dos laboratorios
pedagogicos e espacos culturais do Polo; divulgar agdes e registros
fotograficos do Polo em midias institucionais; apresentar @ Coordenagéo do
Polo, sempre que solicitado, relatério de execugdo das agdes previstas no
ambito do cargo.

4.2.2.2.2. Setor Pedagogico

Elaborar cronograma de planejamento semestrai com os tutores presenciais
que atuam nos cursos ofertados no Polo; acompanhar e registrar o
planejamento dos tutores em arquivo especifico a esse fim; acompanhar o
cronograma de avaliagdes dos cursos, junto aos tutores; receber e verificar
a pertinéncia dos relatérios de atividades entregues pelos tutores, para fins
de recebimento de bolsa; coordenar o funcionamento e a organizagéo da
Secretaria Académica e da Biblioteca do Polo; coordenar o processo de
registro, arquivo e agendamentos do Polo, conforme diretrizes previamente
fixadas pela Coordenagdo do Polo; acompanhar, junto aos tutores, o
rendimento € a frequéncia dos alunos; realizar levantamentos estatisticos ao
final de cada semestre letivo; elaborar relatéric mensal de atividades do
Polo para encaminhamento a Secretaria Municipal de Educagéo - SEME e
postagem no ambiente virtual de trabalho do Sistema Universidade Aberta
do Brasil - ATUAB; assessorar e substituir as atividades de Coordenagéo do
Polo, sempre que se fizer necessario; apresentar a Coordenacao do Polo,
sempre gue solicitado, relatorio de execugdo das agdes previstas no dmbito

do cargo.
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4.2.3. Geréncia Municipal de Projetos Educacionais

i Promover o debate e a implantagdo, nas unidades de ensino, de projetos
educacionais que estimulem e desenvolvam o pensamento critico, a

l capacidade de observagao, a cooperagio entre todos os atores envolvidos;
oportunizar vivéncias mltiplas ao aluno para que ele comprove suas ideias,

. por meio da aplicagdo das mesmas, estimulando a iniciativa, a

i autoconfianga e o senso de responsabilidade; promover capacitagéo e
formagéo especifica sobre elaboragdo de projetos educacionais aos
gestores, educadores e familia dos educandos; estimular, no espago
escolar, uma acgéo politica cultural, ampliando as habilidades e capacidades
humanas, de modo a contribuir para que os diferentes individuos que nela
desempenham seus papéis sociais possam elaborar suas intervengdes na

; formagdo de suas proprias cidadanias; acompanhar os Projetos
Educacionais em nivel federal e estadual para adaptacg&oc na Rede
Municipal; executar competéncias correlatas.

4.2.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Projetos Educacionais;
tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo
as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Suporte ao
Produtor; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.2.3.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Politicas Federais

Coordenar os projetos educacionais referentes as parcerias com o Governo
Federal; buscar recursos e ades&o a programas e projetos pedagégicos de
interesse da educagdo no Municipio; divulgar os programas e projetos em
que o Municipio esteja inserido e proceder a avaliagdo de seus resultados;
acompanhar o andamento dos projetos nas unidades de ensino, avaliando e
incentivando sua utilizagdo pedagégica pelos profissionais do Magistério
Publico Municipal e pelas escolas; propor as modificacées necessarias ao
andamento dos projetos nas unidades de ensino, respeitando os termos dos
convénios firmados, que sejam necessarios ac cumprimento das suas
finalidades; executar competéncias correlatas.

4.23.3. Coordenagido de Servigo Municipal de Politicas Estaduais

Coordenar os projetos educacionais referentes as parcerias com o Governo
Estadual; buscar recursos e ades&o a programas e projetos pedagégicos de
interesse da educag@o no Municipio; divulgar os programas e projetos em
que o Municipio esteja inserido e proceder & avaliacdo de seus resultados; “
acompanhar o andamento dos projetos nas unidades de ensino, avaliando ]
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e incentivando sua utilizag8o pedagogica pelos profissionais do magistério
publico municipal e pelas escolas; propor as modificagdes necessarias ao
andamento dos projetos nas unidades de ensino, respeitando os termos dos
convénios firmados, que sejam necessarios ao cumprimento das suas
finalidades; executar competéncias correlatas.

4.2.4. Geréncia Municipal de Gestdo Escolar

Realizar a integragéo das unidades de ensino da Rede Municipal entre si e
com as unidades organizacionais do nivel central da Secretaria; organizar
seminarios, encontros e eventos que facilitem a obtencdo de visdo
sistémica e conjunta dos planos, programas, projetos, iniciativas e agbes
voltadas para o desenvolvimento do ensino publico municipal; acompanhar
e fiscalizar na Rede Municipal de ensino a distribuicdo dos géneros
alimenticios necessarios a alimentac@o escolar nas unidades de ensino,
orientando as unidades quanto ac armazenamento, controle de estoque,
guarda, conservacdo e demais requisitos técnicos quanto aos materiais de
consumo na alimentag@o escolar; organizar o sistema de informagdes da
Secretaria Municipal de Educagio (coleta de dados, produgdo e
interpretagdo de relatorios gerenciais, pesquisas, manutencédo de bases de
dados com as respectivas seéries historicas, elaboragdo de projecbes e
disponibilizagdo das informagbes essenciais para a tomada de decisGes
estratégicas, gerenciais e operacionais no dmbito da Secretaria); coordenar
a realizagdo do Censo Educacional;, operacionalizar os planos decenal,
plurianual e anual de Educag¢ado; promover a avaliagdo institucional
envolvendo fodos os segmentos da Rede Municipal de Educagao; proceder
o levantamento de vagas, quantitativo de alunos de acordo com a legislagéo
especifica, norteando as tomadas de decisbes por parie da Secretaria
municipal de Educagéo; proceder o levantamento da situagéo funcional das
unidades escolares; acompanhar os processos de autorizagdo e/ou
reconhecimento; executar competéncias correlatas.

4.2.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Gestdo Escolar; tramitar
0s processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Suporte ao
Produtor; atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.242. Coordenagido de Servigo Municipal de Merenda
Coordenar o trabalho de distribuicdo dos géneros alimenticios necessarios

a alimentagéo escolar nas unidades de ensino; controlar os niveis de
estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios, providenciando
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reposicdo e remanejamento, se necessario; organizar e cc_mtrolar o
I almoxarifado, realizando distribuico de alimentos para as unidades _de
ensino, nos termos das normas e procedimentos aprovados; planejar, l
‘ organizar, controlar e avaliar cardapios para alimentacéo de alunos de Rede
i Municipal de Ensino; orientar as unidades de ensino quanto ao
l armazenamento, controle de estoque, guarda, conservagéo e demais
; requisitos técnicos quanto aos materiais de consumo na alimentagao II
: escolar; executar competéncias correlatas.
E
|

4.2.4.3. Coordenagido de Servigo Municipal de Unidades

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imbveis da Secretaria,
inclusive unidades de ensino, préprios ou locados, em termos de registros,
documentagdo e demais informa¢des necessarias, proceder aos
levantamentos, verificacGes e vistorias necessarias aos inventarios de bens
moveis; manter atualizado os contratos de locag&o de iméveis e de bens
moéveis, quando existentes, providenciando os devidos reparos, quando for l'
0 caso; controlar a garantia de equipamentos e servigos; organizar e
controlar os contratos relativos a bens iméveis € bens moveis da Secretaria;
realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens iméveis e moveis
da Secretaria; acompanhar a construgdo ou a reforma de bens imoveis da
Secretaria; promover a reforma ou a manutengdo patrimonial de unidades
de ensino e demais estabelecimentos vinculados & Secretaria; prover os
servicos de vigilancia patrimonial e seguranga dos bens imodveis da
Secretaria; executar competéncias correlatas.

4244. Coordenagdo de Servigo Municipal de Tecnologia da
Informacgao

| Organizar e manter o sistema de informagbes da educag&o municipal
‘ atualizado; coletar e atualizar os dados; produzir e interpretar relatorios
gerenciais; realizar pesquisas com objetivos especificos; manter bases de
dados com as respectivas séries historicas; elaborar proje¢des e
disponibilizar as informagbes essenciais para a tomada de decisbes
estratégicas, gerenciais e operacionais no ambito da Secretaria; coordenar
a realizacdo do Censo Educacional; operacionalizar os planos decenal,
plurianual e anual de Educagéo; planejar a implantagdo dos servigos de I

: informatica educativa nas unidades de ensino; executar competéncias
correlatas.

4.24.5. Coordenagdo de Servigo Municipal de Gestdo da Informagédo

Assegurar a recolha, tratamento e analise da informagdo de base 3
I producéo de estatisticas e indicadores; prestar apoio técnico estatistico em
matéria de definigéo e estruturagdo das politicas, prioridades e objetivos da
Secretaria de Educac#o; produzir, organizar e manter atualizada, com
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bases de dados de informacéo estatistica; desenvolver e aplicar conceitos e
metodologias para recolhimento, tratamento e andlise de dados; definir e 7
manter atualizado um sistema de indicadores de monitorizagéo e avaliagao
das politicas educacionais do Municipio; promover o aperfeicoamento dos
instrumentos e processos inerentes a recolha, produgdo e analise da
informacgéo estatistica, contribuindo para a modernizagéo e racionalizagdo

da organiza¢do e dos procedimentos de gestdo da educag&o municipal;
proceder o levantamento, tabulagbes e disponibilizagdo das vagas do
quadro do magistério para preenchimento através dos processos de
remocéo, localizagdo temporaria, extensdo de carga horaria ou designagéo
temporaria; executar competéncias correlatas.

!
1
respeito pelas normas legais relativas & andlise e produgéo estatistica, '

4.2.4.6. Coordenagao de Servigo Municipal de Avaliagao Institucional II

Coordenar e supervisionar a execugio da politica da avaliagdo institucional
da Secretaria de Educacgao; sistematizar os processos de avaliagéo interna
e externa; prestar informagdes sobre a avaliag&o institucional aocs érgéos,
sempre que solicitado; promover a sensibiliza¢gdo da comunidade educativa
para o processo avaliativo; acompanhar e sugerir revisdes nos documentos,
adequando-os, quando necessario, as realidades socioeducativas; divulgar
os relatorios com o resultado das avaliagbes; executar competéncias
correlatas.

Organizar todo o trabalho dos Inspetores escolares e da gestao dos Niveis e
Modalidades do Ensino compreendendo Educagéo Infantil, anos iniciais do
Ensino Fundamental, anos finais do Ensinc Fundamental, Ensinc Médio,
Educacdo de Jovens e Adultos — EJA, Educagédo Especial, Educagéo do
Campo; orientar e fazer cumprir as normas regimentais junto as unidades
escolares, visando a regularidade de seu funcionamento; planejar, elaborar,
implantar, acompanhar e avaliar o referencial curricular e os instrumentos de
avaliag&o institucional da Rede Municipal de Ensino, juntamente com todos
os atores envolvidos no processo educacional; promover cursos de
formacéo, aperfeigoamento e desenvolvimento profissional relativos a todos
0s niveis e modalidades de ensino; disponibilizar salas de apoio pedagégico
especializado para promover a integracéo de educandos com necessidades
! especiais em classes comuns, realizando atendimento psicossocial aos

i
|
I 4.2.5. Geréncia Municipal de Gestao Pedagogica

alunos e suas familias; desenvolver politica municipal para a educacgéo do
campo e seus respectivos programas de aplicagdo, em convergéncia com

as Diretrizes Operacionais da Educag¢ao do Campo; executar competéncias
correlatas.
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4.2.51. Secretaria Administrativa : ﬂ

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Gestdo Pedagogica;
tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo
as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Suporte ao
Produtor; atender o publico e encaminhar as solicitacGes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

4,2.5.2. Coordenacgido de Servigo Municipal de Educacgéo Infantil

i
|
Coordenar e acompanhar o desenvolvimento da educacéo infantil no
Municipio; examinar e propor a aquisi¢do de materiais didatico-pedagogicos,
a livros, equipamentos e demais recursos didaticos para serem aplicados;
: realizar os registros de dados relativos ao desenvolvimento da crianga,
propondo medidas de melhoria da qualidade da educagéo infantil; oferecer
suporte pedagégico e orientagées técnicas as unidades de educacdo
infantil;, acompanhar os cursos de formagdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional, relativos a educag&o infantil; coordenar e
acompanhar o desenvolvimento do referencial curricular da Rede Municipal
l de Ensino, juntamente com todos os atores envolvidos no processo
educacional; monitorar os instrumentos de avaliagdo institucional adotando
! as providéncias que sejam necessarias em face aos seus resultados;
! acompanhar o desempenho dos professores da educagéo infantil com base
I nos instrumentos técnicos e administrativos disponiveis; executar ]
l competéncias correlatas. '

4.25.3. Coordenagdo de Servico Municipal de Educagdo
Fundamental

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento do ensino fundamental no
Municipio; examinar e propor a aquisi¢do de materiais didatico-pedagogicos,
livros, equipamentos e demais recursos didaticos para serem aplicados;
realizar os registros de dados relativos ao desenvolvimento da crianga,
propondo medidas de melhoria da qualidade do ensino fundamental;
oferecer suporte pedagégico e orientagdes técnicas as unidades de ensino
fundamental; acompanhar os cursos de formagdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional; coordenar e acompanhar o desenvolvimento
do referencial curricular da Rede Municipal de Ensino, juntamente com
todos os atores envolvidos no processo educacional; monitorar os
instrumentos de avaliag&o institucional adotando as providéncias que sejam
necessarias em face aos seus resultados; acompanhar o desempenho dos
professores com base nos instrumentos técnicos e administrativos
disponiveis; executar competéncias correlatas.
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4.2.5.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Educagao do Campo

Acompanhar e coordenar a politica municipal de educag&o do campo no
Municipio com seus respectivos programas de aplicagdo, em convergéncia
com as Diretrizes Operacionais da Educagéo do Campo; monitorar e avaliar
periodicamente os programas de educagdo do campo, produzindo e
divulgando relatorios; coordenar a capacitagdo de professores para a
educagdio do campo; fortalecer o trabalho das escolas do campo por meio
de atendimento didatico-pedagodgico especifico a esta realidade de ensino;
coordenar e acompanhar o desenvolvimento do referencial curricular da
Rede Municipal de Ensino, juntamente com todos os atores envolvidos no
processo educacional; monitorar o instrumentos de avaliag&o institucional
adotando as providéncias que sejam necessarias em face aos seus
resultados; acompanhar o desempenho dos professores com base nos
instrumentos técnicos e administrativos disponiveis; executar competéncias
correlatas.

4.25.5. Coordenagido de Servigo Municipal de Educagao de Jovens e
Adultos

Adultos com seus respectivos programas de aplicagdo; monitorar e avaliar
periodicamente os programas da EJA, produzindo e divulgando relatérios;
coordenar a capacitacdo de professores; fortalecer o trabalho das escolas
por meio de atendimento didatico-pedagogico especifico a esta realidade de
ensino; coordenar e acompanhar o desenvolvimento do referencial curricular
da Rede Municipal de Ensino, juntamente com todos os atores envolvidos
no processo educacional; monitorar os instrumentos de avaliagdo
institucional adotando as providéncias que sejam necessarias em face aos
seus resultados; acompanhar o desempenho dos professores com base nos
instrumentos técnicos e administrativos disponiveis; executar competéncias
correlatas.

