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Prefeitura Muniéinél de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

LEI COMPLEMENTAR N. 071/2009

DISPOE SOBRE NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de itapemirim, Estado do Espirito Santo,
no uso das suas atribuicdes legais que lhe confere a Lej
Orgénica do Municipio, APROVA e a Prefeita Municipal, em
seu nome, SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lel

Complementar:

Art. 1° - Fica instituida a Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura
Municipal de Itapemirim, cujos 6rgdos passam a ser os constantes do Anexo | desta Lel

Complementar.
§ 1° - Nas Estruturas Organizacionais das Secretarias Municipais de

que trata o “caput” do Art. 1°, ficam criados cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneracéo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, conforme Anexo |l desta Lel.

§ 2° - Os cargos de Agente Politico e os de provimento em comissao,
de livre nomeacéo e exoneragdo da Prefeita Municipal, bem como sua classificagdo funcional,
guantitativos € vencimentos, s&o 0s constantes do Anexo il

§ 3° - Quando os cargos de provimento em comissao forem exercidos

por servidores pertencentes aos quadros de carreiras da municipalidade, para a composi¢do dos
vencimentos, sera obedecido o seguinte:

| - 0 servidor podera optar pelo exercicio do cargo em comissao,
com 0s vencimentos estabelecidos no Anexo 1, sem prejuizo das suas vantagens pessoals,
devendo o DRH especificar em contra - cheque o salario base da carreira, a diferenga pelo exercicio
de cargo comissionado e as vantagens pessoais que sao direitos adquiridos;

Il - se a opcédo for pelo cargo da carreira, 0 cargo em comissaoc
transformar-se-a em funcéo gratificada (FG), com a classificacdo e o valor pecuniario variando de
acordao com o especificado no Anexo Il.

§ 4° - Nao se aplica aos ocupantes dos cargos de Secretarios

Municipais, quando servidores de carreira da municipalidade, o direito de opgao de que trata o inciso
| e nem o disposto no inciso Il, sendo-lhes garantida a percepgao das vantagens pessoais.

§ 5° - As atribuicbes e competéncias dos érgdos e dos cargos de gue
trata esta Lei Complementar, sdo os constantes do Anexo lll.

§ 6° - Ficam mantidos os cargos de assessoramento criados pelas Leis

Complementares 048/2007 e 063/2009, conforme quantitativo especificado no anexo I, com
excecdo do cargo de Assessor de Gabinete |, classificagao DCAS I, criado pela Lei Complementar

063/2009, que a partir da vigéncia desta Lei Complementar, sera extinto.

§ 7° - Ficam mantidos os cargos de Diretores Técnicos da area de
transportes criados pela Lei Complementar 067/2009, conforme especificado no anexo [l da
presente Lel.
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Art. 2° - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a
conceder gratificagdo de funcdo, no percentual de até 100% (cem por cento), para servidores do
quadro efetivo, que forem designados para o exercicio de atividades/atribuictes de gerenciamento
ou coordenacaoc de agbes, sistemas, planos, programas e projetos.

Art. 3° - O preenchimento dos cargos em comisséo de livre nomeacao e
exoneracao pelo Chefe do Executivo Municipal, presentemente criados. conforme Anexo |l desta

| Lei; somente sera autorizado se contarem com previsdo orcamentaria na Unidade Administrativa e

Orcamentaria requisitante e apés estudo de impacto financeiro no que se refere ao custeio de
pessoal, obedecidos os limites constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Gnico - Os pedidos de nomeagées para cargos em comisséo
somente serao analisados se devidamente formalizados, com a justificativa pelo Secretario

o Municipal, desde que provada sua real necessidade, e indicacao da previséo orcamentaria.

Art. 4° - As despesas com a execucgéo desta Lei Complementar correrdo
a conta das dotagdes consignadas no Orgamento-Programa para o exercicio de 2008 ficando o
Chefe do Poder Executivo autorizado, se necessario, prcceder a suplementacio de recursos na
forma da lei e a abertura de créditos especiais e, ainda, a transposi¢cao de dotagbes orcamentarias
das Unidades Administrativas e Orgamentarias que estdo sendo agregadas na nova Estrutura
Administrativa Basica da Prefeitura Municipal de itapemirim.

Art. §° - Esta Lei entrard em vigéncia na data da sua publicacdo, com
seus efeitos administrativos e financeiros a partir de 1° (primeiro) de julho de 2008, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Itapemirim - ES, 30 de junho de 2009.

NORMA AYUB ALVES
Prefeita Municipal

i .
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ANEXO |

(a que se refere o Artigo 1°)

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO.

1.1 - ASSESSORIA EXECUTIVA DE GABINETE
1.1.1 - Divisido de Apoio Administrativo
1.1.2 - Divisdo de Apoio Estratégico
1.1.4 - Assessoria para Assuntos Legislativos e Articulacio Comunitaria

1.2 - ASSESSORIA EXECUTIVA DE CONTROLE INTERNO.
1.2.1 - Divisdo de Atividades Auxiliares
1.2.2 - Departamento Geral da Tecnologia da Informacéo
1.2.2.1 - Divisio de Programas e Sistemas
1.2.2.2 - Divisdo de Projetos e Rede
1.2.2.3 - Divisdo de Suporte Operacional

1.3 - ASSESSORIA ESPECIAL PARA ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

1.4 - ASSESSORIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL.
1.4.1 - Assessoria de Jornalismo e Comunicagio

2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO.
1. Divisdo de Apoio Juridico e Atividades Auxiliares

Il - ORGAOS DE ATIVIDADES MEIO:

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS.

1.1 - CONTADORIA GERAL

1.2 - Departamento de Controle Financeiro
1.2.1 - Divisdo de Tesouraria Geral

1.3 - Departamento de Coordenagao Fazendaria
1.3.1 - Divisdo de Divida Ativa
1.3.2 - Divisdo de Cadastro Imobiliario
1.3.3 - Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria
1.3.4 - Divisio de Tributagido e Receitas

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO, PLANEJAMENTO E GESTAO.
2.1 - ASSESSORIA ESPECIAL DE GESTAO PUBLICA

2.2 - DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAQ
2.2.1 - Divisao de Patriménio
2.2.1.1 - Setor de Controle Patrimonial
2.2.2 - Divisdo de Apoio Administrativo
2.2.2.1 - Setor de Arquivo Municipal
2.2.3 - Divisdo de Imprensa Oficial
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2.2.4 - Departamento de Gestao de Recursos Humanos
2.2.4.1 - Supervisao de Recursos Humanos e Pagamento
2.2.4.1.1 - Divisao de Controle de Pessoal
2.2.4.1.2 - Divisao de Pagamento de Pessoal
2.2.4.1.3 - Divisao de Atendimento ao Servidor
2.2.4.2 - Supervisdo de Controle de Obrigacoes Sociais

2.3 - DEPARTAMENTO GERAL DE RECURSOS MATERIAIS
2.3.1 - Assessoria Especial para Assuntos de Licitagcao e Compras -
2.3.2 - Divisao de Compras
2.3.3 - Divisao de Almoxarifado

2.4 - DEPARTAMENTO GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
2.4.1 - Divisao de Elaboracio e Gestao Orcamentaria
2.4.2 - Divisao de Apoio Administrativo e Estratégico

i1l - ORGAOS DE ATIVIDADES FIM

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
1.1 - Assessoria Especial para Assuntos Educacionais
1.2 - Departamento de Controle e Apoio Educacional
1.2.1 - Geréncia de Apoio Educacional (*)
1.2.1.1 - Divisao de Administracao do Transporte Escolar
1.2.1.1.1 - Setor de Controle e Fiscalizagao da Frota Escolar
1.2.1.2 - Divisdo de Administracao do Programa de Alimentagao Escolar
1.2.1.3 - Divisao de Manutencdo da Rede Fisica
1.2.1.4 - Divisao de Compras
1.3 - Assessoria Politica Pedagogica
1.3.1 - Geréncia de Ensino Fundamental
1.3.1.1 - Setor de Acompanhamento Pedagogico de 19 a 52 Série
1.3.1.2 - Setor de Acompanhamento Pedagogico de 62 a 92 Série
1.3.2 - Geréncia de Ensino Infantil
1.3.2.1 - Divisdo de Inspecao Escolar
1.3.2.1.1 - Setor de Acompanhamento, Pesquisa e Estatistica
1.3.2.2 - Setor de Formacgao Continuada
1.3.2.3 - Setor de Educacgao Especial
1.4 - Departamento de Assuntos Administrativos e Financeiros
1.4.1 - Geréncia de Controle Contabil e Financeiro
1.4.1.1 - Divisao de Captacao de Recursos e Administragdo de Convénios
1.4.1.2 - Divisao de Controle Administrativo
1.4.1.2.1 - Setor de Controle de Recursos Humanos
1.4.1.2.2 - Setor de Controle Interno
1.5 - Geréncia de Gestiao e Auditoria
1.6 - Coordenacgio do Pélo da UAB

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
2.1 - Assessoria Especial para Assuntos de Sailde
2.2 - Departamento de Assisténcia a Atencdo Basica

2.2.1 - Assessoria Técnica de Programas de Saude
2.2.2 - Divisao de Saude Bucal

1223%%%1%"
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2 2 3 . Divisdo de Administracdo do CRIA
2 2 4 - Divisdo de Apoio Administragao
2 2 5 - Divisao de Gestdo e Auditoria
2.3 - Departamento de Saude Publica
2. 3.1 - Divisdo de Vigilancia Sanitaria
2 3 2 - Divisdo de Vigilancia Ambiental
3 SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS.
3.1 - Assessoria Especial para Assuntos de Servicos Urbanos e Rurais
3 2 . Assessoria Especial para Assuntos de Limpeza Publica
2.3 - DEPARTAMENTO GERAL DE LIMPEZA PUBLICA DA SEDE
2.3.1 - Divisdo Administrativa e de Controle
3.3.2 - Divisdo de Limpeza e Conservagao de Prédios e Vias Puablicas
3 3.3 - Divisdo de Manutengio de Parques e Jardins
3.3.4 - Divisdao de Atendimento e Manutenc¢ao dos Cemiterios
1.4 - DEPARTAMENTO GERAL DE LIMPEZA PUBLICA DO INTERIOR
2. 4.1 - Divisao Administrativa e de Controle
3.4.2 - Divisdo de Limpeza e Conservagéao de Prédios e Vias Publicas
3 5 . DEPARTAMENTO GERAL DE LIMPEZA PUBLICA DO LITORAL
3.5.1 - Divisao Administrativa e de Controle
3.6.2 - Divisdo de Limpeza e Conservagao de Prédios e Vias Publicas
1 6 - DEPARTAMENTO GERAL DE ELETRIFICAGAO
3.6.1 - Divisdo de lluminagédo Publica

4 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA.,
4.1 - Divisdo de Esportes Comunitarios
4.2 - Divisdo de Apoio as Atividades de Desportos Escolares
4.3 - DEPARTAMENTO GERAL DE CULTURA
4.3.1 - Assessoria para Assuntos Culturais
4.3.2 - Divisdo de Promocéio e Difusao Cultural
4.3.2.1 - Setor de Apoio Administrativo
4.3.2.2 - Setor de Atendimento Comunitario

5 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE
5.1 - Assessoria Especial para Assuntos de Agricultura e Interior
5.2 - Departamento de Agricultura
5.2.1 - Divisao de Agricultura e Abastecimento
5 2.2 - Divisio de Fomento a Pecuaria e a Agricultura
5.2.3 - Divisdo de Apoio Logistico e Estrategico
5.2.4 - Divisdo Técnica de projetos Rurais
5 3 . DEPARTAMENTO GERAL DE MEIO AMBIENTE

5.3.1 - Departamento de Gestao Ambiental
5.3.1.1 - Divisdo de Controle de Recursos Naturais

5.3.1.2 - Divisdo de Educagao Ambiental
5.3.2.3 - Divisdo de Fiscalizagdo Ambiental
5.3.2.4 - Divisdo de Licenciamento Ambiental
5.4 - DEPARTAMENTO GERAL DE INTERIOR
5.4.1 - Departamento de Programas de Atendimento ao Interior

5.4.1.1 - Divisao de Interior
5.4.2 - Departamento de Desenvolvimento Rural
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
6.1 - Assessoria Técnica de Captacio de Recursos
6.1.1 - Divisdo de Controle Administrativo e Apoio Logistico
6.1.2 - Divisdo de Estudos e Projetos
6.1.3 - Divisdo de Gerenciamento e de Apoio Administrativo
6.2 - Coordenadoria do Programa de Defesa do Consumidor
6.2.1 - Divisdao de Relagdes e Atendimento ao Consumidor
6.3 - DEPARTAMENTO GERAL DE DEFESA SOCIAL
6.3.1 - Divisdo de Defesa Civil
6.3.2 - Divisao de Apoio Administrativo
6.3.3 - Divisdo de Administracdo da Guarda Municipal
6.3.3.1 - Setor Operacional da Sede
6.3.3.2 - Setor Operacional do Interior
6.3.3.3 - Setor Operacional do Litoral '
6.4 - DEPARTAMENTO GERAL DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO
6.4.1 - Divisao de Apoio Administrativo
6.4.2 - Divisdo de Turismo
6.5 - DEPARTAMENTO GERAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
6.5.1 - Departamento Desenvolvimento de Programas Social
6.5.1.1 - Divisao de Programas Sociais
6.4.1.1.1 - Setor de Apoio aos Programas Sociais
6.5.1.2 - Divisao de Atendimento ao Cidadao
6.4.1.2.1 - Setor de Expediente
6.5.2 - Departamento de Atencédo a Crianga, ao Adolescente e & Juventude
6.5.2.1 - Divisdo de Desenvolvimento de Programas de Protecdao a Infancia e a
Juventude (*)
6.5.3 - Departamento de Atengédo Integral ao ldoso
6.5.3.1 - Divisdo de Desenvolvimento Programas para a Terceira Idade
6.5.3.2 - Setor de Apoio Estratégico

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA
7.1 - Divisdo de Apoio Administrativo
7.2 - Divisdo de Apoio e Desenvolvimento da Pesca

“q 8. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO
8.1 - Assessoria Especial para Assuntos de Obras e Urbanizacio
8.2 - Assessoria Especial para Assuntos de Saneamento Basico
8.2 - Departamento de Obras
8.2.1 - Divisdo de Obras por Administracdo Direta
8.2 1 - Divisdo de Topografia
8.3 - Departamento de Projetos e Fiscalizacdo
8.3.1 - Divisao de Projetos
8.3.2 - Divisdo de Fiscalizagao
8.3.3 - Divisao de Licenciamento
8.4 - Departamento de Administragéo e Opera¢io da Usina Asfaltica
8.4.1 - Divisao de Pavimentacgédo Asfaltica

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
9.1 - Divisdo de Apoio Administrativo
9.2 - Divisdo de Controle e Apoio Estratégico

m
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9.3 - Departamento de Manutengdo e Conservagao da Frota
9.3.1 - Divisao de Administracdo de Maquinas e Equipamentos

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E ASSUNTOS ESPECIAIS
10.1 - Divisdo de Apoio Administrativo

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE GERENCIA GERAL
11.1 - Assessor Especial para Assuntos de Gerenciamento Operacional
11.2 - Subsecretaria Municipal de Geréncia Geral
11.2.1 - Divisdo de Apoio Administrativo
11.2.2 - Divisdo de Controle e Atendimento
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: ANEXO I
- (a que se refere o § 1°do Art. 1°)
= QUADRO DE CLASSIFICACAQ DOS CARGOS COMISSIONADOS
o (A QUE SE REFERE O ARTIGO 39
PERCENTUAL DE
- CODIGO NOMENCLATURA DO CARGO QUANTITATIVO | VENCIMENTOS GRATIFICACAD |
R$ FUNCAQ
-» i GR(ATIFI%ADA]
™ | DCAST T Seceio Municipal 2 4.550.00 -
- Procurador Geral 0 4.550,00
" DCAS 1! | Assessor Executivo de Gabinete 01 3.950,00
" Assessor Especial de Assuntos Institucionais 01 3.950,00 -
-» Assessor Executivo de Controle Interno 01 3.950,00
| - Assessor Executivo de Comunicagao 0 3.950,00
- Assessor Especial de Gestdo Publica 0 3.950,00
- Assessor Especial (") 09 3.950,00 -
» DCAS It | Diretor Geral 15 3.100,00 60%
- Contador Geral 01 3.100,00 60% |
| DCAS IV | Diretor de Departamento 18
- Subsecretario Municipal 01 2.250,00 60%
N Assessor para Assuntos Legislativos 01
9 DCAS V| Supervisor de RR 01
. Supervisor Obrigagoes Sociais 01
’ Assessor Politico Pedagdgico 01
Coordenador do polo UAR 01 1.670,00 60%
® Assessor de Jornalismo e Comunicacao 01
D Assessor para Assuntos de Licitacdo 01
> Assessor Técnica Captacéo de Recursos
DCAS VI | Assessor Técnico de Programas de Sadde 04 1.500,00 60%
& | IBCAS VI | Assessorde Gabinete I 18
»  Gerente de Apoio Educacional 01
P\ Gerente de Ensino Fundamenta| 01
? | Gerente de Ensino Infanti 01 1.350,00 60%
| Gerente de Controle Contabil e Financeiro 01
» Gerente de Gestag e Auditoria 01
b  ASSEssor para Assuntos Culturais 01
Y Assessor Assuntos Fazenda rios 02
A DCAS VIII | Diretor Técnico 04 1.200,00 60%
A DCAS IX | Chefe de Divisdo /9 950,00 60% )
| DCAS X | Assessor de Gabinete || 14 /50,00 50%
¥ [ [DCAS XI ] Assessor de Gapmr V 35 500,00 50%
» DCAS XII | Chefe de Setor 17 680,00 60% |
b |1 -  Total Geral 248 - -
) (') O cargo de Assessor Especial & para atender as areas de Educacio (1), Salde (1), Obrastrbanfzaf;éo(n
. Saneamento Basico (1), Agricultura/Interior (1), Servicos Piblicos (2) E Geréncia Geral (2)
l
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ANEXO il
(a que a refere 0 § 2° do Art. 1°)

REGULAMENTA AS ATRIBUICOES E'COMPETENCIAS DOS CARGOS COMISSIONADOS, DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM.

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regulamento contém cargos comissionados da Estrutura

Administrativa Basica da Prefeitura Municipal de Iltapemirim, criados por esta Lei Complementar,
indicando a estrutura de autoridade, caracterizando as relacdes de subordinagdo e descrevendo as

atribuicbes comuns e especificas dos cargos de provimento em comissao.

Art. 2° - A competéncia estabelecida neste Regulamento, para 0 exercicio das
atribuicbes especificadas, implica em efetiva responsabilidade pela sua execuc¢do, sob pena de
destituicdo do cargo e aplicacao de eventuais sancdes, se for 0 caso.

Art. 3° - A autoridade competente nao podera escusar-se de decidir, protelando,

por qualguer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso & consideracdo superior ou de outra
autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive formalmente quando for o caso.

Art. 4° - O Prefeito Municipal podera, a guaiquer momento, avocar a si, segundo
seu unico criterio, as competéncias delegadas neste Regulamento.

Paragrafo Unico - E indelegavel a competéncia privativa do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Hapemirim.

SUEIIBBLLLRUVAN LB LEREL
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TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

SECAO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE ORGAOS
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO OU SITUADOS NO NIVEL DE 1°
ESCALAO

Art. 5° - Além das atribuicbes que l|he sdo proprias, especificadas neste
Regulamento, compete a cada Secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o orgao que
dirige;

|| - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia do érgao que dirige;

1l - despachar pessoaimente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

I\V - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua dire¢ao;

V - promover 0s registros das atividades do ¢rgéo, como subsidio a elaboragao do
relatoric anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VIl - encaminhar ao Planejamento Municipal, na época propria, devidamente
justificada, a proposta orcamentaria do 6rgao para o anc imediato;

VIl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades
do orgao sob sua direcao, sugerindo medidas para meihoria dos servigos;

|X - baixar portarias, instrucbes e ordens de servico para a boa execucido dos
trabathos das unidades sob sua dire¢ao;

X - propor a abertura de inquérito, sindicancia ou processo administrativo para
aplicacdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da
legislacio, aos servidores que the forem subordinados;

X| - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente subordinados;

Xl - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessio dependa da conveniencia
da Administracao, observando a legislagcao em vigor;

Xl - propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacao de servigos
extraordinarios;

XV - propor a admisséo de servidores para o orgadc que dirige nos termos da
legislacao vigente;

XV - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagao daquelas
gue excedam sua competéncia;
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GABINETE DA PREFEITA

X\/| - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XVl - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que O
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XVH| - fazer remeter ac arquivo central os processos € papels devidamente

ultimados e fazer requisitar os gue interessarem ao orgao que dirige;
X|X - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao Servigo

para frequentarem CUrsos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao, observando a legislagao especifica

em vigor;
XX - indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;

XXI - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgéo e propor medidas

fora do ambito de sua Secretaria;
XXIi - indicar nomes e opinar sobre o preenchimento dos cargos em COMISSA0 &

funces remuneradas de sua Secretara;
XXIll - zelar pela fiel observancia e aplicacdo do presente Regulamento e das

instrucbes para execucao dos servigos,
XX|V - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXV - representar o Prefeito, quando por ele solicitado;
XXV - atender as normas formalmente expressas para a questao do apontamento,

falta ao servico, horas extras € demais eventos relacionados aos servidores sob sua subordinagao.
XXVIl - executar os procedimentos estabelecidos em norma escrita para as

questdes da contratacdo de servidores em carater permanente ou temporario.
XXVl - acumular as competéncias do titular de Org&o ocasionalmente agrupado por

Ato do Chefe do Poder Executivo; |
XXIX - redistribuir pela Estrutura disponivel as competéncias de setores de Orgao

ocasionalmente agrupado por Ato do Chefe do Poder Executivo;
XXX - resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execucao deste

Regulamento, expedindo para esse fim as instrugoes necessarias.

SECAO iI
DOS ASSESSORES DE GABINETE

Art. 6° - Além das atribuicdes que lhe séo proprias compete, de forma comum, aos
Assessores de Gabinete:

- organizar as audiéncias e atender as pessoas que procurém o titular do orgao;
i - transmitir aos Diretores e Chefes do 6rgéo as ordens de seu respectivo titular;
l| - organizar e arquivar papéis e documentos que, em carater particular, sejam

enderecados ao titular do orgao,
IV - promover a preparacdo e a expedicao de documentos e recomendagoes

emanados pelo titular do 6rgao;
\/ - analisar a marcha das providéncias determinadas pelo titular do 6rgao;

VI - responsabilizar-se pela execugao das atividades de apoio administrativo do

orgao,
VIl - executar outras atribuicbes que Ihe forem cometidas pelos titulares dos orgaos.

-
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SECAO III
DOS DIRETORES GERAIS, DIRETORES DE DEPARTAMENTO, SUBSECRETARIOS E
DEMAIS TITULARES DE CARGOS AO NIiVEL DE 2° E 3° ESCALAO

Art. 7° - Alem das atribuicbes que the sdo proprias competem, de forma comum,
aos Diretores Gerais, Subsecretarios e demais titulares de cargos ao nivel de 2° escalao:;

| - assessorar ao Secretario da Pasta ou Orgdo, em assuntos de todas as suas
areas;

tl - coordenar os trabalhos nas diversas areas de sua competéncia dando constante
informac&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

il - procurar informar ao titular da Pasta ou Orgéo de tudo aquilo que interessa a
Administracdo Municipal;

IV - nos impedimentos do titular tomar decisées de competéncia deste, "ad-
referendum” do mesmo;

V - administrar o pessoal lotado em sua area de atuagao e zelar peia disciplina dos
Mesmos;

VI - representar o titular sempre que for designado para tal:

VII - participar com o titular no estudo e fornecimento de elementos infermativos com
vistas a elaboragdo do Orcamento da Pasta ou Orgao;

VIII - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.

SECAO 1V
DAS CHEFIAS DE DIVISAO E DEMAIS TITULARES DE CARGOS A NIVEL DE 4°
ESCALAO

Art. 8° - Aléem das atribuicbes que lhe s3o proprias, especificadas neste

Regufamento, compete ao ocupante de cargo de Chefe de Divisdo e dos demais cargos ao nivel de
terceiro escalo:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance. o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade:

i - exercer a orientacéo e coordenacdo dos trabalhos da unidade que dirige;
Il - dividir o trabatho pelo pessocal sob seu comando. controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao,

IV - apresentar ao superior imediato, na época prapria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade:

V - despachar diretamente com o superior imediato:
VI - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos SEervigos;

VIl - providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige:

VIl - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragao de faitas e
rregularidades:
IX - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

X - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pesscas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico:;
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XI - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

Xl - zelar pela fiel observancia e execucio do presente Regimento e das instrucdes
para execugao dos servicos a seu cargo.

SECAO V
DOS CHEFES DE SETOR E DEMAIS TITULARES DE CARGOS A NIiVEL DE 5° ESCALAQ

Art. 9° - Além das atribuicbes que lhe sdo proprias, especificadas neste

Regulamento, compete ao ocupante de cargo de Chefe de Setor e dos demais cargos ao nivel de
guarto escalao:

| - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade:

I - exercer, em colaborac&o com superior imediato, a orientacdo e coordenacao dos
trabalhos da unidade que chefia;

11 - dividir o trabalho pelo pesscal sob seu comando, controlando resuitados e
prazos, promovendo a coerencia e a racionalidade das formas de execucio;

IV - despachar diretamente com o superior imediato:

V - apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatério das atividades da
unidade que chefia, sugerindo providéncias para melhoria dos Servigos,

VI - providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

VIl - propor ao superior imediato a remessa ao arquivo central os Processos e papeis
devidamente ultimados:

VI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

IX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo;

X - zelar pela fiel observancia e execucao do presente Regimento e das instrucées
para execucao dos Servigos a seu cargo.
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CAPITULO II
DA ESTRUTURA INTERNA E DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO TITULAR DE CADA
CARGO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Governo € o ¢érgdo responsavel pelo

assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo Municipal e pela administracdo do seu Gabinete. e
Que na sua estrutura interna possui os seguintes cargos de provimento em comiss&o:

_—_—___'-._—-—-:_—r'—'__'_-—'____——_—__——l——_—-u—-——
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GABINETE DA PREFEITA

« Secretario Municipal de Governo.
a) Assessor Executivo de Gabinete
* Chefe da Diviséo de Apoio Administrativo
» Chefe da Divisdo de Apoio Estratégico
= Assessoria para Assunios Legisiativos e Articulacdo Comunitaria
b) Assessor Executivo de Controle Interno.
» Divisao de Atividades Auxiliares
¢) Diretor Geral da Tecnologia da Informacéo
= Chefe da Divisao de Programas e Sistemas
= Chefe da Divisao de Projetos e Rede
= Chefe da Divisao de Suporte Operacional
d) Assessor Especial para Assuntos institucionais
e) Diretor Geral de Comunicacado Social e Cerimonial
" Assessor de Jornalismo € Comunicacao

SUBSECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 11 - Ao Secretario Municipal de Governo, vinculado ac Gabinete do Chefe do

Poder Executivo compete:
- assistir permanentemente ao Prefeito no seu relacionamento com o publico:

Il - organizar, anotar e controlar as audiéncias com o Prefeito;
lll - organizar a agenda & compromissos oficiais do Prefeito;

IV - manter relacionamento e comunicacdo com o0s demais orgaocs da Prefeitura,

V - preparar, juntamente com os demais orgdos competentes, locais e ambientes
para reunioes, participagoes publicas e eventos de que participe o Prefeito Municipal,;

VI - informar ao Prefeito a respeito de tudo que possa interessar a administracio

publica;
VIl - anotar sistematicamente, 0s pedidos e reivindicagdes dos municipes dirigidas

ao Preteito;

VIll - desempenhar, sem conflitar as atribuicbes especificas de outros orgaos, a
funcao de relacbes publicas;

IX - organizar conjuntamente com os demais 6rgdos competentes o cerimonial
publico;

X - representar o Prefeito e outras autoridades, quando expressamente designado;

Al - ser porta-voz do Prefeito, sem conflitar com as atribui¢des dos assessores de
competéncia especifica para tal funcao;

Xl - informar ao Prefeito a respeito do noticiario divulgado e opinides omitidas. sobre
a administracao publica;

Xlll - administrar o pessoal lotado no Gabinete do Prefeito e afeto a Secretaria de

Governo;
XV - preparar relatdrios periddicos, a respeito das atividades do Gabinete do Chefe

do Poder Executiva Municipal;
XV - acompanhar a tramitacao de Projetos de Lei na Camara de Vereadores e

coordenar com a colaboragao dos Secretarios e demais 6rgdos da Administracdo no tocante a analise e
aprovacao desses Projetos;
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AXV| - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho do Gabinete do Chefe
do Poder Executivo.

SUBSEGAO I
DO ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE

Art. 12 - Ao Assessor Executivo de Gabinete compete: prestar assessoamento ao

Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com 0os municipes e com os orgdos e
entidades publicas e privadas; preparar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Prefeito em seus diferentes
objetivos, buscando a otimizagao das relagdes entre a Administracao e o publico em geral, promaver as
articulagGes com liderancas politicas e parlamentares do Municipio, objetivando 0o bom andamento da
gestao politico-administrativa; assessorar o Governo Municipal na interlocucao com o Governo Federal,
Estadual e com os Governos de outros municipios; requerer junto aos setores da Prefeitura as
Vinformagbes e documentos de interesse de sua Pasta, estabelecendo prazos para o atendimento;
| transmifir aos Secretarios, Diretores de Departamentos € Chefes de Setores e demais servidores da
Prefeitura as ordens do Gabinete do Prefeito; receber minutas, expedir e controlar por arquivo a
correspondencia particular, oficial ou telegrafica enderegada ao Gabinete do Prefeito; desempenhar
outras atividades afins; praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho de suas

funcées.
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SUBSECAOQ IIt
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 13 - Ao Chefe da Divisdo de Apcio Administrativo: coordenar a execucao das

tarefas de recebimento, classificacio, guarda e conservacdo de processos, papeéis, livros e outros
documentos de interesse da Administracao Municipal; atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda; promover a elaboracao de
correspondéncias em geral de competéncia da Secretaria, articulando-se com 0s orgaos competentes;
apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa
aplicacao da legislacdo vigente; participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam
relevantes as consideragOes de natureza administrativa, providenciar € rever a digitagcao dos pareceres e
documentos produzidos pela Secretaria.

SUBSEGAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ESTRATEGICO

Art. 14 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Estrategico compete: coordenar ©

desenvolvimento de trabalhos técnicos, visando subsidiar o planejamento estratégico e a defini¢ao de
diretrizes da Secretaria; levantar dados estatisticos para identificar as caréncias, avaliar alternativas e
desenvolver solugdes relativas a tecnologias, projetos e agbes empresariais a serem desenvolvidas no
municipio; auxiliar o estabelecimento de cooperagdo mutua entre a estrutura organizacional da prefeitura
em acdes voltadas ao desenvolvimento empresarial; participar nas elaboracbes de projetos e acles
desenvolvidas pelos departamentos lotados nesta Secretaria; executar outras atribuicbes afins.
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SUBSECAO V
DO ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E ARTICULACAO COMUNITARIA

pelo Poder Legislativo, alertando os setores com ingeréncia na matéria: dar ciencia ao Secretario,
PErmanentemente, sobre os trabalhos de sey Setor; fazer chegar a Camara os Projetos de lei e demais
documentos de responsabilidade da Secretaria; receber. redistribuir e controlar os prazos em relacdo a
indicagbes e requerimentos encaminhados pelo Poder |_egislativo; realizar outras atividades, de

competéncia da Secretaria, determinadas pelo Secretario; praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenha de suas funcdes.

SUBSEGCAO VI
DO ASSESSOR EXECUTIVO DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 - Ao Assessor Executivo de Controle Interno compete. prestar
assessoramento no controle interno das atividades da administragdo financeira administrativa e
patrimonial, da pProgramacao e execucao orcamentaria e acompanhamente de Processos

SUBSECAO VIi
DO CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES AUXILIARES
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- Art. 17 - Ao Chefe da Divisio de Atividades Auxiliares compete: coordenar a

. | execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e conservagao de processos, papéis. livros

* € outros documentos de interesse da Administracao Municipal: atender, de acordo com as normas

- estabelegidas, aos pedidog del remessa de processos e dgmar‘s docume_rwtos s_ob sua guarda: prcm_cve_r a
elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da Secretaria, articulandc-se com os orgaos

h competentes; apresentar projeto sobre medidas que the parecam reclamadas pelo interesse publico ou

s [ rela boa aplicacao da legislacdo vigente: participar da elaboracao de trabalhos e documentos em gue
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sejam relevantes as consideracdes de natureza administrativa;, providenciar e rever z digitacdo dos
pareceres e documentos produzidos pela Secretaria.

SUBSECAO VIiI
DO DIRETOR GERAL DA TECNOLGIA DA INFORMACAO

Art. 18 - Ao Diretor Geral da Tecnologia da Informacao compete: levantar,

diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar soiucdes visando a automacao e racionalizacao
do processo de trabalho, coordenar a implantacdo de novos sistemas, tanto desenvolvidos internamente,
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terceirizados ou adquiridos de terceiros, definir requisitos técnicos & acompanhar o processo para 2

;
i aquisicao de hardware € software. nas fases de conferéncia, instalacao, teste, treinamento, migrac¢ao,
' implantagao e monitoramento pés-implantagao. Atuar como facilitador junto 20s USUAMOoS prestando
) | esclarecimentos sobre as funcionalidades do hardware € software disponiveis na Prefeitura.
} Acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva do hardware instalado. Atuar no cumprimento dos
procedimentos de desenvolvimento e da metodologia adotada pela Prefeitura. Dominio de Banco de
Dados Relacional SQL conceitos hasicos de analise, projetos € programagao orientada a objeto, e
gerenciamento de projetos, de modelagem de dados (abordagem entidade-relacionamento), de
linguagens JAVA, C# PHP, HTML, ASPX e SQL, além de conhecimentos de seguranga da informacao e
de rede (TCPIP), competéncia para participar de trabalhos em equipe, Gestao de Projetos o0 seu escopo,

prazo & risco, executar outras tarefas que, por sua natureza, se enguadrem em sua area de

competéncia.
SUBSECAO IX

DO CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS E SISTEMAS

Art. 19 - Ao Chefe da Divisdo de Programas & Sistemas compete; planejar €
acompanhar a implantacao de sistemas de informagao; diagnosticar as necessidades dos usuarios

stravés de analise e propor alternativas, realizar estudos de viabilidade técnica e financeira para
implantagdo de sistemas de informacao; analisar software € sistemas, fornecendo “parecer técnico’
sobre selecio, aquisigdo ou mudanga na compra dos mesmos: elaborar o projeto de desenvolvimento de
sistemas de Informacéo; orientar e acompanhar equipes de desenvolvimento de sistemas; avaliar 0s
testes dos Sistemas de modo a validar as condicbes previstas para O processamento; elaborar a
documentacdo técnica do sistema (atributos, help online, telas, relatorios, diagramas e diversos); dar
suporte ao0s usuarics dos sistemas em producgdo, propondo melhoria continua, promovendo a
manutencao corretiva, adaptativa e avolutiva, gerenciamento de projetos; necessario dominio de Banco
de Dados Relacional, MS SQL Server, Oracle, MySQL, PostgreSQL,; conceitos hasicos de analise,
projetos e programagao orientada a objeto, de gerenciamento de projetos, de modelagem de dados
(abordagem antidade-relacionamento); conhecer as linguagens PHP, HTML. JAVA, C# e ASP, conhecer
5 ambiente Java J2EE; conhecer IDE de desenvolvimento Netbeans e Visual Studio: configurar e manter
Web Server e containers, e ferramentas para designer grafico Dreamwaver, Photoshop e Corel Draw, €

Executar outras atividades correlatas a funcao.

SUBSECAO X
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS E REDE

Art. 20 - Ao Chefe da Diviséo de Suporte a infra-Estrutura de Redes compete:
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a executar suporte técnico em hardware e software: manter ambientes operacionais Windows € Linux em
servidores e estacdes de trabalho; configuragéo e manutencao de ambiente de Rede LAN, WAN, WILAN,
m | WNAN e Virtual Private Network (VPN); manutengao e configuragdo de sistema de telefonia P utilizando
" software Asterix; elaborar projetos de rede; configuragéo e manutengao da seguranga de rede; manter
a nolitica de seguranga da informacao; configuragaoc e manutencao de Storage; gerenciamento de backup;
configuragao e manutencido de ambiente de virtualizagao; conhecer as linguagem VBScript; configurar e
" manter Servidores de Web Server e containers, Firewal/ proxy, DNS, DHPC, Domino com Active
a Directory: definir procedimentos de seguranca de arquivos do ambiente: efetuar estudos para
homologagao de software; nlanejar e implantar rotinas que otimizem a operacao; estudar disseminar
B | ccursos de software e hardware, tanto voltados para tratamento de informacdes como a comunicagao
M |de dados em ambientes heterogéneos, acompanhar a performance dos recursos técnicos instalados,
" gerenciamento de projetos; € executar outras atividades correlatas a funcao.
-
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SUBSECAO XI
DO CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 21 - Ao Chefe da Divisao de Suporte Operacional (hardware e software)

compete; acompanhar e monitorar servicos de manutencao de redes € em eguipamentos de informatica;
efetuar testes de aceitagdo em equipamentos de informatica; participar na especificagdo de
equipamentos de informatica; participar na elaboracac de projetos de redes; instaiar e configurar
sistemas operacionals em ambiente de micro informatica; instalar e configurar perifericos; instalar e
configurar equipamentos de rede, de acordo com sua competéncia; atuar como suporte de primeiro nivel
em conjunto com helpdesk; configurar e implementar sistemas operacionais de rede, seguranga para
criagdo de usuarios e permissées de acesso, rotinas de backup e restore; instalar e oferecer manutengao
de soffware antivirus; instalar e configurar equipamentos ativos de redes (hub, switch e placas de rede)
protocolos de rede. Acompanhar e monitorar 0s servicos de operacdo de computador, Analisar e decidir
sobre todas as ocorréncias da operacdo. Participar das etapas de levantamento de informacgfes nas
areas usuarias, para desenvolvimento de sistemas; participar do detaihamento de sistemas, de menor
complexidade, especificando tecnicamente, as fases a serem cumpridas; apoiar processos de
implantacao e manutencac de sistemas; preparar testes e simulagoes, identificando desvios tecnicos,
sugerindo solugdes; colaborar na padronizagdo dos sistemas de aplicacao; realizar testes das fungdes
dos sistemas diversos, mantendo controle dos desvios apresentados; participar da definicao de padroes;
acompanhar o desempenho de sofiwares; acompanhar processc de instalagcdo dos sistemas
operacional; participar do desenvolvimento de modelos conceituais e logicos de estruturas de dados;
Executar atividades conforme padrfes da area de atuacdo. Adotar postura ética no desenvolvimento de
suas atividades,; e executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

SUBSECAO XIt
DO ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Art. 22 - Ao Assessor Especial para Assuntos Institucionais compete:

| - Assessorar a execugado dos Projetos especificos da sua area de atuagao
e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as.

controlando-as e fazer cumprir as solicitacdes da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade
superior para tomada de decisao do Chefe do Poder Executivo Municipal, no que se concerne aos

contatos intergovernamentais, tanto no dmbito dos Municipios, quanto nas esferas estadual e federal,
dentre outros contatos para viabilizacao de planos, programas e projetos.

[l - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de
gabinete; supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ao Secretario
da pasta as ocorréncias de anormalidades que porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para
corrigi-las; informar e visar informacdes, opinando sempre gue achar necessario; controlar as requisigoes

de material necessario ao funcionamento do setor Administrativo: elaborar, anualmente, relatério das
atividades exercidas e outras tarefas correlatas.

lIf — Assessorar na execucao de outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO XIII
DO DIRETOR GERAL DE COMUNICAGAO SOCIAL E CERIMONIAL

Art. 23 - Ao Diretor Geral de Comunicacdo Social e Cerimonial compete: planejar,

orientar, coordenar as atividades, agoes e programas desenvolvidos pela Administragdo Municipal, para
fe de conhecimento dos municipes em geral, buscando a participagao dos mesmos no dia a dia da

: municipalidade; ainda, a prepara¢do e coordenagao de cerimbnias oficiais, tais como solenidades,
recebimento de autoridades, dentre outras; e executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
DO ASSESSOR DE JORNALISMO E DE COMUNICACAOQ

Art. 24 - Ao Assessor de Jornalismo compete: assessorar a execucao dos

projetos especificos da sua area de atuagao e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da
Unidade Administrativa, supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as solicitagcbes da
autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade superior para tomada de decisao do Chefe do
Poder Executivo Municipal, no que se concerne aos planos e programas de divulgagéo da administragao
municipal, tanto no ambito regional, quanto nas esferas estadual e federal; dentre outras atividades para
a producao de midia impressa, falada e televisionada; e executar outras atividades correlatas.

SECAO Ii
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 25 - A Procuradoria Geral do Municipio, na sua estrutura interna, possul 0s
seguintes cargos de provimento em comissao:

-. » Procurador Geral do Municipio
- = Chefe da Divisao de Apoio Juridico e Atividades Auxiliares

SUBSECAO |
DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Art. 26 - Ao Procurador Geral do Municipio compete: atuar, atraves de parecer
técnico-juridico, nos processos administrativos em geral e nos definidos em lei; ainda, nos pProcessos
judiciais em que o Municipio atue como parte ativa ou passiva; representar o municipio perante 0s
orgdos administrativos em geral, 6rgdos do judiciario, e Ministério Pulblico; promover as agdes de
execucio fiscal em que o Municipio seja credor, além de outras gue Ihe for determinada pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, sempre em defesa do Municiplto; e executar ocutras atividades correlatas.

e —
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SUBSECAO Il
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO JURIDICO E ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 27 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Juridico e Atividades Auxiliares compete:
coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e conservacao de processos,
papeis, livros e outros documentos de interesse da Administragdo Municipal na juridica; atender. de
acordo com as normas estabelecidas. aos pedidos de remessa de processos e demais documentos sob
Sua guarda; promover a elabora¢do de correspondéncias em geral de competéncia da Secretaria.
articulando-se com os drgaos competentes; apresentar projeto sobre medidas que Ihe parecam
reclamadas pelo interesse ptblico ou pela boa aplicagao da legislagdo vigente; participar da elaboracao
de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideracdes de natureza administrativa:
providenciar e rever a digitacio dos pareceres e documentos produzidos pela Secretaria.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Financgas, na sua estrutura interna, possui os
seguintes cargos de provimento em comissao:

* Secretario Municipal de Financas
a) Contador Geral

b) Diretor do Departamento de Controle Financeiro
» Chefe da Divisdo de Tesouraria Geral

c} Diretor do Departamento de Coordenacio Fazendaria
= Chefe da Divisdo de Divida Ativa

v Chefe da Divis&o de Cadastro Imobiliario
* Chefe da Divisdo de Fiscalizacao Tributaria
» Chefe da Divisdo de Tributacdo e Receitas

SUBSEGCAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DEFINANGAS

Art. 29 - Ao Secretario Municipal de Finangas compete: o planejamento,
coordenacao e gerenciamento fazendario e financeiro do municipio, entre outras atividades
correlatas, atendendo a legislacéo vigente, em especial os termos da Lei Federal 4.320/64, Lei
Complementar 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, Cddigo Tributario Municipal, das leis do
Plano Plurianual de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais, em conformidade com
0 art. 165 da Constituicdo Federal. Tendo como subordinados além da Geréncia de
Coordenagdo Contdbil e Geréncia de Coordenagéo Fazendaria e Financeira a Sub-Secretaria

Municipal de Financas, atuando através da articulagdo com as Secretarias Municipais e demais
Orgaos da Prefeitura.
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SUBSECAO I
DO CONTADOR GERAL

Art. 30 - Ao Contador Gerg] compete: a coordenacdo contabil da Secretaria

contabilidade geral do municipio, atendendo em especial os termos da Lei Federal 4.320/64, e
Complementar n. 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, entre outras atividades correlatas, e

" A elaboracdo das prestagbes de contas financeira da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicacdo em projetos especificos:
" Entre outras atividades correlatas.

SUBSECAO it
DO DIRETOR DDO DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA GERAL

controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de Crédito

movimentados pela Prefeitura: a conclitagdo bancaria das contas correntes municipais em
estabelecimentos de crédito: a €xecucao de outras atividades correlatas.
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SUBSECAO V
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO FAZENDARIA

Art. 33 - Ao Diretor do Departamento de Coordenagdo Fazendaria compete: a
geréncia de Coordenacédo Fazendaria e Financeira é um orgao subordinado a Secretaria
Municipal de Finangas que tendo como ambito de acao o planejamento, coordenacéo e
gerenciamento Fazendario e Financeiro do municipio, atendendo a legislacdo vigente em
especial os termos da Lei Federal 4.320/64, Lei Complementar 101 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, Cédigo Tributario Municipal entre outras atividades correlatas, tendo como subordinado
as Divisbes de Divida Ativa, Cadastro Imobiliario, Fiscalizacdo Tributaria e Tributacao e
Receitas.

SUBSECAO VI

DO CHEFE DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

Art. 34 - Ao Chefe da Divisdo de Divida Ativa compete: a coordenacio, a

execucao e analise e o controle das atividades a divida ativa, em estreita articulacdo com os
demais Orgdos da prefeitura, entre outras atividades correlatas de acordo com a legislacao
vigente, e ainda:

" Atendimento ao disposto no Codigo Tributario Municipal e demais legislacdes complementares:

" A preparagéo e fornecimento de Certiddo Negativa:
" A inscri¢do em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;
{ ® A execugdo da cobranga amigavel da Divida Ativa:

* O encaminhamento de documentos A Procuradoria Geral do Municipio, objetivando a cobranga judicial
da Divida ativa;

" Analise e providencias necessarias de todos 0s casos de reclamacgdes quanto aos lancamentos
efetuados;

» Qutras atividades correlatas.