I Acompanhar e coordenar a politica municipal de Educag&o de Jovens e
s
i
I
|
t
!

4.2.5.6. Coordenagao de Servigo Municipal de Educagio Especial

|

! Coordenar o trabalho das salas de apoio pedagdgico especializado em
promover a integracdo de educandos com necessidades especiais em
classes comuns; acompanhar o trabalho dos professores nas oficinas de
leitura e escrita para alunos com dificuldades de aprendizagem; monitorar o
trabalho de atendimento psicossocial de alunos da Rede Municipal de
Ensino de ensino e suas familias; incentivar o trabalho dos professores, nas
salas multifuncionais das escolas da Rede Municipal de Ensino;
acompanhar o desempenho dos professores com base nos instrumentos

! técnicos e administrativos disponiveis; coordenar o programa de

capacitagdo e ftreinamento dos professores; executar competéncias
correlatas.

>
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4.2.6. Unidades da Educagdo .

4.26.1. Escolas Municipais Unidocente de Ensino Fundamental

Ministrar educaggo infantil 4 alunos de 4 a 5 anos e educacgéo fundamental |
do 1° ao 5° ano — alunos de 6 aos 10 anos, conforme a legislagéo vigente;
executar competéncias correlatas. '

4.2.6.1.1. Escola Municipal Pluridocente de Ensino Fundamental
Ministrar educagéo infantil a alunos de 4 a 5 anos e educagéo fundamental
do 1° ao 5° ano a alunos de 6 aos 10 anos, conforme a legisiacéo vigente;
executar competéncias correlatas.

4.2.6.1.2. Escola Municipal de Ensino Fundamental

Ministrar educagdo fundamental a alunos do 1° ao 9° ano e educacgéo de
jovens e adultos, conforme a legislacdo vigente; executar competéncias
correlatas.

4.2.6.1.3. Escola Municipal de Educagao Infantil e Ensino Fundamental

Ministrar educacéo infantil a alunos de 4 a 5 anos, educagio fundamental
do 1° ao 5° ano a alunos de 6 aos 10 anos e educagao de jovens e adultos,
conforme a legislacéo vigente; executar competéncias correlatas.

4.2.6.1.4. Escola Municipal de Educag¢éao Infantil e Ensino Fundamental

Ministrar educacéo infantil a alunos de 4 a 5 anos, educagéo fundamental
do 1° ao 5° ano a alunos de 6 aos 10 anos e educagéo de jovens e adultos,
conforme a legislacao vigente; executar competéncias correlatas.

4.2.6.1.5. Pré-escola Municipal “

Ministrar educag&o infantil a alunos de 4 a 5 anos, conforme a legislagéo
vigente; executar competéncias correlatas.

Ministrar educag&o infantil a alunos de 0 a 3 anos, conforme a legislagao
vigente; executar competéncias correlatas.

4.2.6.1.7. Centro Municipal de Educacao Infantil

Ministrar creche a alunos de 0 a 3 anos e pré-escola a alunos de 4 a 5 anos
de idade, conforme a legislagéo vigente; executar competéncias correlatas.

s
l 4.2.6.1.6. Creche Municipal
|
i
i
i
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4.2.7. Nicleos de Inspegdo Escolar da Secretaria Municipal de
Educagao

Orientar o processo de aprendizagem e avaliagdo do aluno o nivel da
educacdo que esteja vinculado: Infantil, Fundamental, Educagao do Campo,
Educagdo de Jovens e Adultos e Educagdo Especial, organizar as
operagbes inerentes ao processo ensino e aprendizagem; diagnosticar a
realidade do aluno; constatar necessidades especiais € encaminhar para
atendimento especifico com a Equipe Multiprofissional; cooperar com a
Equipe Diretiva da Escola, colaborando com as atividades de articulagdo da
instituicdo com as familias e a comunidade; buscar aperfeicoamento
profissional continuado para a realizagao de um trabalho que vise uma
educagdo de qualidade; participar de eventos e atividades extraclasse,
relacionados com a educacgdo; integrar instituicbes complementares da
comunidade escolar; executar competéncias correlatas.

4.3. Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania

Orgédo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo, que
tem por incumbéncia a gestdo das politicas publicas da protegéo basica e
especial, da cidadania, da habitagdo e do emprego e geracé@o de renda sob
a responsabilidade municipal; fortalecer a parceria com os Juizados
Especiais, o Ministério Publico e os Conselhos Municipais voltados para os
segmentos sociais: crianga, adolescente, idoso, populagido de rua e outros;
ampliar o atendimento integral as familias, fortalecendo os vinculos
familiares, proporcionando programas de seguranga alimentar, formacgéo
profissional e o desenvolvimento de grupos produtivos; aperfeicoar os
programas de medida socioeducativa em meio aberto, liberdade assistida,
abrigo de crianga e adolescente, atendimento a populagdo de rua, ao
dependente quimico e abrigamento de idosos; proporcionar a populagéo o
crédito popular e a defesa de seus direitos civis; aperfeigoar o programa
municipal de habitacio e amplia-lo através de recursos proprios, convénios
federal e estadual; implementar politicas publicas de emprego e geragéo de
renda, proporcionando a populagdo formacao profissional e fortalecimento
do SINE; executar competéncias correlatas.

4.3.1. Assessoria de Gestio

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitag@o de processos e documentos; zelar pela
manutengéo e reparos de bens moveis e imdveis, equipamentos,
instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias & administracdo de bens méveis e
iméveis  (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria; atender o publico e
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encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

43.1.1. Coordenagido de Servigo Municipal de Monitoramento e
Avaliacao

Monitorar e avaliar a execugéo da politica municipal da Assisténcia Social e
Cidadania; sistematizar os processos de avaliagdo interna e externa; prestar
informagbes sobre a avaliagdo institucional aos drgéos, sempre que
solicitado; promover a sensibilizagdo da comunidade para o processo
avaliativo; acompanhar e sugerir revisdes nos documentos, adequando-os
quando necessario, as realidades do Municipio; divulgar os relatérios com o
resultado das avaliagdes; executar competéncias correlatas.

4.3.2. Geréncia Municipal de Apoio Administrativo — Assisténcia Social
e Cidadania

Acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretaria;, zelar pela
manuten¢gdo e reparos de bens moveis e imodveis, equipamentos,
instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administracdo de bens modveis e
imodveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios); coordenar
os trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletronico
de documentos; monitorar a framitacdo de processos e documentos;
acompanhar os processos licitatérios; monitorar as prestagdes de contas
dos repasses, contratos e convénios; acompanhar e controlar a execugao
orgamentaria da Secretaria, produzindo relatoérios e efetuando as demais
atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento da legislagdo;
atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas
originarias dos 6rgédos reguladores e fiscalizadores; administrar os recursos
financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia Social segundo o Plano de
Aplicac@o aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social e Lei de
Diretrizes Orgamentarias; assegurar a manutengéo e o funcionamento dos
Conselhos Municipais; gerenciar os trabalhos desenvolvidos nas Unidades
do CRAS, CREAS, PROCON, Casa do Empreendedor, Casa do Cidadao,

Centro do Idoso, Abrigos para criangas e adolescentes; executar
competéncias correlatas.

4.3.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Apoio Administrativo —
Assisténcia Social e Cidadania; tramitar os processos e documentos da
Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao
trabalho da Geréncia de Suporte ao Produtor; atender o pblico e
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encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis, executar
competéncias correlatas.

4.3.2.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Unidades de Servigos

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens imoéveis das Unidades,
préprios ou locados, em termos de registros, documentagdo e demais
informacgbes necessarias; proceder aos levantamentos, verificagbes e
vistorias necessarias aos inventarios de bens méveis; manter atualizado os
contratos de locagdo de iméveis e de bens moveis, quando existentes,
providenciando os devidos reparos, quando for o caso; controlar a garantia
de equipamentos e servigos; organizar e controlar os contratos relativos a
bens iméveis e bens moéveis da Secretaria; realizar a manutengéo
preventiva efou corretiva de bens iméveis e mobveis das Unidades;
acompanhar a consfrugdo ou a reforma de bens imdveis das Unidades;
promover a reforma ou manutengdo patrimonial das Unidades; prover os
servicos de vigilAncia patrimonial e seguranga dos bens iméveis das
Unidades do CRAS, CREAS, Centro do Idoso, Abrigos, Casa do Cidadéo,
Procon, Casa do Empreendedor, Abrigos para criangas e adolescentes;
executar competéncias correlatas.

4.3.3. Geréncia Municipal de Protecdo Basica

Implementar os servigos e programas de protecdo social badsica no
Municipio em consonancia com as normas que operacionalizam a politica
nacional de assisténcia social, organizar um sistema de informagbes e
dados sobre os servicos e programas, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliagdo das acdes em protegdo social basica;
promover a capacitagdo dos profissionais para aperfeicoamento da gestio
de servicos e programas de protegdo social basica; prestar os servigos de
orientagcdo e apoio sociofamiliar e de atendimento junto ao plantdo social
para pessoas em situagdo de vulnerabilidade social; supervisionar a
execugéo e o desenvolvimento dos programas e atividades desenvolvidas
nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social do Municipio, em
consonancia com as normas da politica nacional de assisténcia social;
coordenar o Programa Bolsa Familia; aperfeigoar o Programa de Seguranga
Alimentar e Nutricional; promover o Programa de Formacg&o Profissional e
de Desenvolvimento de Grupos Produtivos; manter estreitos contatos e
relacionamentos com os Juizados Especiais, o Ministério Publico e os
Conselhos Municipais voltados para o segmento social da crianga e do
adolescente, atuando oficialmente em processos, participando de reunibes,

propondo solugbes e representando a Secretaria naquilo que for necessario;
executar competéncias correlatas.
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4.3.3.1. Secretaria Administrativa

administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos ¢ documentos da Geréncia de Proteg@io Basica; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia;
atender ao publico e encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

] Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
%
|

4.3.3.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Programa de
Atendimento Integral a Familia

E

i

! Coordenar a politica de atendimento e assisténcia as familias carentes do
Municipio, propondo diretrizes, iniciativas e agdes na busca da solugdo do
problema; monitorar os programas, iniciativas e acdes de natureza
educacional para as familias em nivel de comunidade ou regides do
Municipio; realizar iniciativas e a¢des de conscientizagdo da populagéo
quanto & importancia da familia; desenvolver agbes de natureza !

intersetoriais com as demais Secretarias Municipais, que possam focalizar a

familia como o centro de promogéo de atividades de promogéo humana e

desenvolvimento social; executar competéncias correlatas.

4.3.3.3. Coordenagao de Servico Municipal de Servico de
Fortalecimento de Vinculos

Elaborar o planejamento mensal e semestral em conjunto com a equipe
técnica levando em conta a legislag@o vigente e as necessidades dos
usuarios do servico e de suas familias; articular com CRAS/CREAS e
demais servicos da rede socioassistencial, visando a qualifica¢do dos
encaminhamentos do usuario, em especial para a inclusdo das familias nos
programas de transferéncia de renda; promover reunides de avaliagéo de
atividades em conjunto com a equipe técnica para a manuten¢do ou
redirecionamento delas; acolher, identificar, elaborar e encaminhar relatério
para o CRAS/CREAS sobre situagbes de risco, suspeita de violéncia,
abandono, maus-tratos, negligéncia, abuso sexual contra o0 usuario,
consumo de drogas e gravidez; executar competéncias correlatas.

4.3.3.4. Coordenacdo de Servigo Municipal de Programa Bolsa
Familia

Coordenar a relagéo entre as Secretarias de Assisténcia Social, Educagéo e
Sadde para o acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa
Familia e a verificagéo das condicionalidades; acompanhar a aplicagédo dos
recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa Familia .
no Municipio; fortalecer o dialogo com outras secretarias e 6rgéos i
vinculados ao préprio Governo Municipal, Estadual e Federal e, ainda, com
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entidades n3o governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagéo
de programas complementares para as familias beneficiarias do Programa
Bolsa Familia; identificar as familias que compdem o publico-alvo do
Cadastro Unico e registrar seus dados nos formularios especificos;
estimular a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento € a
gestdo de politicas publicas locais voltadas a populagio de baixa renda,
executadas no ambito do governo local; executar competéncias correlatas.

Nutricional

Planejar e articular a politica de seguranga alimentar nutricional e
abastecimento; coordenar a estratégia de implementagdo de planos,
programas e projetos de seguranga alimentar e abastecimento; monitorar
acdes de educagdo alimentar; coordenar o trabalho de orientagdo da
populacédo para os programas publicos de seguranga alimentar nutricional;
sistematizar dados dos atendimentos prestados a populagdo; monitorar a
execugao das agdes do Programa; executar competéncias correlatas.

i
?
t
!
l 4.3.3.5. Coordenagio de Servico Municipal de Seguranga Alimentar e
|
i

Planejar e articular o Programa Municipal de Economia Solidaria "Vale
Feira"; coordenar a relagdo entre a Secretarias de Assisténcia Social e a
Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural para o acompanhamento
aos beneficiarios do "Vale Feira", coordenar a estratégia de implementagao
do Programa e acompanhamento dos usuarios; 1V. Monitorar acbes de
Economia Solidaria; coordenar o trabalho de orientag&o da populagdo para
o Programa; sistematizar dados dos atendimentos prestados aos _
beneficiarios; monitorar a execucéo das a¢bes do Programa; VIl. Executar §
competéncias correlatas.

j
|
i 4.3.3.5.1 Setor de Vale Feira

4.3.3.6. Coordenagao de Servigo Municipal de Programa de Formagao
Profissional

entidades governamentais e n&o governamentais voltadas para a realizagéo
de oficinas de aprendizagem nas comunidades urbanas e rurais do
Municipio; promover agbes e atividades de ocupagdo produtiva e renda;
capacitar trabalhadores desempregados e/ou subempregados para sua
organizagdo em empresas, associagdes e cooperativas de producdo de ]
bens e servigos competitivos no mercado; acompanhar os trabalhos de ;
insercdo social da populagdo; incentivar a formagdo de redes de '
colaboragdo solidaria, orientando quanto aos aspectos positivos do ]
associativismo em todas as suas formas, visando a obtenc&o de trabalho e Y
renda; coordenar a implantagdo de programas de capacitagdo profissional; |

Coordenar a captagio de convénios de cooperagdo técnica e financeira com
% executar competéncias correlatas.

i

L
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4.3.3.7. Coordenacdo de Servigo Municipai de Desenvolvimento de
Grupos Produtivos

Oferecer condigdes para aumentar a produgédo de alimentos e a geragdo de
renda das familias; coordenar e supervisionar a transferéncia de recursos
que apoiam as familias beneficiarias para o apoio & produgéo de alimentos
ou outras atividades que geram renda para a familia; coordenar o
desenvoivimento de uma metodologia focada no desenvolvimento integral
dos empreendimentos; assessorar os Grupos Produtivos para sua
adequagao a legislagdo sanitaria e que garantam a qualidade sanitaria dos
produtos; apoiar, complementarmente as demandas dos grupos como
contrapartida, no Programa; apoiar e orientar a atualizag&o tecnologica dos
empreendimentos; assessorar os empreendimentos para o aperfeigoamento
de suas estratégias de gestdo, controle e avaliagdo; possibilitar a criagdo de
instrumentos tecnolégicos adequados para os empreendimentos, trazendo
beneficios para um publico mais amplo.