SUBSECAO VIi
DO CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 35 - Ao Chefe da Divisdo de Cadastro Imobiliario compete: a coordenacao, a
execucao e analise e o controle das atividades aoc Cadastro Imobilidrio. em estreita articulacao

com os demais Orgéos da prefeitura, entre outras atividades correlatas de acordo com a
legislac&o vigente, e ainda:

" Aplicagdo ao disposto nos Cédigos Tributario, de Obras, de Postura Municipal e demais legislacdes
complementares:

" A organizagdo, manutengao e atualizacdo do cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigo e profissionais liberais, sujeitos ao pagamento de taxas e tributos Municipais;

= A organizagio e atualizacdo do cadastro de contribuintes do Municipio;
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" A elaboragao e atualizagdo do Cadastro Imobiliario Municipal, em articulacdo com todas as Secretarias
afins, em especial a Secretaria Municipal de Obras;

* O fornecimento aos contribuintes de todas e quaisquer informagdes relativas ao Cadastro:

" A orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais:
* Outras atividades correlatas.

SUBSECAO Vil
DO CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 36 - Ag Chefe da Divisao de Fiscalizagao Tributaria compete: a coordenacio,
a execucao e analise e o controle das atividades a Fiscalizacdo Tributaria, em estreita
articulagao com os demais Orgéos da prefeitura, entre outras atividades correlatas de acordo
com a legislagao vigente, em especial o Cédigo Tributario Municipal, e ainda:

* Aplicagao ao disposto nos Cédigos Tributério, de Obras, de Postura Municipal e demais legislacdes
complementares:;

* Afiscalizaco e a orientacao aos contribuintes quanto ac cumprimento de suas obrigacées fiscais:

" A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal, lavrado conforme o caso,
notificacao, intimagéo e auto de infracdo, quanto a ndo observancia as normas fiscais estabelecidas;

" A fiscalizagdo quanto ao cumprimento das leis e regulamentos fiscais, relativos aos tributos incidentes
sobre 0 exercicio de atividades comerciais, industriais, profissionais liberais e prestadores de servicos;

= Alinspecdo e vistoria, a fim de verificar a exatidio das declara¢bes do contribuinte:

" A promoc¢ao da localizagio do comercio ambulante e divertimentos em geral:

" A fiscaliza¢ado do funcionamento do comercio de generos alimenticios e bebidas em estabelecimentos
€ em vias pubiicas;

= Qutras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DO CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E RECEITAS

Art. 37 - Ao Chefe da Divisao de Tributacdo e Receitas compete: a coordenacéo,
a execugao e analise e o controle das atividades 3 Tributagdo e Receita, em estreita articulacao
com os demais Orgdos da prefeitura, entre outras atividades correlatas de acordo com a
legislacéo vigente, em especial o Codigo Tributario Municipal, e ainda:

" Atendimento ao disposto no Cédigo Tributério Municipal e demais legisla¢des complementares:

" A emisséo e entrega dos carnés de cobranga de tributos, obedecendo os prazos estabelecidos no
calendario fiscal;

= A elaboracdo, na forma da legislagc&o em vigor, de calculo do valor venal dos imdoveis:
= Qutras atividades correlatas.

" Atendimento ao disposto no Caodigo Tributario Municipal e demais legislagbes complementares:
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" A elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacado da Divida para efeito de baixa no Ativo
Financeiro;

" Acompanhamento e o controle do recolhimento dos tributos municipais;

* A emissdo de guias para recolhimento de impostos, taxas, tributos e emoiumentos municipais, na
forma disposta em Lei:

" A elaboracdo dos calculos devidos e o langamento de todos os impostos, taxas e contribuicdes de
melhoria promovendo baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes:

» Qutras atividades correlatas.

= Atendimento ao disposto no Cédigo Tributario Municipal e demais legislacGes complementares:
" a elaboragao dos calculos devidos e o lancamento de todos os impostos;

* A Execugdo de providencias necessdrias a emissdo de Alvara de Licenca para funcionamento de

comercio, da indlstria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario Municipal de
Finangas para autorizagéo; |

* A orientagdo para a inscricdo e renovagao de inscricdo dos contribuintes do Imposto Sobre Servicos,

de qualquer natureza, promovendo a organizacao e atualizacao dos respectivos Cadastros Fiscais:
= Qutras atividades correlatas,

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAO.

Art. 38 - A Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Gestao na sua

estrutura interna, possui os seguintes cargos de provimento em comiss3o:

" Secretario Municipal de Administracao
* Assessor de Gabinete
a) Assessor Especial de Gestio Publica
b) Diretor Geral de Administracao
* Chefe da Divisdo de Patriménio
» Chefe do Setor de Controle Patrimonial
» Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo
= Chefe da Divisdo de Arguive Municipal
* Chefe da Divisao de Imprensa Oficial

 Diretor do Departamento de Gestao de Recursos Humanos
" Supervisor de Recursos Humanos de Pagamentos
» Chefe da Divisdo de Controle de Pessoal
= Chefe de Pagamento de Pessoal
» Chefe da Divisao de Atendimento ao Servidor
" Supervisor de Controle de Obrigacfes Sociais
c) Departamento Geral de Recursos Materiais
" Assessor Especial para Assuntos de Licitacao e Compras
= Chefe da Divisdo de Compras
* Chefe da Divisdo de Almoxarifado
d) Departamento Geral de Planejamento e Orcamento
= Chefe da Divisdo de Elaboracdo e Gestdo Orcamentaria
" Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo e Estratégico
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SUBSECAO |
DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 39 - Compete ao Secretario de Administracao.

| - assessorar o Prefeito na formulacio e implantagao da politica administrativa da
Prefeitura:;

- assessorar os orgéos da Prefeitura na implantacdo e execucao da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

Il - promover na Prefeitura, a implantacdo dos precgramas de recrutamento.
selecdo, classificacio, valorizacéo e formacao dos servidores;

IV - elaborar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissbes e formalizar outros atos e submeter ao Prefeito os resultados dos concursos para a sua
homologacio:

V - participar, com outras Pastas, na selecdo de organizagao responsavel pela
realizacido de Concurso Publico;

VI - propor o provimento dos cargos e empregos publicos municipais:

VII - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos orgéos da Prefeitura

Vill - promover, anualmente, estudos e anilise de cargos, empregos e funcées
sugerindo ao Prefeito a criacdo de novos postos de trabalho e a extincdo ou a declaracdo de
desnecessidade de postos existentes:

IX - promover o levantamento dos dados necessarios 3 apuracaoc de merecimento
do pessoal, para efeito de Progressao e promocao:

X - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracéo

Xl - estabelecer normas de controle de freqiéncia de pessoal para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de Servico;

XIl - examinar e opinar sobre questles relativas a direitos. vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal

XIH - promover 3 elaboracéo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

XN - promover a inspecdc médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

AV - tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia 0S
recolhimentos devidos:

XVI - coordenar estudos e diagndsticos para a negociacao de convénios, bem como
acompanhar a sua execuc3o:

XVIH - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

XVl - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com Seus registros atualizados:

XIX - determinar, anualmente, o inventario dos bens maéveis e imoéveis da Prefeitura
e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos érgdos, toda vez que se verificarem mudancas

XX - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
sua redistribuigdo, recuperacio ou alienacao, conforme o caso:

AX| - providenciar medidas legislativas para aquisicdo e alienacao de bens
patrimoniais imobilidrios, em sintonia com a Secretaria de Meios e Suprimentos:
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1 Y Prefeitura Municipal de Ita eémirim
' GABINETE DA PREFEITA

-

| AXIl - promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas
por terceiros em relacio ao patrimonio da Prefeitura:
AXII - expedir normas de recebimento, registro, distribuicao, guarda, reproducio e
conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracio:

de papéis e documentos:

AXV - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria,
bem como o servico de telefonia;

XXVI - promover e supervisionar as atividades de conservacgao dos prédios, méveis.
Instala¢es. maquinas de escritério € equipamentos leves da Prefeitura:
XXVII - promover 3 elaboracdo de minutas de projetos e g regulamentacdo de

dispositives de lei, articulando-se com 0S Orgéaos competentes:
XXVIH - apresentar projeto sobre medidas que ihe parecam reclamadas pelo
*' interesse publico ou

P
o
P
o
o
o
P
a

pela boa aplicacao da legislacdo vigente:

| XXIX - participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
B 25 Consideracdes de natureza administrativa;

XXX - orientar oy participar da elaboracio de minutas de convénios e contratos em
que o Municipio seja parte interessada;

XXX| - propor modificacées nos termos de convenios elaborados por outros Orgaos e
entidades a serem firmados pelo Munricipio;

AXXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seuy Campo de atuagdo ou que
Ihe sejam determinados pelo Prefeito, em especial aos referentes a gestéo publica e orgcamentaria.

SUBSECAO II
DO ASSESSOR ESPECIAL DE GESTAO PUBLICA

Art. 40 - Ao Assessor Especial de Gestdo Publica competem as atribuicbes
seguintes: coordenar as atividades relativas a elaboracio e atualizacdo de planos de desenvolvimento

municipalidade: colaborar na elaboracao da programacao financeira e no acompanhamento de sua
éxecugao, bem como das leis orcamentarias; estudar e propor medidas que visem a racionalizacdo dos
metodos de trabalho dos orgdos da municipalidade; assessorar o Secretario de Administracao,
planejamento e Gestdo nos assuntos relacionados a sug area, bem como a todos os Secretarios da
municipalidade; apresentar relatorios periodicamente sobre as atividades do Setor; efetuar estudo de
viabilidade dos projetos da municipalidade; emitir parecer técnico sobre reajustes de tarifas, tributos,
salarios, dentre outros, quando solicitado pelo orgao competente; elaborar ¢ manter atualizadas as
legislagées municipais. sempreé em conjunto com os érgdos afins; praticar todos os atos NECessarios ao

SUBSECAO IIi
DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

J Art. 41 - Ao Diretor Geral de Administracdo compete: planejar, organizar,
[ supervisionar e controlar os Servicos gerais do municipio: administrar € promover a abertura,

fechamento, limpeza, conservacao e vigilancia dos pProprios municipais; promover a zeladoria de todos
0s locais de trabalho da Prefeitura e administrar os continuos: administrar € promover os servicos de
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' Prefeitura Municigal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA
reproducio de documentos; orientar 3 comunicacdo de interesse do publico interno; promover 3 afixacao
de documentos e comunicagbes em locais publicos; promover g coordenacdo geral das areas de

controle  patrimonial arquivo municipal, gestao de recursos humanos, imprensa oficial; planejar

organizar, supervisionar e controlar as atividades de elaboragédo de contratos e convenios: executar
outras atividades correlatas

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 42 - Ao Chefe da Divisdo de Patriménio compete:

| | - promover 3 manutencéo atualizada dos registros do patriménio mobitiario,
| imobilidrio e dos bens seémoventes da Prefeitura;

It - coordenar-se com a contabilidade para efeito de registro patrimonial do material
permanente:

IV - providenciar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e venda e os

respectivos registros nos Cartorios de Registro de Imoveis, dos terrenos adquiridos e doados pela
Prefeitura:

V - promover o arquivamento de escrituras, contratos e outros documentos relativos
80 patriménio da Prefeitura, de MOodo que permita a obtencéo de dados e elementos de consultas;

VI - promover. periodicamente, visitas de inspecao nos terrenos da Prefeitura para
verificar se ndo esta havendg invasao:

VIl - mapear a localizacio dos bens patrimoniais e das Areas Verdes e/ou
institucionais:
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da Prefeitura:
.ﬂv

Xl - manter fichario com fichas individuais da locacdo por 6rgdo de todos oS bens
moveis da Prefeitura, responsabilizando os detentores atraves da subscricdo das respectivas fichas:

Xil - proceder inventaria anual de todos 0s bens da Prefeitura;

Xl - manter controle dos bens patrimoniais cedidos POr empréstimo e dos
recothidos em oficinas para manutencao:

AV - inventariar e guardar os hens inserviveis, para serem alienados e/ou exciuidos

XV - sindicar, fazer registro policial e comunicar a0 Departamento competente g
ocorrencia de furto de bem patrimonial:

XIV - preparar relatérios penodicos sobre os trabalhos do Setor:

XVIl - promover e manter atualizado fichario, com fichas indi#iduais dos proprios

n
M

b

|

A do Patriménio:
h

h

)

) MuNicipais e dos cedidos ao Municipio por arrendamento, locacio ou outra forma;
’

A

A
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Prefeitura Municipal de Itagemirim
GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO V
DO CHEFE DE SETOR DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 43 - Ao Chefe de Divisdo de Controle Patrimonial compete: proceder 3
éxecucao das atividades inerentes a sua area de atuagdo, seguindo as orientagbes do seu superior

SUBSECAOQO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 44 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo:

| - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservacao de processos, papéis. livros e outros documentos de interesse da Administracao;

I - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sug guarda;

Il - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria e minutas de projetos de lei, regulamentacéo de dispositivos de lei, articulando-se com os

IV - apresentar projeto sobre medidas que [he parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacao da legislacio vigente:

V - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa:

VI - providenciar e rever a digitacdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria de Administracio.

SUBSECAO VI
DO CHEFE DE SETOR DE ARQUIVO MUNICIPAL

Art. 45 - Ao Chefe do Setor de Arquivo Municipal compete:

| - desenvolver planos de trabalho de racionalizacao do arquivo:
Il - providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certidges

regularmente requeridas e autorizadas por guem de direito;
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GABINETE DA PREFEITA

il - providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas gue regem a matéria:

IV - manter o sistema e os indices de referéncia necessaria a pronta consulta de
gualquer documento arquivado:

VII - prestar as informacbes aos diversos érgdos da Prefeitura a respeito de
processos e papeis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado:

VIII - coordenar-se com os érgdos municipais competentes, visando o argquivamento
e a conservagac dos documentos administrativos de valor histérico:

SUBSECAO Vil
DO CHEFE DA DIVISAO DE IMPRENSA OFICIAL

Art. 46 - Ao Chefe da Divisdo de Imprensa Oficial compete:

| - fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagcbes oficiais de
particular interesse da Prefeitura:

I - auxiliar na redag&o dos documentos a cargo do Departamento:

Il - auxiliar na apresentagdo de projetos sobre medidas gque lhe parecam
reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicacdo da legislacao vigente;

IV - participar da elaboracio de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa:

V - manter o registro e 0 controle da tramitacdo de processos e outros papeis, bem
como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento:

VI - fornecer informacdes sobre processos e outros documentos em tramitacao aos
respectives interessados;

VIl - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condicdes gerais estabelecidas

para o recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugao daqueles que nio atendam a
| essas condi¢des;

VHI - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos orgacs que os estejam

processando, comunicando aos responsaveis 0os casos de inobservancia dos prazos estabelecidos;

|X - executar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO IX
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 47 - Ao Diretor do Departamento de Gestao de Recursos Humanos compete:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecio de
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It - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos
orgéos da Prefeitura e a revisio periodica dos planos de cargos e carreiras:

1l - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios 3
apuracao do merecimento dos servidores para efeito de progressao e promocao:

na Prefeitura:

b) @ concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padrao de vida e 3 Motivacao dos servidores:

VI - supervisionar 3 organizacao e atualizaco dos registros e ocorréncias de
pessoal:

VIl - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, inclusive em relacdo ao estagio probatdrio:

VIl - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a3

pessoal, para efeito de lotacdo, alteracées de funcao, alteracdes na carga horaria de trabalho, rescisdes
de contrato e concessées de adicionais, previstos na legislagéo em vigor:

IX - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos vantagens, deveres e

responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as arientactes
normativas em vigor;

&

questdes de pessoal que, POr suas repercussdes, requeiram a consideracado da chefig superior:

Xl - assinar atestados e declaractes diversas, bem como certidges de tempo de
servico dos servidores municipais;

Xl - promover o encaminhamento de servidores 3 Inspecdo médica para fins de
admiss&o, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais:

Xl - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura:

XV - providenciar, junto as chefias dos diversos org&os da Prefeitura, para gue seja
elaborada, anualmente, escala de ferias do pessoal sob suz sSUpervisao:

XV - comunicar ao Departamento de Patriménio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

AV| - providenciar para que sejam mantidos arquivo de lels, decretos e outros atos
normativos de interesse do Departamento de Recursos Humanos;

XVII - executar outras atribuictes afins.

SUBSECAO X
DO SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS E PAGAMENTO

Art. 48 - Ao Supervisor de Recursos Humanos e Pagamentos compete:

| - estudar e fazer aplicar técnicas e métodos de recrutamento, selecao, Promocao,
administracdo de cargos e funcdes e de planos de remuneragao dos servidores:

Il - estudar as fontes de oferta local de trabalho, visando formular estratégias
corretas de recrutamento de pessoal para cargos, empregos e funcdes da Prefeitura;

HI - efetuar estudos no sentido de manter atualizado o plano de lotacao da
Prefeitura:
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Prefeitura MuniciEal de Itapemirim
GABINETE DA PREFEITA

IV - realizar estudos visando atualizagdo periddica dos planos de classificacdo de
cargos/empregos da Prefeitura:

V - promover a elaboracdo e atualizacido das descricées de cargos/empregos da
Prefeitura:

coes dos postos de trabalho ﬁrovidos € vagos:

VIl - promover a éntrevista de candidatos a SMprégo na Prefeitura, aplicando as
Provas adequadas:

VI - coordenar g realizacio de concursos e provas de habilitacao:

IX - elaborar ou fazer elaborar programas Para concursos, preparando os
respectivos editais, e orientar e coordenar a inscricio dos candidatos:

X - compor a banca €xaminadora e propor nomes de fiscais para a realizacido de

o
pd
oo
oh
i

Concursos:
} Xl - providenciar o Cadastramento de candidatos €, quando for o caso. fazé-los
| Participar de provas e testes;

] Xl - programar,

"1 Modernizacio. a realizacdo de cursos d |

Xl - participar de programas de trabalho que visem difundir a valorizacido das

tecnicas de administracdo de pessoal, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servicos
publicos municipais:

€M coordenacao com o Departamento de Informatica e

3}

XIV - coordenar as atividades de avaliagdo do mérito e de desempenho do pessoal
da Prefeitura:

XV - articular-se com o orgao
dos servidores municipais;

AXVI - executar outras atribuicdes afins.

representativo dos servidores visando a valorizacao

SUBSECAO XI|
DO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL

Art. 49 - Ap Chefe da Divisao de Controle de Pessoal compete:

- dirigir e coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores:
| - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

b) servidores de outras instituicdes 3 disposicdo da Prefeitura:

C) servidores da Prefeitura 3 disposicio de outras instituicdes:
d} servidores afastados ol desligados por gualguer motivo:

e) classificacdo de pessoal por categoria funcional:

f) nimero de cargos/empregos vagos:

IV - promover a elaboracao ds declaracédo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;
V - manter atualizada a Coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal:

VI - fornecer sempre que solicitadas todas ss Informa

i
.
i
o
o
o
.
-
i
»
]
n
n
n
A
_
. b .
A - . | | ¢OeS sobre sua area de
atuagado ao 6rgio r'eprésentativo dos servidores:
b
b

Vil - promover 3 preparacao e manutencio atualizada das fichas financeiras

individuais:
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GABINETE DA PREFEITA

VIl - promover 3 averbacio e a Classificacdo dos descontos, o controle e a
liguidaciao das consignagdes de terceiros. e outras alteracfes afins:

X - fazer apurar o tempo de servico dos servidores:

X - providenciar a emissao e entrega dos avisos de ferias;
Xl - identificar e maifricular os servidores:

Xl - elaborar e manter atualizado o plano de lotac&o numérica dos orgaos da
Prefeitura, por Categoria funcional:

Al - distribuir anualmente 08 formularios de escala de ferias aos drgéos da
Prefeitura, orientando SObre 0 sey preenchimento e os procediment '

responsabilidades e obrigacdes dos servidores municipais e solicitar parecer da
Municipio sobre casos em que se necessite firmar jurisprudéncia:

XV - promover a selecdo e 0 atendimento dos Cases para a concessio de beneficios
e auxilios aos servidores:

processamento de dados da Prefeitura:

XIX - coordenar e controlar 08 proventos de aposentados e pensionistas:

XX - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicionat por tempo de
Servico e outras vantagens dos servidores previstas na legislacao em vigor;

XXI - fazer elaborar na epoca propria, a relagdo nominal dos servidores que estao
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte:

AXIl - promover, mensaimente. a elaboracio das relacdes e guias de recolhimento
das importancias devidas pela Prefeitura aos orgéos previdenciarios e trabalhistas:

XXIIt - executar outras atribuicdes afins.
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b XN - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens. deveres,
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SUBSECAO XI|
- DO CHEFE DA DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
»
o Art. 50 - Ao Chefe da Divisdo de Pagamento de Pessoal compete: proceder aos
n lancamentos necessarios 3 elaboracdo da folha de Pagamento do pessoal ativo. inativo e outros; definir
& | €OM 0 Subsecretario os sistemas de elaboragdo da folha de pagamento, bem como todos os fatos &
S€rem consignados no sistems atualmente operacionalizada estabelecer com o Subsecretario que por
" Sua vez devera consultar ag Secretario da pasta, os cronogramas necessarios para a elaboracéo da
m | folha de pagamento observando sempre as legislagbes pertinentes: definir e implantar um sistema de
a conferéncia da folha de pagamento, com vistas a verificacdo dos dados langados quanto a correcio da
informacao; elaborar reiatérios quanto ao custeio de pessoal pertodicamente ou quando solicitado pelos
® | superiores hierarquicos; desempenhar outras atividades afins.
a
»
»
-
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' Prefeitura Municipal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO XiII
DO CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR

L

Art. 51 - Ao Chefe da Divisio de Atendimento ao Servidor compete: captar
demandas e necessidades dos servidores e familiares para definir procedimentos de intervencao para o
atendimento das situacGes apresentadas; elaborar relatérios sociais dos servidores, com possibilidades
de avaliacdes, reavaliagbes e atualizactes pericdicas, com vistas a orientar as Secretarias de
Administracdo e Acdo Social sobre Programas sociais para o servidor publico municipal; proceder 3
visitas, quando necessarias em conjunto com: Assistente Social, Psicologo ou outros profissionais de
nivel superior que a sSituac&o exigir; desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO XIV
DO SUPERVISOR DE CONTROLE DE OBRIGACOES SOCIAIS

plangjamento e Gestdo, e com os setores da Secretaria Municipal de Financas:
atividades correlatas.

SECAO XV
DO DIRETOR GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 53 - Ao Diretor Geral de Planejamento e Orgcamento compete:

| - assessorar o prefeito em matéria de plangjamento, organizacgo, coordenacao,
controle e avaliacdo das atividades de desenvolvimento da prefeitura;

Il - elaborar, atualizar e promover a execucao dos planos municipais de
desenvolvimento:

Il - elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo governo municipal:

V- controlar a3 execucao fisica e financeira dos plancs municipais de
desenvolvimento:

V - estudar e analisar o funcionamento e organizacio dos servicos da Prefeitura,
promovendo a execucao de medidas para o seu aprimoramento:
VI - assessorar os demais orgaos da municipalidade:

VII - manter atualizadas as iInformacdes necessdarias para ¢ planejamento nas
diversas areas da administragdo municipal:

VIII - chefiar o Gabinete de Planejamento:
IX - preparar relatorios periodicos sobre as atividades do Gabinete de Planejamento
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' Prefeitura Municipal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO XVI
DO CHEFE DA DIVISAO DE ELABORAGCAO E GESTAO ORCAMENTARIA

Art. 54 - Compete ao Chefe da Divisdo de Elaboracdo e Gestio Orcamentaria:
prestar assisténcia ao Diretor Geral No que se refer

e a elaborago da LOA e promover a gestao
orcamentaria com controle ef

etivo sobre sua €Xecugao, orientando aos orgdos municipais nas questdo
relativas ao Orcamento Publico e PPA: praticar todos o

S alos e agdes necessarias ao bom desempenho
de suas funcoes: desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO XVII
DO CHEFE DA DIVISAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

A0, interna, possuj os
seguintes cargos de provimento em COMIsSSAn:

" Secretario Municipal de Educacéo
* Assessor Especial para Assuntos Educacionais

» Coordenador do Pélo da Universidade Aberta do Brasil (UAB)
" Gerente de Gestio e Auditoria

a) Diretor do Departamento de Controle e Apoio Educacional:
* Gerente de ApOoIiQ Educacional:
* Chefe da Divisao de Administra

" Chefe do Setor de Controle e Fiscalizagdo da Frota Escolar

" Chefe da Divisdo de Administracdo Programa de Alimentacdo Escolar
* Chefe da Divisio de Manutencio da Rede Fisica
* Chefe da Divisdo de Compras

b) Assessor Politico Pedagdgico:

* Gerente de Ensino Fundamental

* Chefe do Setor de Acompanhamento Pedagdgico de 1° a 5°:

= Chefe do Setor de Acompanhamento Pedagogico de 6° a 9°:
= Gerente de Ensino Infanti|

= Chefe da Divisdo de Inspecdo Escolar
* Chefe do Setor de Acompanhamento Pesquisa e estatistica
* Chefe do Setor de Educacio Especial
* Chefe do Setor de Educacao Continuada

¢) Diretor do Departamento de Assuntos Administrativos e Financeiros
* Gerente de Controle Contabil e Financeiro
* Chefe da Divisdo de Captacéo de Recursos e Convénios
* Chefe da Divisao de Controle Administrativo

*Chefe da Divisdo de Controle de Recursos Humanos
" Chefe da Divisdo de Controle Interno

¢ao do Transporte Escolar
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SUBSECAO I
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 57 - Ao Secretario Municipal de Educagdo compete:

| - promover, coordenar, orientar. controlar e avaliar a execugdo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educacdo, em consonancia com
a do Estado e da Unido, visando 3 expansao e a melhoria do ensino municipal;

I - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisas, objetivando o diagnostico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informacdes por parte dos diversos setores governamentais:

Il - promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantacdo de atividades
tecnico-pedagogicas no Municipio:

IV - promover e acompanhar a execucao de convénios com o Estado e outras
esferas, definindo assim uma politica de agao voltada para a educacao infantil e o ensino fundamental;

V - promover a valorizagdo, a orientacio e o aperfeicoamento dos profissionais do

ensina municipal;

VI - promover a orientacio. 3 supervisao e a inspecdo das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacio infantii e ensing
fundamental.

VIl - promover a elaboracéo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislacdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

Vill - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino
orientando-os na elaboracao e na implantagcéo de seus planocs e programas de trabalho;

|X - coordenar, em nivel local os servicos de apoio ao educando:

X - promover a analise e 3 selecio do material didatico-pedagodgico, providenciando
Sua aquisicao e a orientac&o quanto a sua devida utilizacao;

Xl - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos bem como a prestacdo de contas dos recursos
aphcados:

XII - participar de programas educativos a cargo de outros érgdos publicos:

Xl - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutencéao e

Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério (FUNDEB) e Salario
Educacéo;

XIV - coordenar a execucéo de programas educacionais do Municipio, decorrentes
de contratos e convénios com orgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a
educagédo da populacao;

AV - promover a avaliagio periodica do sistema municipal, objetivando sua
realimentacdo e melhoria de qualidade;

AV - conduzir outros trabalhos relacionados com Seu campo de atuagao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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GABINETE DA PREFEITA

SUBSEGAO I
DO ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS PEDAGOGICOS

Art. 58 - Ao Assessor Especial para Assuntos Pedagdgicos competem as
atribuicdes descritas a seguir:

| - Assessorar a execucao dos Projetos especificos da sua area de atuagao
e. ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as,
controlando-as e fazer cumprir as solicitagoes da autoridade superior, com vistas a orientar a fomada de

decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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Il - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de

' gabinete; supervisionar, orientar € distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ao Secretario
@ |dapastaas ocorréncias de anormalidades que porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para

corrigi-las; informar e visar informactes, opinando sempre gue achar necessario; controlar as requisigoes

-

My de material necessario ao funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatorio das
M | atividades exercidas e outras tarefas correlatas.

: Il — Assessorar na execucao de outras atividades correlatas.
i SUBSECAQ I}
» DO COORDENADOR DO POLO DA UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL (UAB)
n
" Art. 59 . Ao Coordenador do Polo da Universidade Aberta do Brasil (UAB)
Educacao compete:
"
- | - Colaborar com a implantagao do Projeto de Pesquisa da(s) IES no ambito do Polo
m | de Apoio Presencial do Sistema UAB:
a) articular com os responsaveis institucionais, IES atuantes no Pdlo e MEC no
" sentido de encaminhar guestdes relativas a organizagao didatico-administrativa do Polo; e manter
m | contato permanente com as IES ofertantes dos cursos a fim de adquirir informagdes efou dirimir duvida,;

—b b) acompanhar a elaboragédo, em cooperacdo com as IES, do calendario dos

cursos para divulgacao a comunidade;
c) orientar os alunos, conforme os procedimentos das IES, no processo de

execucao dos cursos ofertados no Palo;

d) participar com 0s responsaveis institucionais do levantamento da demanda de
cursos que atendam as reais necessidades do municipio € micro regiao,;

e) disponibilizar, de acordo com © projeto de pesquisa, carga horaria compativel
para 0 atendimento exclusivo das atividades do Polo;

f) zelar pela ordem das atividades do Pélo, visando o pleno desenvolvimento das

Y
-~
]
.
"~
® | atividades previstas;
n g) apoiar e dar suporte as atividades definidas pela(s) |ES;
n h) apresentar a IES/UAB/MECG, quando solicitado, o relatorio de acompanhamento
_ das atividades desenvolvidas no Pdlo bem como outras informacoes ou documentos,
f i} manter atualizados os dados relativos ao Pélo, junto IES e UAB/MEC,
m i) acessar permanentemente O ambiente interativo informatizado de discussac dos
"
i
o
»
o

coordenadores de Polo de Apoio Presencial do Sistema UAB;

-
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GABINETE DA PREFEITA

) apoiar e acompanhar todas as atividades relativas 3 avaliagdo externa no Pdla
de Apoio Presencial do Sistema UAB.

aniza¢ao dos recursos humanos que Integram o Polo de
Apoio Presencial do Sistema LUAB:

Organizar os recursos tecnolégicos e didaticos do Pélo de Apoio Presenc
Sistema UAB:

a) organizar e planejar o atendimento d
biblioteca do Polo, em ¢

D) preservar a utilizacao e Manutengdo dos e
' Unos vinculados ao Polo/UAB;
C) zelar pela organizacéo e utilizacdo do acervo bibliografico e recursos didaticos

SUBSECAO V

DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE E APOIO EDUCACIONAL

| - assessorar ao Secretario Municipal de Educacdo em todas as agoes educacionais
sob a responsabilidade do Municipio:

Il - reunir, sistematizar e fornecer as iInfformacées atualizadas sobre as areas de
1 atuacao da Secretaria:

O € avaliagdo das atividades e programas
parte da populacao:

educacionais do Municipio, verificando se 0S
Programas a cargo da Secretaria estao sendo '

cumpridos:
V - acompanhar os trabalhos de revis&o e avaliagio dos programas e projetos sob a
responsabilidade da Secretaria;

VI - promover 3 elaboracéo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

VIl - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de vista
da programacao geral, as Propostas apresentadas:

VIIt - nos impedimentos do Secretario, tomar
referendum” do mesmo;

X

decisdes de competéncia deste, "ad-

- representar o Secretario Municipal de Educacao, quando for convocado para tal;
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X - coordenar a execucdo de programas educacionais do Municipio, decorrentes de
contratos e convénios com érgdos estaduais

e federais que desenvolvam politicas voltadas para a
educagao da populacéo;
Xl - executar outras atribuicées afins.