4.3.4. Geréncia Municipal de Protegao Especial

Implementar os servicos e programas de prote¢do social especial no
Municipio, em consonancia com as normas que operacionalizam a politica
nacional de assisténcia social; organizar instrumentos de controle e
avaliagdo dos servigos e programas de proteg&o social especial; promover a
capacitagdo dos profissionais para aperfeicoamento da gestéo de servicos e
programas de protegdo social especial; celebrar convénios com 6rgéos
Federal, Estadual, Municipal, particulares e da sociedade civil organizada
visando a obten¢ao de recursos financeiros e técnicos para atendimento das
necessidades sociais, habitacionais, comunitérios & geragéo de trabalho e
renda no Municipio; criar uma politica de atendimento e assisténcia as
familias carentes do Municipio; desenvolver a¢gbes de natureza intersetoriais
com as demais secretarias municipais, que possam focalizar a familia como
o centro de promogaoc de atividades de promogdo humana e
desenvolvimento social; aperfeicoar os servicos e programas da protecéo
especial: medida socioeducativa em meio aberto, liberdade assistida, abrigo
de criangas e adolescentes, abrigamento do idoso, atendimento a
populagdo de rua e dependente quimico; proceder a implementacgéo,
orientagdo, registros, elaboragdo de estatisticas, preenchimento de
relatérios, acompanhamentos, vistorias, correcdo de desvios de uso, bem
como demais atividades que sejam necessarias ao atingimento dos
objetivos previstos pelos programas federais de atencdo especifica a familia
em aplicagdo no Municipio; manter estreitos contatos e relacionamentos
com os Juizados Especiais, o Ministério Publico e os Conselhos Municipais
voltados para o segmento social da crianga e do adolescente, atuando
oficialmente em processos, participando de reunides, propondo solugdes e

representando a Secretaria naquilc que for necessario; executar
competéncias correlatas.
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4.3.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletronico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Protegao Especial; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
da Protegdo Especial; atender o pliblico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.3.4.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Atengdo Especial a
Familia

Coordenar, monitorar e avaliar os servigos de acolhimento de familias e/ou
individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados; avaliar
permanentemente a atuagdo do Programa de Atengdo Especial a Familia,
visando o principio da convivéncia familiar € comunitaria estruturante do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; promover a realizagdo de
estudos e pesquisas avaliativas sobre os servicos e os fendmenos
atendidos, sistematizando e divulgando informagdes; buscar parcerias com
outros 6rgéos publicos, empresas e entidades da sociedade civil, em
especial com os servicos e redes de ajuda muitua, visando assegurar a
inclusdo social dos usuarios; atuar em estreita parceria com o Juizado da
Infancia e da Juventude, do Ministério Publico, Conselhos Tutelares e
outros; executar competéncias correlatas.

4.3.43. Coordenagdo de Servigo Municipal de Atendimento a
Populagao Prisional

Cadastrar a familia do adolescente em cumprimento de medida
socioeducativa em meio aberto no Cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal — Cadunico; coordenar a inser¢gdo no Registro Mensal
de Atendimento o quantitativo de adolescentes em cumprimento de medida
sociceducativa em meio aberto; estabelecer fluxos e protocolos enfre o
orgao gestor da assisténcia social e o Sistema de Justiga, considerando
desde a aplicacdo ate a execugdo da medida socioeducativa em meio
aberto, em consonéncia com demais 6rgaos, no que couber; monitorar os
adolescentes autores de ato infracional no sistema educacional,
acompanhando o aproveitamento escolar e contribuindo com sua promogéao
escolar; constituir equipe interdisciplinar e interinstitucional com vistas a
gestdo compartilhada do Programa de Medidas Socioeducativas em meio
aberto; produzir material pedagogico e educativo quanto a finalidade das
medidas socioeducativas em meio aberto; estabelecer com o adolescente
sistematica de atendimentos e pactuar as metas a serem alcangadas,
objetivando a construgdo de um projeto de vida; desenvolver um vinculo de
confianga; executar competéncias correlatas.
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4.3.4.4. Coordenagdo de Servigo Municipal de Atendimento a Crianga
e ao Adolescente

Coordenar os trabalhos das equipes interdisciplinar e interinstitucional no
sentido de preservar os vinculos familiares; monitorar a integragdo em
familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengéo na familia
de origem; oferecer atendimento personalizado e em pequenos grupos; I}
desenvolver atividades em regime de coeducagéo; promover agdes que nao
desmembrem grupo de irmaos; participar da vida da comunidade local;
incentivar a  participagdo de pessoas da comunidade no processo
educativo; executar competéncias correlatas.

Coordenar as agbes/atividades que promovam o fortalecimento de
atividades associativas, produtivas e promocionais que contribuam para a
autonomia e para o envelhecimento ativo e saudével; acompanhar as agbes
de prevencéo do isolamento social, promovendo a socializagéo e 0 aumento
da renda prépria das pessoas idosas; desenvolver atividades de atengéao ao
idoso e suas familias, voltadas a qualidade de vida, a convivéncia social, &
promocéo da cidadania e a participagdo social e integracéo intergeracional
dos usuarios; executar competéncias correlatas.

4.3.4.6. Coordenagido de Servigco Municipal de Atendimento a
Populagdo de Rua

|
|
i 4.3.4.5. Coordenagio de Servigo Municipal de Atendimento ao Idoso
|
|
|

Coordenar o trabalho de atendimento a populagdo de rua, garantindo
condigbes de estadia, convivio e endereco de referéncia, para acolher com
; privacidade pessoas em situagdo de rua e desabrigo por abandono,
; migragéo, auséncia de residéncia ou pessoas em transito e sem condigtes
l de autossustento; proporcionar o atendimento de forma qualificada e
| personalizada de modo a promover a construgdo conjunta com o usuario do
i seu processo de saida das ruas, com dignidade e respeito a sua vontade e
E nivel de autonomia; realizar abordagens coletivas a fim de favorecer o
; fortalecimento de vinculos sociais, comunitarios e familiares; identificar
| familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagbes, as
. condicdes em que vivem, estratégias de sobrevivéncia, procedéncias,
aspiracdes, desejos e relagdes estabelecidas com as instituigdes; promover
acoes de sensibilizacdo para divulgagdo do trabalho realizado, direitos e
necessidades de inclusédo social e estabelecimento de parcerias; executar
competéncias correlatas.
i
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} 4.3.4.7. Coordenagdo de Servico Municipal de Atendimento ao
! Dependente Quimico
l
5
|

Manter atualizado os dados das instituicbes existentes na regido e no
Estado, responsaveis pelo atendimento a individuos dependentes quimicos,
a fim de renovar ou obter novos convénios com tais instituicdes; encaminhar
os beneficiarios que sdo dependentes quimicos para grupos, programas de
apoio e entidades terapéuticas, para que possam realizar o tratamento da
dependéncia quimica; executar competéncias correlatas.

4.3.5. Geréncia Municipal de Cidadania

Desenvolver agdes e programas dirigidos & promogdo da cidadania e da
i defesa dos direitos humanos; incentivar a pratica da cidadania através de
intensa articulagdo com ONGs, escolas, igrejas e outras organiza¢des da.
sociedade civil; interagir e articular com érgéos da administragdo municipal
e da sociedade, para incluir nas suas politicas e agdes a promog¢éo dos
: direitos da pessoa com deficiéncia e em situagdo de vulnerabilidade,
integrando-os a vida comunitaria; operacionalizar a pratica da ampla defesa
como principio constitucional, deduzida de maneira séria num regular :
procedimento administrativo, através do fortalecimento do PROCON;
| promover a protecdo dos cidaddos em todas as relagbes de consumo
- tipificadas no Cédigo de Protecéo e Defesa do Consumidor — Lei Federal n° Il
8.078, de 11 de setembro de 1990, orientando, recebendo, analisando e
encaminhando reclamagfes, consultas e denancias dos consumidores;
executar competéncias correlatas.

l
|
i 4.3.51. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
I administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Cidadania; dar suporte
| administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
da Protecéio Especial; atender o publico e encaminhar as solicitages aos ;
' setores responsaveis; executar competéncias correlatas. H

| 4.3.5.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Defesa de Direito Civis

Coordenar as agbes e medidas governamentais referentes a crianca e ao
adolescente, idosos, pessoa com deficiéncia, mulheres, indios, negros e
GLBT; coordenar a produgéo, a sistematizagéo e a difusdo das informagtes
relativas a crianga e ao adolescente; coordenar agbes de fortalecimento do
Sistema de Garantia de Direitos (SGD) de criancas e adolescentes:;
coordenar a politica municipal de convivéncia familiar e comunitaria;
coordenar a politica do Sistema Nacional de Atendimento Sociceducativo
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(Sinase); coordenar o enfrentamento ao abuso e exploragéo sexual de
criangas e adolescentes; executar competéncias correlatas.

4.3.5.3 Coordenagio de Servico Municipal de Crédito popular

Atuar na coordenacgédo de programas de crédito popular em parceria com
bancos ptiblicos federais ou estaduais; atuar como agente de microfinangas,
consideradas como o conjunto de produtos e servigos financeiros
destinados exclusivamente as pessoas fisicas de baixa renda e
microempresarios, sem a obrigatoriedade de comprovagdo de renda; nos
termos da legisiacdo nacional vigente; executar competéncias correlatas.

4.3.6. Geréncia Municipal de Habitacédo

Fomentar a captagdo de recursos financeiros, através das parcerias com os
Governos Estadual e Federal, Organizagdes Nao governamentais e demais
entidades de atuacg@o social; elaborar, em consonancia com as secretarias
municipais afins, o cronograma de ag@o do Programa Habitacional e de
Saneamento Basico do Municipio; legalizar a situag@o do beneficiario final
no Registro de Imoével de acordo com as normas de programas
habitacionais especificos; coordenar, acompanhar e participar do
cadastramento, da avaliagdo e da elaboragéo de critérios que caracterizam
o perfil do individuo a ser beneficiado dentro do Programa Habitacional e do
aluguel social; realizar estudos para dotar as zonas periféricas do Municipio
de infraestrutura basica na area de saneamento; propor normas, rotinas e
procedimentos de elaboracdo, execugado, analise e avaliag&o de concessdes
e transferéncias de terrenos e unidades habitacionais para familias
carentes; executar competéncias correlatas.

4.3.6.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de HabitagGo; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
da Prote¢io Especial; atender o piublico e encaminhar as solicitagbes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.3.6.2,. Coordenacdo de Servico Municipal de Cadastramento e
Avaliagao

Identificar o perfil socioecondmico dos beneficidarios dos Projetos
Habitacionais e efetuar o cadastramento e acompanhamento social dos
beneficiarios com unidades habitacionais; acompanhar o processo de
avaliagdo dos beneficiarios e do Programa Habitacional do Municipio;
executar competéncias correlatas.
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4.3.6.3. Coordenagiio de Servigo Municipal de Convénios Federais e
Estaduais |
Coordenar e monitorar programas e projetos de habitagdo popular, l

:

| destinados a populagdo de baixa renda, em parceria com o Poder Publico
} Federal, Estadual e outras entidades habilitadas para esta finalidade;
! executar competéncias correlatas. ||
i 4.3.6.4. Coordenacio de Servigo Municipal de Programa Habitacional

5 Municipal

| Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
[ Habitagao, as Conferéncias da Cidade, provenientes dos planos municipais;
coordenar e monitorar a estratégia de interveng&o social em areas de risco
do Municipio; manter atualizado o banco de dados unificado de familias
1 beneficiadas pelo programa habitacional; elaborar em consonéncia com as
|

demais secretarias municipais o cronograma de ag¢do do Programa
Habitacional e de Saneamento Basico; coordenar e monitorar 0s processos
do aluguel social; executar competéncias correlatas.

4.3.6.4.1. Setor de Reforma e Construgédo

acordo com o programa habitacional municipal; orientar os cidaddos de
baixa renda para reformas e construgbes de moradia, buscando a
regularizac&do de seus imoveis junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura;
executar competéncias correlatas.

4.3.6.4.2. Setor de Aluguel Social

i
t Coordenar as acbes de reforma e construgdo de moradias populares de
i
i
i
|

Coordenar as acdes de aluguel Social, para os cidaddos cadastrados pela ]
Secretaria ou encaminhados pela Geréncia Municipal da Defesa Civil; ?
acompanhar as familias beneficiarias do programa de aluguel social, “
orientando, quando possivel para outros programas municipais; executar
competéncias correlatas.

4.3.7. Geréncia Municipal de Empregos e Geragao de Renda

Implementar politicas de valorizag&o do trabalhador do Municipio; propiciar
a insercdo social da parcela da populagdo excluida dos mecanismos
! comuns de formag&o profissional, de acesso ao crédito e ao processo de
i
5
L

producéo e consumo de bens e servigos; programar, implantar, coordenar e
acompanhar, nas comunidades urbanas e rurais, cursos profissionalizantes
a fim de formar mé&o-de-obra nas areas deficitarias, propiciando condigdes
de melhoria socioecondmicas; promover a integragdo dos diversos 6rgdos
Municipal, Estadual e Federal para o desenvolvimento dos programas de
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apoio ao trabalhador; capacitar trabalhadores desempregaqos_ elou
subempregados para sua organizagdo em empresas, associagoes €
cooperativas de produgdo de bens e servigos competitivos no mercado;
fortalecer as a¢des do SINE; administrar os recursos financeiros do Fundo
Municipal de Assisténcia Social segundo o Plano de Aplicagéo aprovado
pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social e Lei de Diretrizes
Orcamentarias, a implementagéo do programa de geracdo de emprego e
renda, do programa de qualificagdo profissional e dos programas de
incentivo a criagdo de cooperativas; executar competéncias correlatas.

4.3.7.1. Secretaria Administrativa H

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico; tramitar os
processos € documentos da Geréncia de Empregos e Geragdo de Renda;
dar suporte administrativo s atividades que forem necessérias ao trabalho
; da Geréncia da Protecdo Especial; atender o plblico € encaminhar as
solicitagbes acs setores responséveis; executar competéncias correlatas.

4.3.7.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Orientagao ao
Empreendedor

L

E Estimular o desenvolvimento, a inovagdo e o empreendedorismo
transformando o modelo socioecondmico do Municipio € melhorando a
qualidade de vida de seus cidaddos; programar ag¢des/atividades que
reforcem o tecido econdémico do Municipio; trabalhar ativamente com as
empresas e com os agentes da cidade para a dinamizagéo, modernizagéo e
o aumento da competitividade e sustentabilidade do comércio local;
promover capacitagdo para os pequenos negécios locais; organizar agoes

| de capacitagido em inovagdo e tecnologia; executar competéncias
correlatas.

4.3.7.3. Coordenagao de Servigo Municipal do SINE

j Coordenar as agbes do SINE no sentido da efetividade na colocagio dos
trabalhadores na atividade produtiva, visando a inclusdo social, via
emprego, trabalho e renda; facilitar a (re)insergdo e o reposicionamento dos
trabalhadores no mercado de trabalho; organizar um sistema de ' ‘
informagdes sobre o mercado de trabalho; identificar o trabalhador por meio :

da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; monitorar programas de
formag&o de méo-de-obra; executar competéncias correlatas.

4.3.7.4. Coordenacgao de Servigo Municipal de Formagao Profissional

Planejar, organizar, coordenar os projetos de qualificagdo profissional e
geracdo de emprego e renda destinados & populagdo em situagdo de
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' desemprego e pobreza; capacitar trabalhadores desempregados efou
i subempregados para sua organizagdo em empresas, associagbes e
cooperativas de produgdo de bens e servigos competitivos no mercado;
viabilizar convénios de cooperagio técnica e financeira com entidades
governamentais e ndo governamentais voltadas para a realizaggo de
oficinas de aprendizagem nas comunidades urbanas e rurais do Municipio;
executar competéncias correlatas.

4.3.8. Unidades de Gestdao Basica
4.3.8.1. Centro de Referéncia em Assisténcia Social

|

L

4 Ofertar o servico PAIF, Protecdo e Atendimento integral a Familias, e outros

i servigos, programas e projetos socioassistenciais de protegdo social basica,
para as familias, seus membros e individuos em situagéo de vulnerabilidade
social; articular e fortalecer a rede de Protegéo Social Béasica local; prevenir
as situacgodes de risco em seu territorio de abrangéncia fortalecendo vinculos
familiares e comunitarios € garantindo direitos; e executar competéncias
correlatas.

|

4.3.8.2. Centro de Convivéncia dos ldosos

i Manter e promover a qualidade de vida, preservando a autonomia e
i mantendo a independéncia de idosos; atender suas principais demandas,
) incentivando um envelhecimento ativo, preservando a motivagéo, o respeito
e a dignidade aos usuarios, promovendo o cuidado a salde, cidadania e
maior participaggo na familia e comunidade, afim de evitar o isolamento e a
; institucionalizagdo; manter e promover a qualidade de vida; manter e
l desenvolver autonomia e independéncia; atender as principais demandas
f observadas e/ou relatadas; garantir a manutencdo da identidade do idoso,
l quanto a sua historicidade, crengas e valores; estimular o reconhecimento
do idoso quanto ao seu valor pessoal e autoestima, favorecendo seu bem
estar emocional; possibilitar troca de experiéncias no espago do Centro e
t em domicilio, aumentando a participagdo familiar e engajamento
comunitario; facilitar a socializagdo e comunicagio, fortalecendo vinculos
entre outros idosos, familiares, voluntarios, funcionarios e a comunidade, no
centro e em domicilio; descobrir e ampliar habilidades; despertar para a
gerac&o de renda prépria; minimizar o isolamento e institucionalizag&o;
I ampliar o interesse pela vida partindo a novos sonhos e projetos de vida;
estimular o idoso a participagéo social e engajamento publico em busca de
seus direitos, na participag&o do controle social do SUAS e insercéo na rede
de protegdo social e acesso a Beneficios e Programas de transferéncia de
renda, além do monitoramento desses usuarios; e executar competéncias
correlatas.
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|
4.3.9, Unidades de Gestio Especial 'l

4.3.9.1. Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social

_ ‘_44
e ——

|

| o

; Ofertar agdo agbes de orientagdo, protecdo e acompanhamento

F psicossocial individualizado e sistematico a criancas, adolescentes e suas

i familias em situagdo de risco ou violagdo de direitos e a adolescentes

‘ autores de ato infracional; Organizar atividades e desenvolver
procedimentos e metodologias que contribuam para a efetividade da ag&o |
protetiva da familia, inclusive no que tange a orientagéo juridico-social nos ‘
casos de ameaca e violagdo de direitos individuais e coletivos; e executar

l competéncias correlatas.

i

H

4.3.9.2. CENTROPOP

Divulgar e incentivar a criagdo de servigos, programas e canais de
comunicagdo para denuncias de maus tratos e para o recebimento de
sugestdes para politicas voltadas a populagdo em situagéo de rua, garantida
o anonimato dos denunciantes; Apoiar a criagdo de centros de defesa dos

direitos humanos para populagdo em situacdo de rua, em ambito local,

produzir e divulgar conhecimentos sobre o tema da populacéo em situagéo

de rua, contemplando a diversidade humana em toda a sua amplitude
i étnico-racial, sexual, de género e geracional nas diversas areas; divulgar
1 indicadores sociais, econdmicos e culturais sobre a populagédo em situacédo
de rua para subsidiar as politicas pulblicas; pesquisar e acompanhar os
i

processos instaurados, as decisGes e as punigdes aplicadas aos acusados
de crimes contra a populacdo em situagédo de rua” (Decreto n® 7053/2009,
art. 15°, inciso | ao V) ; e executar competéncias correiatas.

4.3.9.3. Abrigamento de Populagao de Rua

Proporcionar prote¢éo integral aos individuos em situag&o de rua e de risco;
assegurar seus direitos, restabelecer vinculos e referéncias familiares e
comunitarios, e promover a inclusdo social; e executar competéncias
correlatas.

4.3.9.4. Abrigamento de ldoso

Atender o idoso carente de preferéncia o idoso que n&o tem familia ou tem
dificuldade com a relagéo familiar; dar dignidade, procurando ndo mudar a
sua identidade que é como um registro de vida, procurando respeitar a sua
cultura, religido e sua forma de encarar o dia-a-dia, ndo os confrontando
nem mudando o seu valor pessoal; e executar competéncias correlatas.

i
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4.3.9.5. Abrigamento de Crianga

Garantir protegéo integral da crianga em situagé&o de risco pessoal e social,
com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio de
servigos que garantam o acolhimento em ambiente com estrutura fisica
adequada, oferecendo condigdes de moradia, higiene, salubridade,
seguranga, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento dos
vinculos familiares efou comunitarios e o desenvolvimento da autonomia
dos usuérios; acolher e garantir protegdo integral; contribuir para a
prevengio do agravamento de situagBes de negligéncia, violéncia e ruptura
de vinculos; restabelecer vinculos familiares efou sociais; possibilitar a
convivéncia comunitaria; promover acesso a rede socioassistencial, aos
demais 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos e 4s demais politicas
publicas setoriais; favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes,
capacidades e oportunidades para que os individuos fagam escolhas com
autonomia; promover o acesso a programacdes culturais, de lazer, de
esporte e ocupacional interno e externo, relacionando-as a interesses,
vivéncias, desejos e possibilidades do publico; e executar competéncias
correlatas.

4.3.9.6. Abrigamento de Adolescente

Garantir prote¢éo integral do adolescente em situagéo de risco pessoal e
social, com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por
meio de servicos que garantam o acolhimento em ambiente com estrutura
fisica adequada, oferecendo condi¢Oes de moradia, higiene, salubridade,
seguranga, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento dos
vinculos familiares efou comunitarios e o desenvoivimento da autonomia
dos usuarios; acolher e garantir protecdo integral; contribuir para a
prevengdo do agravamento de situagdes de negligéncia, violéncia e ruptura
de vinculos; restabelecer vinculos familiares efou sociais; possibilitar a
convivéncia comunitaria; promover acesso a rede socioassistencial, aos
demais Orgidos do Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas
publicas setoriais; favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes,
capacidades e oportunidades para que os individuos fagam escolhas com
autonomia; promover o acesso a programac¢des culturais, de lazer, de
esporte e ocupacional interno e externo, relacionando-as a interesses,
vivéncias, desejos € possibilidades do publico; e executar competéncias
correlatas.

4.3.10. Cidadania

4.3.10.1. Casa do Cidadao

Facilitar a vida do cidad&do, ao reunir diversos servigos em um unico lugar;
entre os servigos oferecidos: casamento legal, conflitos familiares, centro de
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Atendimento as Vitimas de Violéncia e Discriminagdo (Cavvid), PROCON,
servicos juridicos: Defensoria Publica, Juizados Especiais e Juizado do
Trabalho, agéncias bancérias, correios, emiss@o de documentos: Carteira
de Identidade, CPF, Atestado de Antecedentes, Exame de DNA e segunda
via das certiddes de Nascimento e Casamento; e executar competéncias
correlatas.

4.3.10.2. PROCON

Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecdo ao consumidor; receber, analisar, avaliar € encaminhar consulta,
reclamacgdes e sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; orientar
permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos,
deveres e prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos
tipificados como crimes contra as relagdes de consumo e as violagbes a
direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos; incentivar ¢ apoiar a
criagdo e organizagdo de associagbes civis de defesa do consumidor e
apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais; promover medidas e projetos continuos de educagdo
para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagéo e
solicitar o concurso de outros 6rgdos da Administragdo Publica e da
sociedade civil; colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que
possibilitem informar os menores pregos dos produtos basicos; manter
cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos, tornando pablica, no minimo, anualmente, nos termos
do Art. 44 da Lei n° 8.078/90 e dos Artigos 57 a 62 do Decreto 2.181/97,
remetendo cdpia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio
eletrbnico; expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem
informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores e
comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos do Art.
55 § 4° da Lei 8.078/90; instaurar, instruir e concluir processos
administrativos para apurar inflagbes a Lei 8.078/90, podendoc mediar
conflitos de consumo designando audiéncias de conciliagdo; fiscalizar e
aplicar sangbes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor — Lei n°® 8.078/90, regulamentado pelo Decreto n°® 2.181/97;
solicitar o concurso de orgdos e entidades de notéria especializa¢do técnica
para a consecugdo dos seus objetivos; encaminhar a Defensoria Plblica do
Estado os consumidores que necessitem de assisténcia juridica; propor a
celebragao de convénios ou consoércios publicos com outros Municipios para
a defesa do consumidor; e executar competéncias correlatas.

4.3.10.3. Casa do Empreendedor

Orientar, capacitar e formalizar empreendedores, fornecendo informagfes
relativas a L.C. Federal 123/06 e 128/08, disponibilizando, ainda, material

ll
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explicativo para melhor compreensé&o; possibilitar a unicidade nos processos
de registro e baixa de empresas, fornecendo informacoes, formuiarios e lista
de documentos para a obteng@io de Alvaras e licencas na Vigilancia
Sanitaria, bem como, Ficha de Informag&o de Zoneamento; orientacdes
sobre, plano de negécio, pesquisa de mercado, qualificagdo profissional, em
produtos e servigos, orientacdo contabil, assessoria de comunicag&o,
acesso ao crédito e mercado, estimulo a inovagdo, cooperativismo e
associativismo, além de programas de apoio oferecidos pelo Municipio;
firmar parcerias junto a instituices, além, de integrar-se com outros drgéos
da administragdo publica direta, autarquica e fundacional; integrar agGes
entre 0 Municipio, Estado e Federagéo, celebrando convénios para fins da
articulagdo das respectivas competéncias; facilitar, padronizar e divulgar as
especificagdes dos bens e servigos a serem contratados pelo Poder Publico,
seja, no ambito, Federal, Estadual e Municipal; e executar competéncias
correlatas.

4.4. Secretaria Municipal de Defesa Social

Orgéo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia prover as comunidades dos servigos da
Guarda Municipal e Defesa Civil para a vigilancia dos municipes, ©
policiamento urbano, a prevencdo a violéncia urbana, ronda escolar,
videomonitoramento, inspe¢do comunitaria, desenvolvendo de programas
com objetivos especificos e educacionais de seguranga publica e social;
proporcionar os servicos de salvamento aquatico nos balnearios e nas
praias do Municipio, complementar e auxiliar aquele prestado pelos érgéos
estaduais; promover vistorias, fiscalizacdo e a vigilancia de bens que
integram o patrimdnio municipal, daqueles onde funcionem ¢&rgaos do
Municipio e dos bens publicos de uso comum da populagdo; executar
competéncias correlatas.

4.4.1. Assessoria de Gestio

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitagéo de processos e documentos; zelar pela
manutencdo e reparos de bens moveis e imoveis, equipamentos,
instalagdes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administragdo de bens moéveis e
iméveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria; atender o publico e
encaminhar as solicitagdes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.
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4.41.1. Coordenacgio de Vigilancia Patrimonial

Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos
servigos da Vigilancia Patrimonial; exercer a orientagéo e coordenagao dos
trabalhos da Vigilancia Patrimonial; dividir o trabalho pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia € a
racionalidade das formas de execugéo; apresentar ac superior imediato, na
época propria, relatérios de trabalho da Vigilancia Patrimonial; despachar
diretamente com o superior imediato; apresentar ao superior imediato, na
época propria, relatorio das atividades da Vigilancia Patrimonial, sugerindo
providéncias para melhoria dos servigos; providenciar a organizacao e
manutengdo atualizada dos registros das atividades da Vigilancia
Patrimonial para fins estatisticos; propor ao superior imediato a realizag&o
de medidas para apuragdo de faltas e irregularidades; fazer cumprir,
rigorosamente, o horario de trabalho dos subordinados; providenciar a
requisigdo de material permanente e de consumo necessario a Vigilancia
Patrimonial; zelar pela fiel observancia e execucgéo as Leis e demais normas
para execugdo dos servigos a seu cargo; praticar todos os atos necessarios
ao bom desempenho de suas fungdes, de maneira ética e legal.