SUBSEGAO VI
DO GERENTE DE APOIO EDUCACIONAL

Art. 61 - Ao Gerente de Apoio Educacional compete:

| - assessorar o Secre
coordenacao das acdes educacionais soh

Il - orientar, coorden

- tario Municipal de Educacido em assuntos de
ar € supervisionar a execucio de planos, programas, projetos e
atividades relativos ao ensino municipal:

programacao e
responsabilidade do municipio:

denar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
ucacional do Municipio:
VA

programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagégicas no Municipio:

pesquisas, objetivando a evolucdo do sistema ed

V - orientar @ acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educacao
Infantil e Unidades escolares a cargo do Municipio:

VI - propor a execu

¢ao de convénias com o Estado, visando definir
acao voltada para a educacio infantil e

uma politica de
© ensino fundamental:
VIl - orientar e coordenar a modalidade de jovens e adultos, visando 3 continuidade
dos estudos;

VHI

- orlentar e coordenar a modalidade de Educacdo Especial visando o
atendimento aos educandos com necessidades educacionais especiais:

IX - propor a Capacitacdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino:;

X - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos da Educacéo
Infantil @ do Ensino Fundamental:

Xl - propor a formacgdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacao;

Xl - orientar e acompanhar o trabaiho pedagogico dos estabelecimentos de ensino;
X1l - sugerir a aquisicdo do material di

datico-pedagogico:
XIV - participar da formulagdo e acompanhamento da programacao das atividades

XV - elaborar propostas de calendario escolar;

XVI| - executar outras atribuicées afins. 1
:

o

»

o
O
} H - programar, orientar, coor
ol

ol

|
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"

"

"

»

"

"

educacionais:
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SUBSECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 62 - Ao Chefe da Divisdo de Administracdo do Transporte Escolar compete:

| - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribui¢do, manutencao, conservacao e controle de utilizacdo dos veiculos da Prefeitura;
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GABINETE DA PREFEITA

Il - promover & distribuicdo dos veiculos pelos diferentes orgaos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

[Il - promover a inspecao periédica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservacao, solicitando os reparos necessaros;

I\ - promover 0 recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o

\/ - realizar vistoria didria dos veiculos nas entradas e saidas do estacionamento

V] - controlar a liberagdo de veiculos e maguinas mediante a apresentacdo da
autorizacado de uso,

SUBSECAO Vil
DO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E EISCALIZACAO DA FROTA ESCOLAR

Art. 63 - Ao Chefe do Setor de Controle e Fiscalizagéo da Frota Escolar compete:

| - dirigir & supervisionar a execucao dos servigos de manutencao dos aquipamentos
mecanicos e das maguinas ¢a Prefeitura;

Il - programar, dirigir & supervisionar as atividades de manutengao preventiva das

maguinas e veiculos da Prefeitura, tais como OS servigos de abastecimento, lavagem, lubrificagao.
borracharia e normas operacionais,

gt
o
>
=
ol
il
il
-l 1|l - promover & organizagao e a manutencdo atualizada dos reparos em veiculos,
-
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o
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-
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equipamentos e maquinas da Prefeitura;

IV - promover a inspegao periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservacao, providenciando 0s reparos necessarios,

\V - promover O recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso:

\/| - determinar os estoques maximo e minimo de pecas e acessorios de utilizagao
freqUente na manutencao de veiculos e equipamentos mMecanicos,

Vil - zelar pela regularidade da documentacdo dos veiculos € da situacao dos
motoristas da Prefeitura, em face das normas de transito em vigor;

VIl - fazer observar as normas € 0s prazos estabelecidos nos contratos de seguro
dos veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

IX - promover a vistona dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura,
~hastecé-los por forga de contrato € fiscalizar os boletins de transportes,

X - promover a elaboragac de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticdo, dos gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pecas € mao-de-obra;

X| - promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de ravisdo e lubrificacdo de
veiculos;

X|l - manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utllizados;

X|ll - promover 0s Servigos de vigilancia e guarda dos veiculos e maguinas da
Prefeitura;

X|V - administrar as atividades relativas ao pessoal do Departamento;
X\ - executar outras atribuigoes afins.
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_ Prefeitura Municipﬁl de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO VIII
DO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO
ESCOLAR

Art. 64 - Ao Chefe da Divisdo de Administracdo do Programa de Alimentacao
Escolar compete:

|- dirigir & supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos das escolas
do Municipio e desenvolver programas de educacao alimentar;

Il - participar de programas e campanhas educativas nos setores de higiene
sanitaria, satude e nutricdo para os alunos das escolas do Municipio;

Il - desenvolver as atividades relativas a merenda escolar em conformidade com 3
politica de alimentagéo escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentacao Escolar:

I/ - formular e desenvolver programas de educacao alimentar, difundindo nocdes e
formando habitos de boa alimentacio nos alunos e junto as suas familias;

V - supervisionar os trabalhos das merendeliras; organizar cardapios nas normas
estabelecidas;

VI - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a

serem utilizados nos servigos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo;

VIl - analisar as informacbes das unidades escolares referentes a distribuicio de

refeigbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos
Servicos:

VI - promover visitas peridédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacao da alimentacao escolar estabelecida pela Secretaria;

VI - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacao;

IX - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e

conservacao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter limpo o local de
armazenamento;

X - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob responsabilidade do
setor;

Al - analisar as refeigdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de

refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicocamento dos
SErvicos;

Xl - executar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO IX
DO CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGCAO DA REDE FisiCA

Art. 65 - Ao Chefe da Divisdo de Manutencio da Rede Fisica compete:

| - opinar por construir, reformar. adaptar, ampliar e fiscalizar as instalacdes das

Unidades Escolares, Centros Municipais de Educacao Infantil e Secretaria Municipal de Educacao:;

Il - montagem de planilhas orgamentarias para licitag&o e concorréncia publica;
I - projetar e calcular novas Unidades Escolares:
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IV - Verificacdo e localizacio da area para construgdo de novas Unidades Escolares;
\V - Levantamento do guantitativo de materiais a serem utilizados nas reformas em
geral.

SUBSECAO X
DO CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

Art. 66 - Ao Chefe da Divisdao de Compras compete:.

| - Assistir aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com
a sua area de atuacao;

i1 - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

1] - Organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente:

IV - Observar as normas que regulam as compras no ambito da Prefeitura, nao
efetuando compras sem que esteja autorizado,

\V - Encaminhar as demandas da Secretaria, propondo aquisicdo de bens e

wr{ CONtratacao de servigos;

239553 P3300 P33 3830333333333 )3) 3\‘\\\‘\\\\\\\:‘\

VI - Efetuar as compras, recepcionar e conferir notas fiscais,

Vil - Conhecer a legislac@o e as normas relativas a compras;

VIl - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

IX - Praticar todos os atos necessarios aoc bom desempenho de suas fungoes.

SUBSEGCAO Xi
DO ASSESSOR POLITICO PEDAGOGICO

Art. 67 - Ao Assessor Politice Pedagogico compete:

| - Convocar o representante da Associacdo de Pais e Professores - APP, para
participar do processo de elaboracio e execugdo do Projeto Politico Pedagogico;

Il - Coordenar, acompanhar e avaliar a execucéo do Projeto Politico Pedagogico da
LUnidade Escolar;

Il - Encaminhar o Projeto Politico Pedagodgico da Unidade Escolar a Secretaria
Municipal de Educacao para aprovacao e garantir o seu cumprimento;

IV - Acompanhar o plano de aplicagdo financeira e a respectiva prestagao de contas,
\V - Coordenar o processo de implementagdo das diretrizes pedagogicas emanadas
da Secretaria Municipal de Educagao;

VI - Estudar e propor alternativas de solucéo, ouvidas, quando necessario, a A.P.P -
Associacdo de Pais e Professores, para atender situagbes emergenciais de ordem pedagogica e
administrativa;

VI - Participar do conselho de classe;

Vill - Propor alteracdes na oferta de servicos de ensino prestados pela escola,

IX - Propor aos Servigos Técnico-Pedagégico e Técnico-Administrativo as
estratégias de ensino que serdo incorporadas ao Planejamento Anual da Unidade Escolar;

X - Manter o fluxo de informagbes entre Unidade Escolar € os orgaos da
administracao municipal de ensino;

XI| - Coordenar a elaboracio do Calendario Escolar e garantir o seu cumprimento de
acordo com a decisdo tomada pela comunidade escolar em reunide pedagogica;

XH - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, comunicando aos orgaos da
administracdo municipal de ensino as irregularidades no d&mbito da escola e aplicar medidas saneadoras;
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Xill - Coordenar as solenidades e festas de formatura:

XIV - Administrar o patriménio escolar em conformidade com a |g] vigente:

XV - Promover 3 articulacéo entre a Escola, Familia e Comunidade:

XVI - Comunicar ao Consetho Tutelar os casos de: maus tratos, reiteracao de faltas
injustificadas e de evasao escolar dos alunos:

VIl - Assessorar e acompanhar os professores nas atividades pedagdgicas
desenvolvidas na escola. como tambem, a orientacio educacional dos afunos:

XVl - Diretor devers incentivar a freqéncia das criangas em idade escolar da
comunidade, bem como buscar informacgdes nos casos de evas3o:

XIX - Participar de reunides € éventos desenvolvidos pela Secretaria da Educacio,
bem como manter informados os professores sobre o conteldo desses encontros:

o
b
&
»

XX - Toda a documentacao expedida pela escola devera conter o visto e 3

assinatura do Diretor. sendo que este assumira a responsabilidade pelo contelido destes documentos:

\r XXI - Supervisionar o recebimento da merendas escolar, participar na elaboracao do
cardapio, acompanhar a confecgao e distribuicdo da merenda, garantindo uma boa qualidade da mesma.

SUBSECAO XIf
DO GERENTE DE ENSINO FUNDAMENTAL

>
#

Art. 68 - Ao Gerente de Ensino Fundamental compete:

| - participar da formulacdo e da programacac relativas as atividades de ensino
| fundamental do Municipio;

Il - orientar e acompanhar a execucao de projetos e atividades relacionados ao
ensino fundamental do Municipio;

Hl - cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente aa ensino;
IV - programar, dirigir e acompanhar s eXecugao de estudos e pesquisas, visando a

»
_
»
_
»
»
»
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b

methoria do ensino:

h
B
B
h
: V - participar da definicdo de politicas e diretrizes de agdo educacional:
- VI - propor e dirigir a execucio de CUrscs, seminarios, encontros e eventos similares,
"'objetivanda a melhoria do ensino fundamental:

. Vil - participar da selegdo do material didatico-pedagogico a ser utilizado NO ensino;
h

A

X

h

VIl - participar da execugao de programas que visem o atendimento do ensino. em
atividades civico-culturais. desportivas, de salde. nutricac e lazer:

X - participar da organizacdo do calendario escolar, no tocante ao eNsiNo, propondo
y | @s diretrizes pertinentes:

Xl - propor a divulgacéo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
éxecutados no campo do ensino fundamental:

X1l - identificar necessidades de treinamento e participar da avaliacdo de programas
de capacitacio dos professores e demais profissionais que atuam no ensino;

XN - executar outras atribuicdes afins.

' XIV - participar da formulagdo de projetos que usem vise § ampliacdo e construcao
. | de quadras polivalentes nas escolas municipais;
\ XV - participar da formulacéo de projetos que visem a otimizacdo de espaco para

auias de Educacao Fisica;
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GABINETE DA PREFEITA
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AVl - orientar e
ensino de jovens e aduttos;
AVIH - cumprir e fazer cum

prir a legislacao referente ao ensino de jovens e aduitos:
XIX - dirigir a elaboracéio

€ a implantacéo de programas no campo do ensino de
jovens e adultos:

PHLELLLVOVANNN

XX - participar da definicdo de pol

iticas e diretrizes de acao, com vistas a prestacao
do ensino de jovens e adultos;

XXI - orientar e acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados ao ensino de
jovens e adultos:

AXI -

sugerir a aquisicao do material didatico-pedagdgico a ser utilizado NO €Nsino
de jovens e adultos:

XX - propor a divulgacdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
1 éxecutados no campo do ensino de jovens e adultos:

A X2 R ERE 2"

XXV - executar outras atribuicées afins.

AXIV - dirigir e supervisionar a execucdo de programas de treinamento de
| professores e demais profissionais que atuam no Campo do ensino de jovens e adultos;
»
a SUBSEGCAO XIiI
A DO CHEFE DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DE 1° A 5°
- Art. 69 - Ao Chefe do Setor de Acompanhamento Pedagdgico de 1° g 5° compete:
|
» | - Planejar e Coordenar a implementacdo dos principios das orientacdes
p [ Pedagolgicas, através de reunides com 0S supervisores;
| Il - Dinamizar a acéo integradora entre as areas que atuam no processo de ensino:
. Coordenar o trabalho pedagogico junto as escolas do Municipio, através de visitas:
h W - Atuar em conjunto com as demais areas da Secretaria Municipal de Educacdo
b . °Mque se faca necessaria a intervencéo pedagégica;
T IV - Atuar junto a direcio das escolas coordenando a implementagao da politica
M | pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacao:
by V - Sugerir e aconselhar 3 adocao de melhorias praticas a area Pedagdgica de 12 3
X 43 série; | ) _
VI - Assessorar no que diz respeito 3 promocao, orientagéo, coordenacio, controle
'] e avaliagdo das atividades de carater técnico - pedagdgico
\ VIl - Informar os SUpervisores de problemas relacionados ao ensino, através de
acompanhamento do rendimento de aprendizagem dos alunos, com formularios elaborados pelo setor
" | Pedagégico
VIll - Elaborar e realizar a proposta pedagdgica do Congresso Municipal de
Educacéo:;

IX - Acompanhar e Coordenar a realizacéo da formacio continuada do Sistema
Aprende Brasil - Positivo para os profissionais da Educacio Infantil e do Ensino Fundamental:

X - Gerenciar o recebimento e a2 distribuicdo das apostilas dos alunos da Educacéo
infantit e do Ensino Fundamental nas escolas da Rede Municipal de Ensino;
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) ¢coes da Educacdo como PME (Plano Municipal
de Educacao), PA (Plano de Acbes), PDE (Plano de Desenvolvimento da Educacio) de acordo com o
Segmento que atende:

Os pedagégicos:
| Xl - Elaborar e acompanhar a proposta pedagdgica do Desfile Civico Escolar
realizado em setembro:

XVI - Contribuir na realizacdo das acoes
8 realizados nas escolas da Rede Municipal.

zar e Coordenar z Formagdo Continuada do Pré - Letramento de
a pelo Ministério da Educacio zos profissionais da Rede Municipal de

propostas pelos Projetos Federais,

Il - Dinamizar a acao integradora entre as areas gque atuam no processo de ensino:
] I - Coordenar o trabalhg pedagogico junto as éscolas do Municipio. através de
T‘/isitas;

AR AR AR I I W NN W

colas coordenando a Implementacio da politica
pedagogica da Secretaria Municipal de Educacio;
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m formularios elaborados pelo setor
Pedagdgico:

IX - Elaborar e realizar a proposta pedagodgica do Congresso Municipal de
Educacio:

X - Acompanhar e Coordenar 3 realizacdo da formagéo continuada do Sistema
Aprende Brasil -

Positivo para os profissionais da Educacio Infantil e do Ensino Fundamental:
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Prefeitura Municipal de Itagemirim
GABINETE DA PREFEITA

Ibuicdo das apostilas dos alunos da
Municipal de Ensino:
Xl - Participar na elaboracao das aches da Educacgdo como PME (Plano Municipal

Educacéo Infantil e do Ensino Fundamental nas escolas da Rede

de Educacao), PA (Plano de Agbes), PDE (Plano de Desenvolvim

ento da Educacao)
Xl - Elaborar e organizar a proposta ped

agogica para formacao continuada dos

do, palestras e encontros pedagdgicos:
XIV - Elaborar e acompanhar a proposta pedagoégica do Desfile Civico Escolar

bem como o encaminhamento dos Mesmos as escolas:

XVIl - Contribuir na realizagdo das acdes propostas pelos Projetos Federais,
Estaduais e Municipais realizados nas escolas da Rede Municipal.