4.4.2. Corregedoria da Guarda Municipal

Apurar as infragOes disciplinares atribuidas aos servidores integrantes do
Quadro de Profissionais da Guarda Municipal de ltapemirim; realizar visitas
de inspegdo e correicdes extraordinarias em qualquer unidade da Guarda
Municipal; apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente
& atuacgéo irregular de servidores integrantes do Quadro de Profissionais da
Guarda Municipal, promover investigagdo sobre o comportamento ético,
social e funcional dos candidatos a cargos na Guarda Municipal, bem como
dos ocupantes desses cargos em estagio probatdrio e dos indicados para o
exercicio de chefia, observadas as normas legais e regulamentares
aplicaveis; manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam
ser submetidos a apreciacdo da Secretaria Municipal de Defesa Social, bem
como indicar membros da comiss&o sindicante e da comissdo processante;
fazer a Policia Civil ou ao Ministério Publico ou ainda ao Poder Judiciario as
devidas comunicagbes, quando houver indicios ou suspeita de crime
praticado por servidor publico pertencente ao Quadro da Guarda Municipal;
avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos
disciplinares e sindicéncias administrativas instauradas para apuragdo de
infracdes administrativas atribuidas a servidores integrantes do Quadro dos
Profissionais da Guarda Municipal; remeter ao Secretario Municipal da
Defesa Social relatério circunstanciado sobre a atuagéo pessoal e funcional
dos servidores publicos integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda
Municipal, inclusive daqueles que se encontrem em estagio probatério,
propondo, se for o caso, a instauragio de procedimento especial, observada
a legislag¢ao pertinente; executar Competéncias Correlatas.
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4.4.21. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia da Corregedoria da Guarda
Municipal; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias
ao trabalho da Geréncia da Protegdo Especial; atender o publico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

4.4.3. Geréncia Municipal de Guarda Municipal

Articular e apoiar as a¢des de Seguranga Publica desenvolvidas por Forgas
de Seguranga Estadual e Federal dentro dos limites do Municipio; contribuir
para a prevengao e diminuigdo da violéncia e da criminalidade, promovendo
a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidaddos; prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens,
servicos e instalagbes municipais, priorizando a ronda e a seguranga
escolar; fiscalizar, organizar e orientar o trafego de veiculos fazendo cumprir
a legislag@o e as normas de transito, no d&mbito de atribuicdo do Municipio;
aplicar as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Trénsito—
CONTRAN; implementar agbes comunitarias, no intuito de aproximar o
Poder Puablico dos grupos sociais, visando identificar e trabalhar, no limite
das suas atribuicbes, os problemas especificos de cada area da cidade;
aperfeicoar o trabalho da inspetoria de monitoramento realizando a
vigilancia dos espacos, identificando comportamentos de pessoas que
apresentem indicios de ilicitude, ou eventos que possam constituir ameaca
ou risco a seguranc¢a de pessoas ou do patrimdnio em geral; promover, em
parceria com as comissdes civis comunitarias, mecanismos de interagéo
com a sociedade civil, a fim de identificar solugbes para problemas e
implementar projetos locais voltados a melhoria das condicbes de
seguranga nas comunidades; executar competéncias correlatas.

4.4.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os ftrabalhos de digitagido e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia da Guarda Municipal; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessarias ao trabatho da Geréncia
da Protecao Especial;, atender o pablico e encaminhar as solicitagées aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.4.3.2. Coordenacado de Servigo Municipal de Inspetoria de Transito

Fiscalizar o cumprimento das normas de transito pelos condutores nas vias
sob a jurisdigdo do Municipio; atender as ocorréncias de acidentes de
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transito organizando e mantendo os dados estatisticos atualizados sobre os
acidentes; autorizar ou proibir as intervengdes em via publica; zelar pelo
ordenamento urbano e pelo cumprimento das posturas municipais; proteger
os bens e as instalagdes do Municipio; atuar na orientag@o da populagao,
garantindo o bem-estar dos cidad3os; executar competéncias correlatas.

4.4.3.3. Coordenagdo de Servico Municipal de Inspetoria de Meio
Ambiente

Proteger e fiscalizar, preventiva, permanente e comunitariamente as areas
de preservagdo ambiental e de mananciais afetas ao Municipio, visando
prevenir e reprimir agdes predatdrias; colaborar com os demais Orgéos
plblicos e organizagdes ndo governamentais em atividades integradas de
protecdo ao meio ambiente; manter banco de dados com mapeamento
diario globalizado das atividades imediatas e mediatas na area ambiental,
identificando pontualmente locais que demandem agdes individualizadas ou
integradas; promover e participar das agbes da Municipalidade voltadas aos
trabalhos de orientag@o e as campanhas educativas; executar competéncias
correlatas.

4434. Coordenagdao de Servico Municipal de Inspetoria de Ronda
Escolar

Agir preventivamente monitorando diariamente o entorno das escolas
municipais para garantir a integridade fisica dos agentes municipais e
alunos, bem como a seguranga patrimonial, coibindo atividades irregulares;
fortalecer a aproximagao entre o jovem e a comunidade escolar; prevenir os
atos ilicitos dentro das escolas; inibir atos ilicitos no entorno e interior da
unidade escolar; mediar os conflitos existentes na comunidade escolar;
comunicar acs 6rgaos de prote¢cdo competentes sobre os atentados contra
as garantias estabelecidas as criangas e aos adolescentes por agdo ou
omissao; executar competéncias correlatas.

4.4.3.5. Coordenagdo de Servico Municipal de Inspetoria de
Videomonitoramento

Coordenar o Sistema de Videomonitoramento da Guarda Civil, conforme
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Defesa Social; atuar
para que o videomonitoramento seja utilizado como ferramenta eficaz no
apoio aos programas da Guarda, estabelecendo, sistematicamente,
prioridades, metas e avaliagdo de resultado; elaborar e orientar a
regulamentacéo do sistema de comunicagdo e videomonitoramento;
coordenar programas de capacitagdo continuada dos operadores e
usuarios; transmitir aos 6érgéos competentes as demandas recebidas com a
celeridade necessaria conforme a sua natureza, observada a legislagéo

k1




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIV
CNPJn"27.174.168/0001-70 .
Praga Domingos José Marins, SN® - Cenfro - 28.330-000 - ltapemisim (ES)
Fone/ Fax: 26 3529-6724
Assessoria Executiva do Gabinefe

E-mail: gabinele@Hapemirim,es.gov.br - Homepage: www.itapemirim.es.qov.br

vigente e os procedimentos operacionais estabelecidos, inclusive quanto as
situagbes excepcionais; executar competéncias correlatas.

4.4.3.6. Coordenagdo de Servigo Municipal de Inspetoria Comunitaria

Buscar, junto & comunidade, os anseios e as preocupagdes das mesmas, a
fim de traduzi-los em procedimentos de seguranga; oferecer servigo de
qualidade para os turistas e municipes, aliando seguranga, orientagéo e
bom atendimento aos visitantes, estrangeiros e nacionais; apoiar as
atividades de socorro e protegdo as vitimas de calamidades publicas,
participando das atividades de Defesa Civil, desenvolver trabalhos
preventivos e de orientagdo & comunidade local quanto ao uso dos servigos
publicos e procedimentos para meihoria da seguranga publica local; apoiar
as agbes preventivas — educativas: prevencéo a violéncia, uso de drogas,
ECA, transito, etc.; reprimir agbes antissociais e que vao de encontro as
normas municipais; executar competéncias correlatas.

4.4.4. Geréncia Municipal de Defesa Civil

Promover a participagio da comunidade na defesa da propria comunidade,
planejando, organizando e coordenando atividades que visam evitar,
prevenir ou minimizar as consequéncias de eventos desastrosos; propor
medidas preventivas para as calamidades que podem ocorrer no Municipio,
articulando e acionando o6rgdos especializados em nivel de Governo
Municipal, Estadual ou Federal, assim como entidades da sociedade civil
organizada, que possam unir esfor¢gos para o cumprimento dessa misséo;
implementar o treinamento de cidaddos e de servidores piblicos para a
atuacdo em situagbes de emergéncia e assisténcia a populagao atingida;
elaborar campanhas de conscientizag¢ao, no ordenamento e na fiscalizaggo
da areia e do mar com o intuito de prevenir e garantir a integridade fisica
dos cidaddos nas éareas adjacentes as praias; vistoriar areas de risco e
recomendar a intervencdo preventiva, isolamento € a evacuagdo da
populagao de areas e de edificagdes vulneraveis; elaborar e implementar
planos diretores, preventivos, de contingéncia e de agdo, bem como
projetos e programas de Defesa Civil; promover campanhas publicas e
educativas para estimular o envolvimento da populag&o, motivando agbes
relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local; estudar, definir e
propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengio, socorro e
assisténcia da populagéo e recuperagdo de areas de risco ou quando estas
forem atingidas por desastres; executar competéncias correlatas.

4.4.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos, correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico; tramitar os
processos e documentos da Geréncia de Defesa Civil; dar suporte
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administrativo as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia
da Protegdo Especial; atender o pablico e encaminhar as solicitagbes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.4.4.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Salvamento Aquatico

Reduzir o nimero de afogamentos nas praias do Municipio; aumentar o
relacionamento profissional entre os diferentes servigos de salvamento
aquéatico, em nivel municipal e estadual; coordenar projetos na area de
prevengéo de afogamentos e incidentes aquaticos; incentivar e apoiar o
estudo e a pesquisa de trabalhos na area de salvamento aquatico que
visem reduzir o nimero de afogaméntos e acidentes aquaticos; normatizar
as técnicas, meios e formas de salvamento de vitimas de acidentes em
ambientes aquaticos de qualquer natureza; disponibilizar a informagéo
necessaria para toda e qualquer melhoria na area de salvamento aquatico;
promover atividades cientificas, culturais, educativas e de lazer que
contribuam com o crescimento do espirito de salvamento aquatico no
Municipio; executar competéncias correlatas.

4.4.43. Coordenagdao de Servigo Municipal de Vistorias e
Fiscalizagédo

Tomar medidas preventivas no sentido de minorar os riscos e evitar perdas
humanas e materiais; fazer vistorias de lugares que oferegam perigo,
apresentando relatdrios com providéncias que devem ser tomadas; elaborar
relatdrio inicial dos danos e dos recursos necessarios a recuperagéo de
obras atingidas por fatores anormais e adversos; orientar as vistorias de
areas de risco, intervir ou recomendar a intervengdo preventiva, ©
isolamento e a evacuagdo da populagdo de areas e de edificagbes
vulneraveis; dar prioridade as agdes preventivas e as relacionadas com a
minimizagdo de desastres; executar competéncias correlatas.

4.4.4.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Prevengao e Educagéo

Coordenar projetos e programas em todas as etapas do ciclo de gestdo em
protecdo e defesa civil; reduzir a ocorréncia e a intensidade de desastres
naturais ou humanos, por meio da avaliagéo e redugéo das ameagas e/ou
vulnerabilidades, minimizando os prejuizos socioecondmicos e os danos
humanos, materiais € ambientais; preparar os recursos humanos e a
interag&o com a comunidade; treinar a populagéo vulneravel; manter a
populagdo informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevencdo e alerta e sobre as
agdes emergenciais em circunstancias de desastres; executar competéncias

correlatas.
}l
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45. Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover o resgate, a manutencéo, o
desenvolvimento, o aprimoramento, a divuigagdo da cultura local e das
praticas esportivas e de lazer que sejam aplicaveis a realidade social do
Municipio, com vistas ao aperfeigoamento do ser humano de forma integral
e a preservagdo da memoéria do povo; promover atividades concernentes &
promogédo e ao desenvolvimento da arte popular, da cultura, do esporte e
lazer em toda a sua extensdo e abrangéncia social sensibilizando,
conscientizando e capacitando empresarios, comunidades e grupos sociais
especificos; implementar politicas publicas de desenvolvimento cultural,
esportivo e de lazer que contemplem as comunidades e segmentos sociais
especificos; promover agdes integradas de lazer, esporte e cultura voltadas
para segmentos sociais da populagdo, em parceria com outras
organizagbes e com os 6rgdos da municipalidade; implantar programa de
preservagdo e manutencdo do patrimdnio histérico, artistico, cultural e
esportivo do Municipio; executar competéncias correlatas.

4.5.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrbnico de
documentos; monitorar a tramitagao de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens mbveis e imoveis, equipamentos,
instalagGes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias & administracdo de bens moveis e
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios),
acompanhar a execugio or¢amentaria da Secretaria; monitorar os trabalhos
da coordenacgéo de Contratos e Convénios; atender o publico e encaminhar
as solicitagdes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

4.5.2. Geréncia Municipal de Esporte e Lazer

Promover programas educacionais voltados para a sensibilizagéo,
conscientizacdo e capacitagdo de empresarios, comunidades e grupos
sociais especificos com relagdo ao desenvolvimento esportivo e do lazer;
desenvolver praticas esportivas e de lazer que sejam aplicaveis a realidade
social do Municipio, com vistas ao aperfeicoamento do ser humano de
forma integral, organizar torneios esportivos, atividades de lazer em todas
as areas do Municipio, estabelecendo modalidades variadas, adequando-as
as caracteristicas da comunidade; administrar e zelar pelo funcionamento
das areas municipais destinadas ao esporte e ao lazer, ampliando e
otimizando a capacidade e a disponibilidade de material técnico e esportivo;
desenvolver eventos diversos em nivel municipal, estadual e nacional,
buscando melhorar o desempenho dos atletas locais; estabelecer parcerias

|
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com as demais Secretarias na realizagdo de eventos esportivos que
promovam lazer, salde e educac&o no Municipio; executar competéncias
correlatas.

4.5.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Esporte e Lazer;
tramitar os processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo
as atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Esporte e
Lazer; atender o publico e encaminhar as solicitacdes aos setores
responsaveis; executar competéncias correlatas.

45.2.2. Coordenagio de Servigo Municipal de Gestido de Projetos
Esportivos

Coordenar os programas, projetos e atividades afins a sua area de
competéncia; coordenar e avaliar a execug¢do de programas, projetos,
atividades da Coordenagdo de Projetos Esportivos; garantir o acesso da
populagéo a atividades fisicas e préticas esportivas, aprimorando a gestéo
da politica publica de esportes; fomentar a prética e eventos de esporte
social na cidade; acompanhar as articulacdes com os Governos Federal e
Estadual e demais o6rgdos publicos, o terceiro setor e o setor privado;
promover a intersetorialidade das agdes voltadas para o incremento das
atividades fisicas e da pratica esportiva, do lazer e do protagonismo juvenil;
promover o esporte socioeducativo como meio de inclusdo; executar
competéncias correlatas.

4.5.2.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Atividades Esportivas

Organizar torneios esportivos, atividades de lazer em todas as areas do
Municipio, estabelecendo modalidades variadas, adequando-as as
caracteristicas da comunidade; manter em pleno funcionamento as areas
municipais destinadas ao esporte e ao lazer, ampliando e otimizando a
capacidade e a disponibilidade de material técnico e esportivo; realizar
torneios esportivos escolares para incentivar o ensino e revelar novos
talentos esportivos no Municipio; organizar competi¢cdes esportivas em nivel
estadual e nacional, buscando melhorar o desempenho dos atletas locais;
interagir com a comunidade para melhores entendimentos e compreensao
dos trabalhos esportivos desenvolvidos; estabelecer parceria com as
Secretarias de Salde, Assisténcia Social e Educacdo na realizagdo de

eventos esportivos que promovam lazer, saide e educagdo no Municipio;
executar competéncias correlatas.
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4.5.2.4. Coordenagdo de Servico Municipal de Apoio ao Esporte
Amador

Coordenar agdes que visem & preservag@o e a recuperagao da memoria
esportiva no Municipio; promover a pratica de esporte amador; incentivar a
pratica desportiva no Municipio; criar escolas de esportes nas suas diversas
modalidades; verificar e indicar os equipamentos necessarios para O
desenvolvimento dos projetos esportivos; proporcionar condigdes para o
desenvolvimento do potencial desportivo da populagdo; fomentar a pratica e
eventos de esporte amador na cidade; apoiar a recuperagéo das estruturas
destinadas & pratica de atividades fisicas e de esporte amador no Municipio,
observados os objetivos dos programas governamentais e as demandas
locais; executar competéncias correlatas.