XV - Organizar e Coordenar a Formacdo Continuada do Pro - Letramento de
at | ini Educacgédo aos profissionais da Rede Municipal de

XIX - Organizar e Coordenar a Formagao Continuada de Pro- letramento de

Linguagem e Matematica oferecida pelo Ministério da Educagdo aos Profissionais da Rede
Municipal de Ensino.

XX - Acompanhar e Coordenar a realizagdo da formacio continuada do Sistema
Aprende Brasil - Positivo para os profissionais da Educacéo Infantil e do Ensino Fundamental:

XX| - Gerenciar o recebimento e 3 distribuicdo das apostilas dos alunos da
Educacio Infantil e do Ensino Fundamental nas escolas da Rede Municipal de Ensino;

XX - Participar na elaboragdo das acdes da Educacdo como PME (Plano
Municipal de Educacéo), PA (Planc de Acles), PDE (Plano de Desenvolvimento da Educacao);

Elaborar e organizar 3 proposta pedagégica para formacdo continuada dos
profissionais da Rede Municipal com a realizacdo de dias de estudo, palestras e encontros pedagogicos:

XX - Elaborar e acompanhar a proposta pedagogica do Desfile Civico Escolar
realizado em setembro:

XXV - Acompanhar as acoes realizadas em parceria com a equipe da Marinha do

Brasil como: Formacéo continuada dos profissionais da educacao, concursos de redacao e desenho,
olimpiada escolar, palestras educativas nas escolas para pais e alunos;

XXV - Assessorar as acoes do CRIA - Centro de Referéncia da Crianca e do
Adolescente com a realizacdo do diagnédstico através |

bem como o encaminhamento dos mesmaos as escolas:

XXVI - Contribuir na realizacéo das acées propostas pelos Projetos Federais,
Estaduais e Municipais realizados nas escolas da Rede Municipal.

XXVII - Organizar e Coordenar a Formacgao Continuada do Prg - Letramento de

Linguagem e Matematica oferecida pelo Ministério da Educagdo aos profissionais da Rede Municipal de
Ensino.

XXVIII - Organizar e Coordenar a Formacdo Continuada de Pré- letramento de
Linguagem e Matematica oferecida pelo Ministério da Educagiio aos Profissionais da Rede Municipal de
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GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO XV
DO GERENTE DE ENSINO INFANTIL

Art. 71 - Ao Gerente de Ensino Infanti compete:

| - participar da formulacdo e da programacao relativas as atividades de educacao
infantii do Municipio:

H - programar,
relacionados a educacao infantil:

1} - cumprir & fazer cumprir a legistacdo em vigor:
IV - programar, dirigir e controlar 3 execugao de estudos

dirigir e acompanhar a execucao de projetos e atividades

e pesquisas, visando 3
melhoria do ensino:

V - participar da
escolar e as creches:

VI -

definicdo de politicas e diretrizes de acao relativas ao ensino pré-

dirigir a elaboracéo e a implantacdo de programas educacionais nas creches e
pre-escolas:

VIl - supervisionar as atividades de orientacdo aos professores:

VIII - acompanhar os trabalhos pedagoégicos relacionados 3 educacao infantil:
IX - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagédgico referente 3 educacao
Infantii;

X - dirigir e controlar a éxecucao de programas que visem o atendimento escolar, em
atividades culturais, desportivas, de satde. nutricdo e lazer:

Xl - propor a melhoria

€ 0 aperieicoamento do ensino., mediante construcdo e
ampliacdo de equipamentos instrucionais:

Xl - propor e dirigir a eXecucao de cursos
similares, objetivando a melhoria do ensino;

Xl - organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis:

XV - atender a criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os
estimulos necessarios:

XV - propor a divulgacio necessari
serem executados, objetivando maior conhecimento do

XVI - dirigir e supervisionar a execu
e demais profissionais que atuam no ensino:

XVI| - executar outras atribuicbes afins.

. 8eminarios, encontros e eventos

a dos programas e projetos desenvolvidos e a
processo de orientacéo do ensino:

¢ao de programas de treinamento de professores

SUBSEGCAO XVI
DO CHEFE DA DIVISAO DE INSPECAO ESCOLAR

Art. 72 - Ao Chefe da Divisao de Inspegéo Escolar compete:

-

| - Orientac&o para instrucao de
Unidades Escolares jurisdicionadas ao
Educacao:

pracessos de Autorizacdo e/ou reconhecimento das
Municipio e acompanhamento junto ao Conselho Municipal de

- Andlise dos processos referente & solicitagcdc de Autorizacdo e/ou
reconhecimento, verificacio prévia e elaboracdo de Laudo Técnico conclusivo

H} - Realizacdo de encontros para Secretarios Gerais das Unidades de Ensino;
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GABINETE DA PREFEITA
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IV - Coletar, manter atualizada e estudar 3 Legisiacdo e Normas de Ensino:

V - Elaborar, analisar e discuytir 0s instrumentos norteadores do trabalho das
Unidades Escoiares:

VI - Proceder a levantamento da situagdo funcional das Unidades Escolares da
Rede Municipal de Educacao:

VIl - Promover, quando necessario, circulos de estudos sobre Legislacdo e Normas
com o pessoal da Administracdo Escolar:

Vill - Assessoramento as FEscolas Municipais, acompanhando e orientando os
Secretarios a realizar a escrituragao escolar e arquivo:

IX - Acompanhar as alteracées do Calendrio Escolar, visando o cumprimento da
carga horaria e dos dias letivos:

X - Encaminhamento e acompanhamento do Calendario Escolar e da Matriz
Curricular ao Conselho Municipal de Educacio para andlise e aprovacéo:

Al - Andlise de transferéncias recebidas de outros estados, verificando sua
legalidade para assessoramento nas Unidades Escolares, quando necessario:

XIl - Recebimento e verificagdo de dendncias “in loco” propondo alternativas de
solugdo para atender problemas de natureza pedagogica, administrativa e em situacdes de emergéncias:

AUl - Orientacdes para matricula das Unidades Escolares da Rede Municipal de

ENsino;

KIV - Assessoria Técnhica a todos os departamentos da Secretaria Municipal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia em assuntos inerentes 3 Legislacdo sempre que solicitados:

AV - Subsidiar e assessorar a Diretoria de Ensing NQs assuntos pertinentes a area
de atuacao.

SUBSECAO XVII
DO CHEFE DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO, PESQUISA E CONTROLE
ESTATISTICO

Art. 73 - Ao Chefe do Setor de Acompanhamento, Pesquisa e Controle Estatistico:

| - elaborar instrumentos adequadeos e/ou utilizar instrumentos previamente
elaborados para coleta de dados relativos a0s Servicos sob sua responsabilidade:

Il - apresentar, sempre que solicitado, relatorios estatisticos sobre matéria de sua
competéncia;

Il - tabular os dados coletados, encaminhando 0s resultados para o setor
Competente, de acordo com as instrucdes recebidas;

IV - organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos com dados
gerais das unidades de ensino, tais como nimero de alunos e de professores, evasdo e percentual de
freqliéncia;

V - orientar, analisar e avaliar o trabalho administrativo das escolas, quanto ao

preenchimento de fichas, mapas estatisticos, cadastro, levantamento, questionarios e demais recursos
de coleta de dados;

VI - coordenar, organizar e supervisionar o trabalho do Projeto SERIE/ESCOLA
responsavel pelas informagdes ao CENSO ESCOLAR e APOIA

VIl - executar outras atribuicées afins.
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SUBSECAO XVIII
DO CHEFE DO SETOR DE FORMACAO CONTINUADA

Art. 74 - Ao Chefe do Setor de Formagéo Continuada compete:

| - Planejar e coordenar a implementa¢do dos principios das orientacoes
pedagogicas, através de reunifes com os supervisores:

Il - Dinamizar a ag&o integradora entre as areas que atuam no processo de ensino;

Il - Atuar em conjunto com as demais areas da Secretaria Municipal de Educacéo
em que se faga necessaria a intervencao pedagogica;

BLELLLRELETTETTTY

IV - Atuar junto a direcdo das escolas coordenando a implementacéo da politica
pedagogica da Secretaria Municipal de E-ducacao;

V - Auxiliar na elaboracao e realizacao da proposta pedagdgica do Congresso
Municipal de Educacéo;

VI - Acompanhar e coordenar a realizacdo da formacido continuada do Sistema
Aprende Brasil — Positivo para os profissionais da Educagéo Infantil @ do Ensino Fundamental:

V - Participar na elaboracdo e execucao das agdes da educacédo: PME (Plano
Municipal de Educagio), PAR (Plano de Acbes Articuladas), PDE (Plano de Desenvolvimento da
Educac&o) de acordo com o segmento que atende, LSE (levantamento da Situagio Escolar);

VI - Auxiliar na elaboragéo do Projeto Politico Pedagoégico da SEME e das escolas
do municipio;

VIl - Elaborar e organizar a proposta pedagogica para formacac continuada dos

VIII - Auxiliar na elaboragdo e acompanhar a proposta pedagogica do Desfile Civico
Escolar realizado em setembro;

|X - Acompanhar as acdes realizadas em parceria com a Marinha do Brasii como:
Formagdo Continuada dos profissionais da educagdo, concurso de redacdo e desenho, olimpiada

escolar, palestras educativas nas escolas para pais e alunos:

X - Coordenar a realizagdo das agdes propostas pelos Projetos Federais, Estaduais
e Municipais realizados nas Escolas da Rede Municipal;

Xl - Auxiliar nas agdes da proposta pedagogica da CEAFRO — Municipal Centro de

d

il

b

L

s

h

h

e

)

.

L

iy profissionais da rede municipal com a realizacéo de dias de estudo, palestras e encontros pedagogicos;
-

-

-

PR

o

P

ph

P» | Estudos da Cultura Afro-Brasileira, junto ao CECUN — Centro de Estudos da Cultura Negra no ES;
o
-
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SUBSECAO XIX
DO CHEFE DO SETOR DE EDUCAGCAO ESPECIAL

Art. 75 - Ao Chefe do Setor de Educacdo Especial compete:

| - oferecer os servicos de educacéo especial na rede regular de ensino do Municipio
Para educando portadores de necessidades especiais:

Il - proporcionar, guando necessario, servicos de apoio especlalizado para atender
as peculiaridades da clientela de educacao especial

HI - dirigir, organizar e supervisionar o atendimento educacional sempre que, em

funcdo das condi¢cbes especificas dos alunos, nao for possivel a sua integracdo nas classes comuns de
ensing regular:

IV - executar outras atribuicées afins.

SUBSECAO XX
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

Art. 76 - Ao Diretor do Departamento de Assuntos Administrativos e Financeiros
compete;

| - Acompanhar o trabalho e desempenho da Gerencia de Controle contabil e

Financeiro, dos Departamentos de Capitacdo de Recurscs e Convénios, Departamento de Apoio e
controle administrativo e divisdes de Rh e Controle Interno:;

| - Dinamizar a ag&o integrada em todas as Areas da SEME;
H - Atender as SolicitagBes da Prefeitura (financas, contabilidade e etc.);

V - Responder processos encaminhados pelas secretarias. escolas, camara
| Municipal, dentre outros:

V - Manter o fluxo de Informacdes entre setores da SEME;
VI - Assessoramento as politicas publicas em proi da educacao (Niveis: federal e

municipal);

VIl - Participar na Elaboracdo das agdes da educagao como PME (Plano Municipal
de Educacéo);

VIl - PAR (Plano de Acbes Articuladas), PDE (Plano de desenvolvimento da
Educagéo), LSE { Levantamento dz Situacao Escolar);

IX - Zelar pelo cumprimento da legisiagdo vigente:
A - Atendimento as escolas em diversas necessidades:

XI - Montar projetos para o MEC/FNDE, com objetivo para propositura de convénio
junto a CGEST/ FNDE, visando construcao de escolas e ampliacio.

Xl - Responsavel pelo PROGRAMA BOLSA FAMILIA NO SISTEMA DE
ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA ESCOLAR:
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GABINETE DA PREFEITA
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XUl - Emitir relatérios gerenciais, de freqUéncia, elaborara e executar todas as
acoes necessarias para o bom funcionamento do programa;

fregliéncia do pessoal cedido e municipalizado da area da educacio;

XV - Adotar providencias referentes ao processo de adesdo ao Programa Dinheiro
direto na Escola (PDDE);

XVI - Manter atualizado e coordenar os documentos das escolas que recebem
recursos federais:

XV - Criar, acompanhar e atualizar os Conselhos Escolares;

XVI - Exercer o controle de Gas: para compra e entrega nas escolas:

XVIl - Prestar conta das solicitagbes de diarias:

AVIHl - Acompanhar os Conselhos Municipais de Educacio, Alimentacao Escolar e
a Camara Especial do FUNDEB, assessorando e viabilizando o trabalho dos mesmos:

XIX - Responsavel pelo Transporte Escolar, elaborando o plano anual de
transporte, e desenvolvendo todas as atividades necessarias para o funcionamento do transporte
municipal;

XX - Responsavel Pelo empréstimo e Prédio Escolar.

SUBSECAOQ XXi
DO GERENTE DE CONTROLE CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 77 - Ao Gerente de Controle Contabil e Financeiro compete:

| - Efetuar o acompanhamento e controle da movimentacdo contabil dos recursos
destinados a Educacéo, visando o cumprimento da legislacéo, a atualizacio dos dados e correta
informagao da aplicacio dos recursos publicos.