4.5.3. Geréncia Municipal de Cultura

Promover resgate, difusdo, manutengédo, desenvolvimento, aprimoramento e
divulgagdo da cultura local, bem como o aproveitamento das suas
potencialidades para a preservagdo da memoéria do povo, da educagio das
pessoas € das comunidades e a imagem do Municipio; desenvolver
atividades educacionais voltadas para a sensibilizagdo, conscientizagdo e
capacitagéo de empresarios, comunidades e grupos sociais especificos com
relagdo a cultura local; realizar atividades concernentes a promogéo e ao
desenvolvimento da arte popular e da cultura em toda a sua extensédo e
abrangéncia social; fomentar agdes conjuntas com todos os segmentos da
sociedade e demais Secretarias, quanto a preservagéo do patrimdnio
historico, artistico e cultural do Municipio; executar competéncias correlatas.

4.5.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitacdo e arquivamenio de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Cultura; tramitar os
processos e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as
atividades que forem necessarias ao trabalho da Geréncia de Cultura;
atender o publico e encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis;
executar competéncias correlatas.

4.5.3.2, Coordenagao de Servigo Municipal de Projetos Culturais

Coordenar os projetos e as atividades de articulag@o e de integragéo com a
comunidade local e com os equipamentos culturais existentes no Municipio;
assegurar 0 acesso e a apropriagdo coletiva dos bens culturais socialmente
construidos, potencializando a produgdo cultural local com vistas a
construgdo da identidade local; propor, elaborar, organizar, implementar e
avaliar as atividades de formagéo e de difusdo artistico-culturais; manter
canais de comunicagdo com o plblico, incentivando a participagdo na
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elaboragdo de propostas artistico-culturais relevantes ao Municipio;

acompanhar o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade,

mantendo informagbes atualizadas e disponiveis, quando solicitadas;
} elaborar, organizar, implementar e avaliar atividades multi e

transdisciplinares em conjunto com as demais coordenagéoes da Geréncia
I de Cultura; executar competéncias correlatas.

4.5.3.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Cultura Popular e
Folclore

|
! Coordenar agdes de incentivo ao conhecimento, a criagéo, & valorizagéo, a
E difusdo, ao acesso e a circulagdo de bens culturais junto as diversas
1 comunidades municipais nas areas do teatro, da dang¢a e do folclore, no
contexto da cultura popular do Municipio; contribuir com o processo de
ampliagdo das conquistas da cidadania e do fortalecimento da identidade
% cultural do Municipio; fazer o reconhecimento, o registro e a difuséo das
| manifestagGes populares expressas por meio das linguagens da danga, do
f teatro e do folclore; promover ag¢des que estimulem a circulagéo do acervo
| cultural em nivel local, estadual, regional e nacional; realizar intercambio de
conhecimentos e experiéncias entre os diferentes grupos, pessoas e
entidades que compdem o universo sociocultural do Municipio; orientar
artistas e produtores quanto a formatagio de projetos e a instrugdo de
pleitos que pretendam a obtencdo de apoio cultural e/ou financeiro e o
acesso aos beneficios dos programas/projetos culturais do Municipio;
i executar competéncias correlatas.

i 4.5.3.4. Coordenagao de Servico Municipal de Gestdo de Espagos
; Culturais

f Coordenar as agbes de preservacdo, conservagao e protecio legal dos
) bens culturais; acompanhar as ag¢bes de conservagio, recuperagdo do
patriménio histérico, cultural, artistico e natural que abrangem bens de
natureza material e imaterial do Municipio; identificar e inventariar os bens e
referéncias culturais de interesse para a preservagéo; propor tombamento,
estimular as atividades de estudo e pesquisa; coordenar agdes de educagio
| patrimonial através de programas que contribuam para a valorizagdo das
E referéncias de valor historico e artistico; apoiar e subsidiar as demais
equipes da Geréncia de Cultura na elaboragdo e execugio de planos,
I programas e projetos no ambito de sua atuagédo; executar competéncias
correlatas.
i
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5. Sistema Estruturante de Desenvolvimento Urbano
5.1. Secretaria Municipal de Infraestrutura

Orgdo de assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, que tem por incumbéncia promover a gestdo de toda
infraestrutura predial, rural, urbana e da frota municipal; planejar, licenciar,
executar e fiscalizar as obras e servigos de arquitetura e engenharia nos
termos do Plano Diretor Municipal, verificando o cumprimento dos
respectivos projetos e normas técnicas aplicaveis especificamente a
situagdo e em cada caso; promover a manutengéo urbana, executando a
recuperagdo, de vias e de drenagem, bem como seus devidos
equipamentos, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagéo
nessa area de competéncia; aperfeicoar a execugdo dos servicos de
limpeza urbana, de iluminagdo pulblica e de manutenc&o da arborizagdo de
parques e jardins, nos termos da politica municipal estabelecida para
aplicagdo nessas dreas; promover a articulagdo com as comunidades da
Zona Rural do Municipio visando ao atendimento a populagdo naquilo que
concerne a prestacdo de servigos publicos que possam ser disponibilizados
e/ou melhorados, ampliando a qualidade de vida da populag&o do interior do
Municipio; planejar a logistica operacional de transporte de passageiros e
carga, realizando a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos e
maquinas da Prefeitura; promover a racionalizagdo, a economia e a
melhoria da prestagdoc de servicos em logistica de transportes e
manutengdo de veiculos e maquinas; executar competéncias correlatas.

5.1.1. Assessoria de Gestao

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrénico de
documentos; monitorar a tramitagdo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moveis e imodveis, equipamentos,
instalagctes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar
as atividades que forem necessarias a administracdo de bens moveis e
imdveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios);
acompanhar a execuc¢do orcamentaria da Secretaria; atender o puablico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

5.1.1.1. Coordenacao de Servigo de Documentagiao

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos da Assessoria do Gabinete; tramitar, monitorar e
acompanhar o andamento dos processos e documentos; dar suporte
administrativo as atividades que forem necessérias ao trabalho da




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJR°27.174.168/0001-70
Praga Domingos José Martins, S/MN°- Centro - 20.330-000 - ltapemirim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Execuliva da Gabinele

E-mail: gabinele@itapemirim.es.gov.br - Homepage: WWW. itapem irim.es.qov.br

Assessoria de Gabinete; atender o plblico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsdveis; executar competéncias correlatas.

5.1.2. Geréncia Municipal de Obras e Posturas

Fornecer orientagbes previstas na legislagdo urbanistica sobre
licenciamento de obras: analisar as solicitagdes de autorizagéo para
execucdo de obras no Municipio em face da sua natureza, finalidades e
caracteristicas em cumprimento as exigéncias contidas na legislagéo
municipal; fiscalizar o cumprimento das obrigagdes relativas aos Codigos de
Obras e de Posturas Publicas Municipais e legislagdo complementar
pertinente; fiscalizar o estado de utilizagdo, manutengio e conservagéo de
equipamentos de prevengdo de incéndio, em consonancia com os demais
orgdos fiscalizadores, nos termos da legislagdo em vigor; executar
competéncias correlatas.

5.1.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Obras e Posturas;
tramitar monitorar e acompanhar o andamento dos processos e documentos
da Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessérias
ao trabalho da Geréncia; atender o pablico e encaminhar as solicitagbes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

5.1.2.2. Coordenacao de Servigo Municipal de Fiscalizagdo de Obras
e Posturas

Manter a ordem e a organizagdo do meio urbano e rural; assegurar a
convivéncia harménica e a preservacéo da identidade da cidade, buscando
garantir as condi¢gdes minimas de seguranga, higiene e organizagdo nos uso
dos bens publicos e exercicio de atividades; fiscalizar 0 cumprimento das
leis de uso, ocupagao e parcelamento do solo, posturas municipais, codigo
de obras ou lei correlata; tomar todas as providéncias pertinentes a violagéo
das normas e posturas municipais e da legislagdo urbanistica; solicitar, a
Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo
com as normas vigentes; executar competéncias correlatas.

5.1.2.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Licenciamento de
Obras

Acompanhar os licenciamentos de obras pulblicas, bem como de
parcelamento e uso do solo em colaboragdo com os demais 6rgdos e
entidades do Executivo; garantir a qualidade e o cumprimento de prazos na
execugdo das obras junto as empresas de acordo com a demanda
existente; verificar as conformidades das obras e servigos executados com

|
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as exigéncias, normas e especificagdes aplicaveis; realizar vistorias que .
envolvem aspectos técnicos e administrativos da execugéo das obras e ;
servicos; criar sistemas informatizados de controle e monitoramento da ll
execucdo do licenciamento de obras publicas; promover o licenciamento
decorrente da aplicagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com os
demais 6rgdos e entidades do Executivo; organizar seminarios, palestras e
debates, a fim de ampliar e qualificar a discuss&do acerca do urbanismo, da
legislagdo urbana e das intervengdes urbanas; executar competéncias
correlatas.

o

Executar as obras e os servigos de arquitetura e engenharia nos termos da
legislagdo municipal, verificando o cumprimento dos respectivos projetos e
normas tecnicas aplicaveis especificamente a situagéo e em cada caso;
notificar e lavrar auto de infracdo nas situacdes de inobservancia do
cumprimento da legislagdo aplicavel, no estrito exercicio do Poder de Policia
Administrativa conferida ac Municipio, podendo embargar a realizagdo de
obras até a comprovagdo da sua regularizaco; executar competéncias
correlatas.

|
|
] 5.1.3. Geréncia Municipal de Obras Municipais

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Obras Municipais;
tramitar monitorar e acompanhar ¢ andamento dos processos e documentos
da Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias
ao trabalho da Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos
S setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

l 51.3.1. Secretaria Administrativa .‘

5.1.3.2. ] Coordenagio de Servigo Municipal de Projetos

Acompanhar o desenvolvimento de projetos de obras publicas a cargo do
Municipio, por administragdo direta ou por meio de terceiros; acompanhar a
elaboragéo do orgamento referente a planos, programas e projetos de
obras, pavimentag&o, infraestrutura, moradia e saneamento; preparar
l documentacgéo técnica de planos, programas e projetos para captagdo de
recursos junto a 6rgaos e instituicdes nacionais, em colaborag&o com outros
‘ orgdos e entidades da Administragdo Municipal; acompanhar a
execugao/elaboragdo de projetos de obras e servigos de engenharia;

acompanhar a elaboragdo da documentagdo técnica para contratagio de
projetos de obras e servigos de engenharia; acompanhar a elaboragéo da
documentagéo técnica para contratagdo de obras e servigos de engenharia;
elaborar e acompanhar todas as etapas de processos de captagio de
recursos junto a orgdos de fomento, até sua finalizagdo; executar
competéncias correlatas.
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51.3.2.1.] Setor de Projetos Executivos

Municipio, por administra¢do direta ou por meio de terceiros; coordenar e
acompanhar a execucéo/elaboragio de projetos de obras e servigos de
engenharia; elaborar documentagao técnica para contratacéo de projetos de
obras e servicos de engenharia; elaborar documentagio técnica para
contratago de obras e servigos de engenharia; executar competéncias
correlatas.

% Coordenar o desenvolvimento de projetos de obras publicas a cargo do

{ 5.1.3.2.2.] Setor de Orgamentos

Elaborar o orgamento referente aos planos, programas e projetos de obras,
: pavimentagdo, infraestrutura, moradia e saneamento; elaborar
| documentagéo técnica do orgamento para contratagdo de obras e servigos
de engenharia; executar competéncias correlatas. 1l

y 5.1.3.3. Coordenagao de Servigo Municipal de Fiscalizagao ,.

Coordenar a fiscalizagdo da execug@o das obras pudblicas a cargo do
Municipio; normatizar, monitorar e avaliar a realizagdo de obras publicas;
acompanhar e fiscalizar a execuc&o de trabalhos topograficos e geotécnicos
das obras municipais; proceder as medi¢des de obras e informagbes em
processos destinados a liberagdo de pagamento, apds proceder a
fiscalizag&o e vistoria; promover 0 acompanhamento do cronograma fisico-
financeiro; vistoriar obras de engenharia da administragéo piblica municipal
e elaborar laudos técnicos; executar competéncias correlatas.

5.1.4. Geréncia Municipal de Logistica

Planejar as operag6es de transporte de passageiros e de carga necessarias
ao atendimento as necessidades da Prefeitura Municipal, em suas
Secretarias e unidades organizacionais; planejar a logistica de operagdes
de transportes para o atendimento as diversas Secretarias Municipais;
] promover atividades de treinamento e capacitacdo pessoal, social e
! profissional dos servidores do cargo de motoristas para a prestagdo de
| servicos a Prefeitura Municipal; organizar sistema de controle de consumo
l de combustivel por veiculo, e, se possivel, por condutor, definindo um
, conjunto de indicadores que possam subsidiar a tomada de decisées
% gerenciais; realizar estudos e propor alternativas para a racionalizagéo das
operagdes de transporte e renovacédo da frota de veiculos da Prefeitura
| Municipal; executar projetos executivos de iluminagdo publica ou
| supervisionar sua execugdo quando realizada por outras empresas
I especificamente contratadas; proceder a manutengdo das instalagbes ]
I elétricas, equipamentos, materiais, substituigido de lampadas, assim como
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demais servigos necessarios ao pleno funcionamento da iluminagao publica
sob a responsabilidade do Municipio; executar competéncias correlatas.

5.1.4.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Logistica; tramitar
monitorar e acompanhar o andamento dos processos € documentos da
Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao
trabalho da Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitages aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

5.1.4.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de lluminagao Publica

Realizar as atividades relativas a prestacdo dos servigos de iluminagéo
publica no Municipio; executar projetos executivos de iluminagéo puablica ou
supervisionar sua execucdo quando realizada por outras empresas
especificamente contratadas; supervisionar projetos de iluminagdo publica
para as vias pUblica, logradouros, parques, pragas e edificios publicos;
acompanhar o planejamento de iluminag&o publica, inclusive a execugéao do
cronograma fisico e financeiro, em todos os seus aspectos, quando
executado pela concessiondria de energia elétrica; proceder a manutengao
das instalagbes elétricas, equipamentos, materiais, substituicido de
[Ampadas, assim como demais servicos necessarios ao pleno
funcionamento da iluminagéo publica sob a responsabilidade do Municipio;
executar competéncias correlatas.

5.1.4.3. Coordenagéao de Servigo Municipal de Gestdo da Frota

Coordenar a logistica de operagdes de transportes para o atendimento as
diversas Secretarias Municipais; organizar a frota de acordo com a
classificagdo dos veiculos e a habilitagdo dos motoristas condutores;
organizar plano de atendimento as Secretarias Municipais de acordo com
suas necessidades e especificidades, observando prioridades, rotas e
objetivos; organizar e manter cadastro da frota de veiculos, com suas
caracteristicas, estado de conservagdo, manutengtes e demais registros
que sejam necessarios; controlar e executar a realizagéo e a renovagéo de
emplacamento dos veiculos; organizar e manter cadastro dos motoristas
com informagbes essenciais para o gerenciamento das operagbes de
transporte, especialmente no tocante a exames médicos e renovacéo de
validade da carteira nacional de habilitagdo; promover atividades de
treinamento e capacitagdo pessoal, social e profissional dos servidores do
cargo de motoristas para a prestago de servigos a Prefeitura Municipal;
organizar sistema de controle de consumo de combustivel por veiculo, e, se
possivel, por condutor, definindo um conjunto de indicadores que possam
subsidiar a tomada de decisbes gerenciais; realizar estudos e propor
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alternativas para a racionalizagdo das operagdes de transporte e renovagao
da frota de veiculos da Prefeitura Municipal; organizar e implantar sistema
de avaliagio do grau de satisfagéio de usuario dos servigos de transporte;
executar competéncias correlatas.

5.1.4.3.1. Setor de Gestao de Frota — Educagao

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de frota, no ambito da Secretaria de Municipal de
Educagao, zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos
processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria  Municipal
Infraestrutura, sob a orientagdo da Coordenagdo de Gestdo de Frota,
atendendo a ordem de servico estabelecida pelo Gerente Municipal de
Apoio Administrativo — Educag&o.

5.1.4.3.2. Setor de Gestiao de Frota - Assisténcia Social

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestdo de frota, no ambito da Secretaria de Municipal de
Assisténcia Social, zelando pela efetividade dos servicos, pelo cumprimento
dos processos de trabalho estabelecidos pela Secretaria Municipal
Infraestrutura, sob a orientagdo da Coordenagdo de Gestéo de Frota,
atendendo a ordem de servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de
Apoio Administrativo — Assisténcia Social.

5.1.4.3.3. Setor de Gestiao de Frota - Saiade

Executar de forma descentralizadas as atividades inerentes ao processo de
trabalho de gestéo de frota, no ambito da Secretaria de Municipal de Satde,
zelando pela efetividade dos servigos, pelo cumprimento dos processos de
trabalho estabelecidos pela Secretaria Municipal Infraestrutura, sob a
orientagdo da Coordenacdo de Gestdo de Frota, atendendo a ordem de

servigo estabelecida pelo Gerente Municipal de Apoio Administrativo —
Salde.

5.1.5. Geréncia Municipal de Manutengao e Conservagao

Realizar as atividades necessarias a recuperacéo rotineira e extraordinaria,
de urgéncia ou de emergéncia de vias urbanas e dos sistemas de drenagem
do Municipio; prestar os servigos necessarios a manutengdo e conservagao
dos equipamentos pulblicos Municipais; manter articulagbes e
relacionamentos com as comunidades do interior Municipio visando o
atendimento a populagéo naquilo que concerne a prestagdo de servigos
publicos relativos & malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais
equipamentos publicos municipais; executar competéncias correlatas.

X




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPJr®27.174.168/0001-70 )
Praga Domingos José Martins, S/N° = Centro - 28.330-000 - ltapsmirim (ES) |
Fona/ Fax: 28 3529-6724 {
|

Assessoria Exectidiva de Gabinele

E-mail gabinete@#apemiim.es.gov.br - Homepage: WWWW, itape mirim .£5.40V. br
%

5.1.5.1. Secretaria Administrativa
i

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Manutengéo e
Conservagéo; tramitar monitorar e acompanhar o andamento dos processos
e documentos da Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que
forem necessarias ao trabalho da Geréncia; atender o ptblico e encaminhar
as solicitagdes aos setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

5.1.5.2. Coordenagao de Servigo Municipal de Gestéo Predial

‘ Acompanhar as atividades de manuten¢do preventiva e corretiva dos
prédios pulblicos do municipio; elaborar estudos e propostas que

-

i possibilitem a racionalizagéo, a economia e a melhoria da manuteng&o dos
prédios publicos; executar os servigos de manuteng&o hidraulica, elétrica e

i demais servigos nos prédios pudblicos para a seguranga de todos;
acompanhar a execucgdo dos contratos das empresas contratadas para a
prestagdo de servico de manutengdo dos prédios publicos; executar
competéncias correlatas.

!

1

|

5.1.5.2.1.] Setor de Manutengéo Predial

Executar as atividades de manutencé@o preventiva e corretiva dos prédios
publicos do municipio; executar os servicos de manutencdo hidraulica, :
elétrica e demais servigos nos prédios publicos para a seguranga de todos; ‘
fiscalizar a execugdo dos contratos das empresas confratadas para a
prestagdo de servico de manutengdo dos prédios publicos; executar
competéncias correlatas.

5.1.5.2.2:] Setor de Conservacio predial

executar os servigos de conservagéo dos prédios publicos para a seguranga i
de todos; fiscalizar os contratos das empresas contratadas para a prestacdo

, de servico de conservagd@o dos prédios publicos; executar competéncias
l correlatas.

I Executar as atividades de conservagdo dos prédios publicos do municipio; f J

5.1.5.3. Coordenagédo de Servigo Municipal de Gestdao Rural

Coordenar a articulagdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio
visando o atendimento a populagdo naquilo que concerne a prestagao de
servigos publicos; acompanhar a prestacdo de servicos relativos a ]
manutengdo da malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais ]
equipamentos puablicos municipais; acompanhar a execugéo dos servigos de
limpeza de parques e jardins, nos termos da politica municipal estabelecida
para aplicagéo nessas areas; acompanhar o trabalho de varrigdo de ruas e
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logradouros publicos, assim como os servigos complementares necessarios,
de acordo com as técnicas, a programacgdo previamente elaborada e a
utilizagdo dos equipamentos apropriados; acompanhar a execugdo das
agbes de atendimento especifico as comunidades no que diz respeito a
limpeza puUblica ordinaria, extraordinéria ou especial; viabilizar a prestagéo
dos servigos necessarios a manutengéo e conservagdo dos equipamentos
publicos Municipais do interior associados & locomogdo de veiculos e
pedestres; acompanhar e adotar as providéncias necessarias para o
funcionamento dos servigos de agua, energia, comunicagfes e demais as
comunidades do interior do Municipio; prestar apoio e suporte as demais
Secretarias que atuem na zona rural do Municipio e se relacionam com as
suas comunidades; executar competéncias correlatas..

5.1:5.3.1. {Setor de Manutengéo de Estradas

Executar os servigos relativos @ manutengéo da malha viédria de estradas
vicinais, pontes e demais equipamentos pulblicos municipais; executar as
agOes de atendimento especifico as comunidades no que diz respeito a
manutengdo de estradas ordinaria, extraordinaria ou especial; viabilizar a
prestacdo dos servigos necessarios a manutengdo dos equipamentos

publicos Municipais do interior associados a locomogdo de veiculos e
pedestres; executar competéncias correlatas.

5.1.5.3.2. |Setor de Limpeza Rural

Executar os servigos de limpeza de parques e jardins, nos termos da politica
municipal estabelecida para aplicagdo nessas areas; executar o trabalho de
varricdo de ruas e logradouros publicos, assim como o0s servigos
complementares necessarios, de acordo com as técnicas, a programagio
previamente elaborada e a utilizacdo dos equipamentos apropriados;
executar as agdes de atendimento especifico as comunidades no que diz
respeito & limpeza publica ordinaria, extraordinaria ou especial; viabilizar a
prestacdo dos servigos necessdrios & conservagdo dos equipamentos
puablicos Municipais do interior associados a locomogido de veiculos e
pedestres; executar competéncias correlatas.

5.1.5.4. Coordenagio de Servigo Municipal de Gestio Urbana

Acompanhar a realizag&o das atividades pertinentes & manutengéo urbana,
acompanhando a execugdo da recuperagdo de vias e de drenagem, bem
como seus devidos equipamentos, nos termos da politica municipal
estabelecida para aplicagdo nessa drea de competéncia; acompanhar a
execugao das atividades inerentes aos servigos urbanos, acompanhando a
execugéo dos servigos de limpeza urbana e de manutengdo da arborizagio
de parques e jardins, nos termos da politica municipal estabelecida para
aplicagéo nessas areas; acompanhar o trabalho de varrigdo de ruas e

*
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logradouros pdblicos, assim como os servicos complementares necessarios,
de acordo com as técnicas, a programagdo previamente elaborada e a
utilizagdo dos equipamentos apropriados; acompanhar o procedimento a
operagdo, a compostagem, a manutengdo e o gerenciamento dos locais
definidos como destinos finais do lixo urbano mediante a utilizagdo das
técnicas e dos procedimentos recomendados, gquando aplicavel;
acompanhar a execugdo das agbes de atendimento especifico as
comunidades no que diz respeito & manutengéo de vias e limpeza publica
ordinaria, extraordinéria ou especial; executar competéncias correlatas.

5.1.5.4.1. Setor de Limpeza Urbana

Executar as atividades inerentes aos servigos urbanos, executando os
servicos de limpeza urbana e de manuteng&o da arborizacdo de parques e
jardins, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicag&o nessas
areas; executar o trabalho de varrigdo de ruas e logradouros publicos, assim |
como 0s servigos complementares necessarios, de acordo com as técnicas, |
a programacdo previamente elaborada e a utilizagdo dos equipamentos
apropriados; proceder & operagdo, compostagem, manutencdo e o
gerenciamento dos locais definidos como destinos finais do lixo urbano
mediante a utilizagdo das técnicas e dos procedimentos recomendados,
guando aplicavel; executar agfes de atendimento especifico as
comunidades no que diz respeito a limpeza publica ordinaria, extraordinaria
ou especial; executar competéncias correlatas.

5.1.5.4.2.|Setor de Manutengéo de Vias

Realizar as atividades pertinentes a manutengio urbana, executando a
recuperagdo de vias e de drenagem, bem como seus devidos
equipamentos, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagao
nessa area de competéncia; executar acdes de atendimento especifico as
comunidades no que diz respeito a manutengcdo de vias ordinaria,
extraordinaria ou especial; executar competéncias correlatas.

5.2. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

Desenvolver atividades de protegdo dos recursos naturais, envolvendo
unidades de conservagio, recuperagdo do meio ambiente natural, assim
como a preservagdo dos ecossistemas e aplicagdo de técnicas de
zoneamento e de gestdo; proceder aos licenciamentos ambientais em suas
diversas modalidades e de suas respectivas renovagdes, para localizagao,
instalagdo e operagdo de empreendimentos, atividades e servigos
considerados efetiva ou potencialmente poluidores efou degradadoras do
meio ambiente, observando-se os compromissos assumidos pelo Municipio
nos termos da legislagéo em vigor; disciplinar a implantagéo e operagéo de
atividades de qualquer natureza que possam atentar contra o meio
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ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua
aprovagdo; promover programas de educagdo ambiental, capacitando e
aprimorando o trabalho dos profissionais da area de meio ambiente;
promover a fiscalizagdo, o gerenciamento costeiro e o monitoramento de
atividades que possam constituir ameagas ao meio ambiente, de modo a
integrar as agdes dos diversos érgdos, empresas, biomas e reservas
ecologicas; executar competéncias correlatas.

5.2.1. Assessoria de Gestdo

Assessorar administrativamente o Secretario Municipal; coordenar os
trabalhos de digitagdo de correspondéncias oficiais e arquivo eletrdnico de
documentos; monitorar a tramitacdo de processos e documentos; zelar pela
manutengdo e reparos de bens moéveis e imdveis, equipamentos, II
instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios da Secretaria; acompanhar

as atividades que forem necessdrias a administragdo de bens mobveis e
imoveis (cadastramentos, transferéncias, registros e inventarios),
acompanhar a execug¢do orgamentaria da Secretaria; atender o puiblico e
encaminhar as solicitagbes aos setores responsaveis; executar
competéncias correlatas.

5.2.2. Geréncia Municipal de Sustentabilidade

Efetuar monitoramento das areas verdes, cobertura vegetal arbérea e
rasteira, e das unidades de conservagdo do Municipio, inclusive as dreas de
protecdo permanente; estabelecer diretrizes ambientais para projefos de
controle e/ou aterros de residuos ou centrais de aproveitamento de residuos
industriais; disciplinar o uso e ocupagado do solo em éareas urbanas,
evitando enchentes e sinistros;, monitorar a qualidade das aguas dos rios
que abastecem o Municipio, orientando a populagdo quanto ao grau de
poluigdo das mesmas; desenvolver atividades de revitalizagdo de
nascentes, olhos d'agua e matas ciliares em parceria com as fontes
poluidoras e degradadoras do meio ambiente; planejar, organizar e executar
campanhas permanentes de sensibilizacdo popular quanto as questdes
ambientais, por meio de veiculos de comunicagdo existente, articulando —
se com as demais Secretarias Municipais; promover junto aos educadores,
atividades interdisciplinares de Educagdo Ambiental, que permitam assimilar
conceitos e interiorizar atitudes condizentes com a melhoria da qualidade de
vida; acompanhar e disciplinar o cumprimento de condicionantes ambientais
de empreendedores no municipio no que tange a implantacdo de

Programas e Projetos voltados a Educagdo Ambiental; executar
competéncias correlatas.
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5.2.2.1. Secretaria Administrativa

Realizar os trabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Sustentabilidade;
tramitar monitorar e acompanhar o andamento dos processos e documentos
da Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias
ao trabalho da Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagdes aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

5.2.2.2. Coordenagido de Servigo Municipal de Educagdo Ambiental

Promover a sensibilizagdo ambiental individual e coletiva através de
campanhas, projetos e programas que visem a construgdo de valores
soclais, habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservagao,
preservagdo e sustentabilidade; acompanhar, em conjunto com as demais
coordenagbes, os programas de Educagdo Ambiental do Municipio;
organizar e colaborar em campanhas educativas € na execugdo de um
programa permanente de formacdo e mobilizagdo para a defesa do Meio
Ambiente; manter intercAmbio com entidades publicas e privadas de
pesquisa e de atuagdo do Meio Ambiente; promover a educagéo ambiental,
articuladamente, com as unidades de ensino municipal, estadual e particular
instaladas no Municipio, em todos os niveis e modalidades de ensino e a
conscientizagéo publica para o respeito ao meio ambiente; executar um
calendario de eventos ambientais no Municipio; produzir e divulgar material
didatico e informativo de apoio para as atividades ambientais desenvolvidas;
desenvolver e organizar estudos, pesquisas, metodologias e praticas em
educacgéo ambiental formal e nao formal; realizar a capacitagdo de recursos
humanos visando a formac&o de agentes multiplicadores e transformadores;
buscar parcerias pUOblico-privadas e com o terceiro setor para o©
desenvolvimento e fortalecimento de agbes educativas; executar
competéncias correlatas.

5.2,.23. Coordenagdo de Servigo Municipal de Recursos Hidricos

Coordenar programas de desenvolvimento sustentavel de bacias
hidrograficas do Municipio; fortalecer as a¢des de prote¢do dos mananciais
d’'agua; realizar trabalho de recomposicdo dos mananciais que ja estdo
degradados; acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Recursos
Hidricos, em harmonia com as Secretarias afins; efetuar o monitoramento
dos lancamentos de efluentes liquidos em corpos receptores; monitorar a
qualidade das aguas dos rios que abastecem o Municipio, orientando a
populagdo quanto ao grau de poluicdo das mesmas; solicitar das fontes
potencialmente poluidoras, analise de efluentes, aguas superficiais e
subterrdneas, visando a protegdo dos recursos hidricos; efetuar o
monitoramento da qualidade das &guas das nascentes; desenvolver
atividades de revitalizagdo de nascentes, olhos d'agua e matas ciliares em
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parceria com as fontes poluidoras e degradadoras do meio ambiente;
manter arquivo atualizado dos dados referentes aos monitoramentos e
medigbes; executar competéncias correlatas.

5.2.2.4. Coordenacgio de Servigo Municipal de Areas de Conservagio

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e
projetos que visem ao controle ambiental; controlar e disciplinar a
localizagdo, implantag&o, operagdo e ampliagdo de atividade de qualquer
natureza, que possam causar poluigdo ou degradagdo do meio ambiente;
observar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegao,
controle e conservagdo ambiental, em consondncia com a legislagao
pertinente; efetuar monitoramento das éreas verdes, cobertura vegetal
arborea e rasteira, e das unidades de conservagédo do Municipio, inclusive
as areas de protegdo permanente; executar competéncias correlatas.

5.2.3. Geréncia Municipal de Meio Ambiente

Analisar as solicita¢gdes para localizagao, instalagéo, operagéo e ampliagéo
de fontes potencialmente poluidoras, para fins de anuéncia prévia
(licenciamento simplificado, de baixo e alto impacto), emitir pareceres
técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de poluigéo, de
recuperagdo de ecossistemas e areas degradadas, e de requerimento de
beneficios fisicos relacionados as areas ambientais; controlar e disciplinar a
implantacdo e operagdo de atividades de qualquer natureza que possam,
atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas
indispensaveis a sua aprovagao; adotar medidas administrativas, no ambito
de suas atribuicbes, para compatibilizar o desenvolvimento urbano com a
preservacao da qualidade ambiental; fazer cumprir as normas técnicas e
padrées de protegéo, controle e conservacdo ambiental, em consonancia
com a legislagdo pertinente; intensificar a fiscalizacdo preventiva e
ostensiva; executar competéncias correlatas.

5.2.3.1. Secretaria Administrativa

Realizar os ftrabalhos de digitagdo e arquivamento de documentos
administrativos e correspondéncias da Geréncia de Meio Ambiente; tramitar
monitorar e acompanhar o andamento dos processos e documentos da
Geréncia; dar suporte administrativo as atividades que forem necessarias ao
trabalho da Geréncia; atender o publico e encaminhar as solicitagées aos
setores responsaveis; executar competéncias correlatas.

5.2.3.2. Coordenagdo de Servigo Municipal de Licenciamento
Ambiental Simplificado

Analisar as solicitagdes para localizag8o, instalagdo, operagdo e ampliagéo
de fontes potencialmente poluidoras, para fins de anuéncia prévia; emitir
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pareceres técnicos em processo de licenciamento de atividades de extragao
mineral: fornecer subsidios técnicos aos diversos setores da Secretaria,
quando necessario; manter cadastro atualizado das fontes poluidoras
instaladas no Municipio; controlar e disciplinar a implantagdo e operagéo de
atividades de qualquer natureza que possam atentar contra o meio
ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis & sua
aprovagao; estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais
para os planos, programas e projetos de outras areas da administragéo
municipal e do setor privado; executar competéncias correlatas.

5.2.3.3. Coordenagdo de Servigo Municipal de Licenciamento
Ambiental de Baixo Impacto

Cadastrar e licenciar as atividades industriais e néc industriais efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente; manter
cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio; controlar
e disciplinar a implantagdo e operagao de atividades de qualquer natureza
que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas
preventivas indispensaveis a sua aprovagéo; formular, analisar e propor
alteragbes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental, analisar
relatérios de impacto ambiental e Estudos de Impacto de Vizinhanga;
estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os
planos, programas e projetos de outras areas da administragdo municipal e
do setor privado; viabilizar a participa¢do do Municipio em projetos de
educagdo ambiental nas esferas municipal, estadual e federal; executar
competéncias correlatas.

5.2.3.4. Coordenagao de Servigo Municipal de Licenciamento
Ambiental de Alto Impacto

Emitir parecer técnico sobre os pedidos de loteamentos e conjuntos
residenciais, analisando-os sob seus aspectos ecoldgicos e de acordo com
a legislagdoc ambiental em vigor; analisar e emitir pareceres técnicos
referentes a projetos de sistemas de controle de polui¢éo, de recuperacgéo
de ecossistemas e areas degradadas, e de requerimento de beneficios
fisicos relacionadas as areas ambientais; apreciar os pedidos de aprovagéo
para a construgdo de inddstrias, introdugdo de novos equipamentos e
implantagcdo de estacdo de fratamento de efluentes, observando as
exigéncias do 6rgao estadual especifico; manter cadastro atualizado das
fontes poluidoras instaladas no Municipio; controlar e disciplinar a
implantacéo e operacdo de atividades de qualquer natureza que possam
atentar contra 0o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas
indispensaveis a| sua aprovacéo; estabelecer os termos de referéncia dos
aspectos ambientais para os planos, programas e projetos de outras areas
da administragdo municipal e do setor privado; executar competéncias
correlatas. ;"
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5.2.3.5. Coordenagio de Servico Municipal de Fiscalizagao
Preventiva

l projetos que visem ao controle ambiental preventivo; controlar e disciplinar a
| localizagéo, implantagdo, operagéo e ampliagdo de atividade de qualquer
’ natureza, que possam causar poluicdo ou degradagéo do meio ambiente;
] fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais, em assuntos que se
E
|

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e f
referem ao meio ambiente e a qualidade de vida contida na legislagéo
federal, estadual e municipal; observar o cumprimento das normas técnicas
e padrdes de protegdo, controle e conservagdo ambiental, em consonancia

. com a legislagdo pertinente; coibir a caga ilegal, pesca predatoria,

desmatamento e poluigdo, através de convénios com 6rgéos ambientais; %

realizar vistorias e pericias gerando termos de ajustamento de conduta e, :
consequentemente, de recuperagdo ambiental; executar competéncias
correlatas.

5.2.3.6. Coordenacao de Servigo Municipal de Fiscalizagdo Ostensiva

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e
projetos que visem ao controle ambiental ostensivo; controlar e disciplinar a
localizagd@o, implantagéo, operacdo e ampliagdo de atividade de qualquer
natureza, que possam causar poluigdo ou degradacdo do meio ambiente;
fornecer diretrizes aos demais 6rgdos municipais, em assuntos que se
referem ao meioc ambiente e a qualidade de vida contida na legislagéo
federal, estadual e municipal; observar o cumprimento das normas técnicas
e padrdes de protegdo, controle e conservagdo ambiental, em consonancia
P com a legislagdo pertinente; coibir a caga ilegal, pesca predatoria,

. desarmamento e poluicdo, atraves de convénios com orgaos ambientais;
realizar vistorias e pericias gerando termos de ajustamento de conduta e,
consequentemente, de recuperacdo ambiental; executar competéncias
correlatas.
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1. Sistema Estruturante de Governanga Institucional g
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1.1. Gabinete da Prefeitura Municipal
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1.2. Secretaria de Gestédo Municipal
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1.3. Secretaria Municipal de Governo
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1.4. Secretaria Municipal de Planejamento
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1.5. Secretaria Municipal de Financas “

Assessoria
de Gestdo

Geréncia
Municipal
Administragdo

Financeira e
Contébf \
Gerénck /
G

Municipal eréncia
Municipal de
Contabilidade

Assessoria de Politicas Publicas | T 02
| Assessoria de Gestdo Puablica 01
- Assessoria de Programas de Gestio 01
l Assessoria de Projetos Especiais 01




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

CNPJn°27.174,168/0001-70

Praga Domingos José Martins, SIN® - Centro - 29.330-000 - ltapemirim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724

Assessoria Executiva de Gabinefe

E-mail: gabinete@itepemirim.es. gov.br - Homepage: www.itapem'lrim .£5.q0v br u

|
2. Orgédos de Controle Interno ﬂ

Procuradoria
Municipal

Controladoria
Interna

Ouvidoria
Municipal




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM :

CNPJa°27.174.168/0001-70 i

Praga Domingos José Martins, S/N°— Centro - 28.330-000 - ltepeminim (ES)
Fone/ Fax; 28 3529-6724

Assesseria Exectiiva de Gabinele

\ E-mail: gabinete@Hapemirim.es.gov.br — Homepage: WWW., itapem irim.es.qov.br
] ] |

2.1. Procuradoria Municipal
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2.2. Ouvidoria Municipal
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4. Sistema Estruturante de Desenvolvimento Social e Humano
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4.3. Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
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5. Sistema Estruturante de Desenvolvimento Urbano

Secretaria
Municipal
Infraestrutura

0

Secretaria
Municipal Meio
Ambiente e
Sustentabilidade




)

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNPIne27.174.1680001-70

Fone/ Fax: 28 3520-6724
Assessoria Exectdiva de Gabinete

2o

Praga Domingos José Martins, S/N°— Centro - 29.330-000 - ftapemirim (£8)

E-mait: gabinste@itapemirim.es.gov.br - Homepage: WWW. itapemirim.es.qov.br

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

5.1. Secretaria Municipal de Infraestrutura

gg
z3
[a] -3
o5 33
258 L
o %%Q» &:,a'
© o %
qe':%%og %zq?‘:e"*o
5o % %%, % %
NG L %
SRSy Geréncia
04 %, Cq
%55 / Municipal d
% unicipal de Assessoria de
Obras e Cestio
Posturas

rotarla
A cretarls Administrathva
minstrativa S M I Geréncia
Geréncia de Municipal de Coorg Setor o
Obras e Manutengio Gssta?:f:,;’ Precis
Pl o9 \ Municipais e
saker 3% den? Batey
et GO aroweto® Conservagi “:,*'m:?ao
Geréncia Go:"’ (]
Te o 20 ta
» * Municipal de ® Rurgy “f"”v«
:gd‘”' iati c o, %
o Logistica &,
d\\‘ﬂ’ Ly %, 8’@
S @ %, Rolb,,
o 3 "y %
T 58 A f
§&9 %% o
FES 3 Ul
FIa Coordenagio de £ % e
Gestio da Frota % ;r;:::
.
* L3
1] =
g[8 =
g
gy 3 ? Eo
T n g%
£ | B2 £

Assessoria de Politicas Publicas 02
Assessoria de Gestao Publica 01
Assessoria de Programas de Gestido 01
Assessoria de Projetos Especiais 01




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
CNP.R°27.174.166/0001-70
Praga Domingos José Martins, SN° — Centro - 29.330-000 - Hapemirim (ES)
Fone/ Fax: 28 3529-6724
Assessoria Executiva de Gabinele

E-mail: gabinste@itapsmirim.es.gov.br - Homegage: www.itapemirim.es.qov.br

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

5.1. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade
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.. ANEXO V li
| TABELA DE QUANTITATIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
l COMISSAO E DE FUNGOES GRATIFICADAS ﬂ
i : W A E R TR R et 3 - :r':lf”:w ;r
i : fgg;g_'@fsi : ~yl_l'_.l‘ll'9l‘lt0 em Comlssao S 'f._;.-' ) ]
| — Nome T Codlgo Quantldade '
Procurador Geral do Municipio CC-1 1
Ouvidor Geral do Municipio CC-1 1 L
Controlador Geral do Municipio CC-1 1 H
Secretario Municipal CC-1 14 {
Subprocurador CC-2 1 .
Chefe de Gabinete do Prefeito CC-3 1
Chefe de Gabinete do Vice-prefeito | CC-3 1
Chefe de Gabinete do Procurador CC-3 1

Assistente de Gestéo CC-3 17
Corregedor da Guarda Municipal CC-3 1
Gerente Municipal CC-3 52
Secretario Administrativo CC-6 52
Coordenador de Unidade de Servigo | CC-4 40
Coordenador de Servigo Municipal | CC-4 146
Assessor de Politicas Estratégicas | CC-2 3
Assessor de Politicas Publicas CC-4 31
Assessor Técnico CC-2 7
Assessor de Gestdo Publica CC-5 18
Assessor de Programas de Gestdo | CC-7 14
Assessor de PrOJetos EspeCIals CC-8 14

RS Y
- + .
S lr e

Diretor Escolar C FG-1 7
Diretor Escolar B FG-2 9
Diretor Escolar A FG-3 11
Coordenador Escolar FG-4 65
Chefe de Setor FG-5 33

Nome  |Cédigo |Quantidade
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]I ANEXO IV ‘U
] - . i
‘ TABELA DE REMUNEGAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS ‘

' T ot |
} Cddigo | Remuneragao |
Diretor Escolar C | FG-1 R$ 1.700,00

Diretor Escolar B | FG-2 | R$ 1.400,00 |

Diretor Escolar A | FG-3 R$ 1.500,00 1

P Coordenador Escolar | FG-4 R$ 1.000,00 -

- Chefe de Setor FG-5 R$ 1.000,00 ]
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ANEXO Il
TABELA DE REMUNEGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
|mentoemCom|ss€io
Cédigo [Remuneracao
Procurador Geral do Municipio CC-1 | R$7.429,86
Ouvidor Geral do Municipio CC-1 | R$7.429,86
Confrolador Geral do Municipio CC-1 | R$7.429,86
Secretario Municipal CC-1 | R$7.429,86
Subprocurador CC-2 | R$5.700,00
Chefe de Gabinete do Prefeito CC-3 | R$4.500,00
Chefe de Gabinete do Vice-prefeito | CC-3 [ R$ 4.500,00
Chefe de Gabinete do Procurador CC-3 | R$4.500,00
Assistente de Gestao CC-3 | R$4.500,00
Corregedor da Guarda Municipal CC-3 | R$ 4.500,00
Gerente Municipal CC-3 | R$4.500,00
Coordenador de Unidade de Servigo | CC-4 | R$2.700,00
Coordenador de Servigo Municipal | CC-4 | R$ 2.700,00
Secretario Administrativo CC-6 | R$2.000,00
Assessor de Politicas Estratégicas CC-2 | R$5.700,00
Assessor de Politicas Publicas CC-4 | R$2.700,00
Assessor Técnico CC-2 | R$5.700,00
Assessor de Gestdo Publica CC-5 | R$ 2.500,00
Assessor de Programas de Gestdo | CC-7 | R$ 1.500,00
Assessor de Projetos Especiais CC-8 | R$1.000,00
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