Il - Participar das projecdes de valores e do levantamento de dados para
elaboracdo de relatérios;

il - Conferir e analisar documentos da movimentacgao financeira, conforme normas
e legisiac&o vigentes:

IV - Classificar documentos contabeis, verificar a receita, as despesas e 3
compensacao, analisando dados e relatérios;

V - Verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis, incluindo

0 recebimento e conferéncia de documentos relativos as prestagbes de contas de diarias e de
' adiantamentos diversos:

VI - Exercer o controle contabil e das contas bancarias dos recursos inerentes a
Educacéo;

VIl - Auxiliar na elaboracao, analise e revisio de documentos geradores de fatos
contabeis e outros demonstrativos de natureza contabil, financeira e or¢camentaria.

VIII - Organizagéo e controle de documentos e de arquivos de documentos
comprobatorios da execugio orcamentaria da receita e da despesa: Manter organizados em arquivos os

documentos financeiro/contabeis comprobatorios das despesas/receitas orgamentarias e extra-
orcamentarias.

IX - Organizar os arquivos de Prestacbes de Contas encaminhadas para orgaos

| externos e os arquivos de Prestacées de Contas Recebidas, tanto de 6rgios externos, quanto de 6rgios
Internos:;
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GABINETE DA PREFEITA

X - Planejar, organizar, controlar, supervisionar e assessorar nas questoes
atinentes as areas de Mmateriais, servicos, patriménio.

Kl - Elaborar, executar e acompanhar programas. projetos, pesquisas e estudos
nas respectivas areas inerentes 3 fungdo sempre que solicitado, de forma a colaborar com o

aprimoramento organizacional e propondo solugbes gue otimizem o desempenho das tarefas cotidianas.

sistémica do processo de contratacdo na Administracio Publica, envolvendo

| 3B

Instrumentos de planejamento (PPA_ LDO, LOA, Decreto de Programacao Orcamentaria e Financeira), o
processo licitatorio, a fiscalizacdo e o gerenciamento do contrato, observando as fases da despesa
publica (empenho, liquidacéo e pagamento).
ANV - Executar trabalhos, tais como: elaboracéo de despachos, pareceres.
M ! informacées. relatérios, oficios.
outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade
by SUperior.
XVI - Realizar atividades relacionadas ao planejamento e 3 elaboracéo da
programacao orcamentaria anual, acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria e financeira.
AVIl - Elaboracao de pedidos de créditos adicionais; elaboracso, alteracdo e
acompanhamento do quadro de detalhamento da despesa e 3 realizagdo de estudos técnicos que
produzam aiternativas a4 meihor utilizacdo dos recursos.
XVIIl - Acompanhar a €Xecugao orcamentaria comparando as variacdes entre as
operacoes previstas/autorizadas e as realizadas:
XIX - Elaboracgéo de pareceres tecnicos e de relatorios técnicos o gerenciais de
natureza contabil, financeira e orcamentaria.

XX - Proceder ao exame e analise de procedimentos Internos que envolvam
conhecimento de técnicas contabeis, estabelecendo as rotinas de trabalho a serem desenvolvidas.

Conhecimentos de calculos de INSS, IRRF e ISS.
XXI - Verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis.

XXII - Atuar na elaboracéo e realizagdo de projetos de desenvolvimento econémico
€ social e na execucao de atividades tecnicas e administrativas, que exijam conhecimentos

XXIIl - Apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o patriménio publico
e fornecer elementos necessarios ao controle e prestacdo de contas do Municipio.

estiver desempenhando minhas tarefas;

XXV - Propor & Chefia imediata providéncias para a consecucao plena de suas

atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicao, substituicao, reposicéo, manutencio e
reparo de materiais e equipamentos;
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Prefeitura MuniciHal de Itapemirim
GABINETE DA PREFEITA
—_——m m s hAesrA

AXVII - Manter atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Administracdo Municipal:

XXIX - Manter conduta profissional compativel com os principios da legalidade da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informacdes;

AXX - Tratar o publico com zelo:
XXX - Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da

/
v
v
/
g
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2

chefia imediata:

P XXXII - Exercer outras atribuices correlatas que forem determinadas, nas quais se
incluem a elaboracdo de relatérios e planilhas eletronicas e a digitacdo de matéria relacionada 3 area de

® | atuacao.

i AXXIN - Desenvolver outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.

- _

a SUBSECAO XXII

- T DO CHEFE DA DIVISAO DE CAPTAGCAO DE RECURSOS E CONVENIOS

- ‘t,r Art. 78 - Ao Chefe da Divisao de Captagéo de Recursos e Convénios compete:

;.

a | - Auxilio na construgéo do PDE - Plano de Desenvolvimento da Educacgdo - nas
escolas;

- Il - Elaboragéo e execucdo do LSE - Levantamento da situacao escolar;

» lil - Acompanhamento e execucio do PAR - Plano de Acoes Articuladas:

” IV - Captag&o de recursos de programas do FNDE (Brasil Alfabetizado - Educacao

Especial - Educacéo Infantil - Ensino Fundamentatl);
V - Elaboracéo e execugdo de Congresso E-ducacional;
VI - Projeto Politico Pedagégico das Escolas e Proposta Curricular do Municipio e

das Escolas:

VIl - Consultoria com visitas, entrevistas e diagnostico da real situagéo pedagdgica
do municipio:

Vil - Elaboragado de projetos na area educacional que oportunizem a aquisicao de
ecursos federais destinados as gestdes municipais;

IX - Organizacao e captacdo de recursos para o Projeto Agrinho;

X - Execugéo do Projeto Ecoar no municipio.

DO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Art. 79 - Ao Chefe da Divisao de Controle Administrative compete:

| - Realizar todo o controle de freqiiéncia de todo o pessoal da SEME, elaborando
atestado de exercicio, memorandos de pessoal versando sobre gratificagcbes, corte de ponto, férias:

[l - Controlar atestados médicos realizando as substituicbes dos servidores
licenciados das Unidades de Ensino do Municipio;

Il - Realizar a admissio e demissio de servidores;

IV - Diligenciar os processos de pessoal que tramita pela SEME;
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' Prefeitura Municipal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

V - Controlar a entrega dos documentos referente a questao de pessoal das
escolas como: Atestado de Exercicio, folha de ponto, relacdo de Vale Transporte:

VI - Preparar todas as solicitagbes de nomeacHes e contratacdes necessarias para
o funcionamento das escolas;

TLLVLUULL\N

a VIl - Realizar a escolha de vagas par os servidores nomeados enquadrando e
encaminhando 0s mesmos para as escolas:
o VIl - Controle da fregtiéncia Escolar dos beneficidrios do Boisa Familia;
g IX - Assessorar 0 Conselho Municipal de Educacado e a CAmara Especial do
FUNDEB:
plb . ) ) | . .
X - Realizar todo o controle & eéxecucao das acgbes relacionadas as questdes de
- Recursos Humanos da SEME.
o
- SUBSECAO XXIV
i DO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS
‘ T
'\r Art. 80 - Ao Chefe do Setor de Controle de Recursos Humanos compete;
- | - desenvolver atividades relacionadas com as necessidades de contratacdo de
® | funcionarios:
A Il - desenvolver funcdes administrativas refacionadas ao controle acompanhamento
€ pagamento de pessoal:
- I - realizar Capacitagao, treinamento constante dos profissionais da secretaria da
M | assisténcia social do Municipio;
& IV - recrutar e selecionar pessoal;
a V - desenvolver outras atividades relacionadas.
» SUBSECAO XXV
A DO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE INTERNO
h
A | Art. 81 - Ao Chefe do Setor de Controle interno compete:
A
X | - Examinar processos redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios. relatorios, dentre outros:
A It - Executar tarefas de digitacao em geral.
y Hi - Organizar o sistema de arquivos.
IV - Classificar expediente recebido, proceder a entregas. realizar controles da
\ movimentacdo de processos, documentos, organizarem e elaborar mapas de controle, boietins
A demonstrativos, fazer anotagcées em fichas. manusear ficharios, proceder 2 expedicdo de
A correspondencia, documentos e outros papeéis.
' V - Verificar e providenciar as condigoes para a realizacio de eventos.

| pessoalmente, por meio de oficios e processos ou atraves das ferramentas de comunicagao que lhe
i forem disponibilizadas tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;
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Prefeitura Municipal de Itapemirim
GABINETE DA PREFEITA

VOLLAN,

s | VIII - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos. guias, requisicdes e outros
'~ | IMpressos:
9 XIX - Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de postagem:
> X - Instruir requerimentos e processocs, observando Prazos, normas e
9 procedimentos legais:

Xl - Organizar. classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
» processos, documentos, relatérios. periodicos e outras publicacbes:
o XIl - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
@ Informacionais postos a sua disposicdo, contribuinda Para os processos de automacio, alimentacio de

dados e agllizagao das rotinas de trabatho relativo a sua area de atuacao;

. KNI - Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho:
" XIV - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em gue
m | estiver desempenhando as suas tarefas:
o XV - Propor 3 geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas
o lvidades, inclusive indicando 2 necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicéo. manutencao e
B | reparo de materiais e equipamentos:
A . XVl - Recepcionar o publico, procurando identifica-lo, averiguando suas
| *pretensﬁes, para prestar-thes informacées. encaminha-lo as pessoas efou setores procurados, receber
R * :cados e/ou correspondéncias.
b AV - Tratar com zelo e urbanidade o cidadao.
" N XVI - Executar tarefas de apoio aos diversos setores de administracdo que for
\ necessario.

" Secretario Municipal de Sauide

= Assessor Especial para Assuntos de Salide

a) Diretor do Departamento de Assisténcia a Atencio Basica
= Assessor Técnico de Programa de Salide
" Chefe da Divisio de Administracio do CRIA
* Chefe da Divisdo de Satide Bucal
= Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo
* Chefe da Divisdo de Gestio e Auditoria

b) Diretor do Departamento de Saude Publica
» Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria
* Chefe da Divisdo de Vigilancia Ambiental

SUBSEGAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 83 - Ao Secretario Municipal de Salde compete:
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competencia da Secretaria:

Il - articular-se aos demais Secretarios Municipais com vistas 3 adoc¢do de medidas
que visem ao aperfeicoamento dos Servicos publicos municipais:

N - organizar e coordenar a realizagdo de seminarios. foruns & conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de satde em seu ambito de atuacso:

ﬁ IV - desenvolver acées de acompanhamento e avaliacio das agoes de promocio da
gl
g
p

saude para Instrumentalizacio de processos de gestéo;

V - divulgar a Politica Naciona] de Promocao da Saude:

VI ~ implementar as diretrizes da Politica de Promocéo da Salide em consonancia
com as diretrizes definidas no ambito nacional e as realidades locais;

VIl - pactuar e alocar recursos orcamentarios e financeiros para a implementacao da
.| Politica de Promocéo da Salide:

Municipal de Salde:
avaliar e decidir sobre 3 realizacio das agdes previstas no Flano

X - acompanhar,
Municipal de Salde:

Xl - submeter ao Conselho Municipal de Salde as demonstracbes mensais de
receita e despesa do Fundo:

Xl - encaminhar ao setor de contabilidade do Municipio as demonstracdes
mencionadas no inciso anterior:

g
b
it
i
R
o
h
Y AV - subdelegar competéncias aos responsaveis pelos estabelecimentos de
. prestacac de servigos de sa@de que Integram 3 rede munjcipal; |
XV - assinar cheques com o "'esponsavel pela tesouraria, quando for o Caso;
- AVI - ordenar empenhos e pagamentos das despesas do Fundo:
» XV - firmar convénios e contratos, inclusive de emprestimos, juntamente com o
- Prefeito, referente a recursos que serao administrgd_os pelo F_undo Municipal de Satde:
- XVIH - desempenhar outras atividades afins.

i
»
Y
|
n
h
b
h
A
h
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A
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SUBSECAO Ii
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A ATENGCAO BASICA

Art. 84 - Ao Diretor do Departamento de Assisténcia 3 Atengdo Basica compete:

| - acompanhar e avaliar o desenvolvimento da Atencdo Basica nos Programas e

servicos da Secretaria Municipal de Sadde. com 3 finalidade de dar subsidios as decisbes da propria
secretaria e do Conselho Municipal de Satde:

Il - efetuar visitas as Unidades Basicas de Salude, Programas e Servicos que

prestam atendimento referente 3 atencdo basica, para levantamento de necessidades profissionais,

acoes desenvolvidas, equipamentos, infra-estrutura, adequando-os gos criterios estabelecidos pelo
Ministério da Saude:
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GABINETE DA PREFEITA
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Il - solicitar Informacées e esclarecimentos em relagado aos Programas e SErvigos da
Secretaria Municipal de Salide e sel funcionamento aos Orgaos responsaveis e competentes para
subsidiar os trabalhos da Atencéo Basica, inclusive com 3 convocacao de profissional responsavel:

IV - acompanhar e avaliar os processos de capacitagio dos profissionais de Salde,
emitindo pareceres e orientagdes cabiveis para subsidiar o Secretario de Saude e o Conselho Municipal

V - avaliar periodicamente 3 qualidade do atendimento e dos servigos prestados pela
atencac basica, atendendo-se também 2 Casos de dendncia ou reclamacio, acompanhando as
providencias tomadas pela Secretaria Municipal de Salde, emitindo parecer;

VI - analisar constantemente o Piano Municipal de Saltde, com o objetivo de verificar
S€ O mesmo contempla as propostas aprovadas no Conselho Municipal de Saude e na Conferéncia
Municipal de Sadde e a sua EXEeCUci0.

Vil - programar a elaboracio de relatérios semanais, mensais e anuais, incluindo
avaliagcao dos servicos desenvolvidos, para posterior apresentacao ao Secretario,

VIII - reunir-se com o Secretario Municipal de Saulde para discussio e tomada de
decisGes nos assuntos afins a sua diretoria;

PN IX - reunir-se com os Setores, Unidades Basicas e de Referéncia sob sua
ﬁ..responsabi!idade para a discusséo e solucdo das necessidades de cada demanda de acordo com 3
'egistacdo em vigor e conforme os recursos disponiveis na rede Municipal, Estadual e Federal;
o X - planejar, orientar, coordenar e controlar atividades e programas relacionados as
A Unidades de Salde:
X1 - elaborar e controlar a aplicacao de normas técnicas relativas as atividades de
® | sua competéncia de acordo com a legislacdo em vigor:

5
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Xl - realizar aprimoramento dos conhecimentos referentes 3 salde através da
participagdo de encontros, seminarios, cursos, palestra:
Xl - executar outras funcées afins.

SUBSECAO I
DO ASSESSOR TECNICO DE PROGRAMA DE SAUDE

Art. 85 ~ Ao Assessor Téchico de Programa de Salde compete:

»

L

ol

»

"

"N

»

»

» | - prestar assessoramento técnico a0 secretario em assuntos relativos 3 pasta de

wh | Sua especializacdo, elaborando pareceres, notas tecnicas, minutas e informacdes gerais;

. It - elaborar relatérios periddicos da supervisao efetuada nas Unidades de Saude do
Municipio:

" Il - promover o intercambio de experiéncias entre as diversas Unidades e SEervicos

W ] de saude, para disseminar tecnologias e conhecimentos voltados a melhoria dos Servigos;

a IV - verificar a qualidade e a consisténcia dos dados enviados pelas Unidades sob
Sua supervisao, retornando informacao ao Diretor de Departamento de Assuntos Ambulatoriais:

» V - realizar outras agSes e atividades a serem definidas de acordo com as

a prioridades locais:

a VI - executar outras funcdes afins.

]

_

N

N

D

N

N

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.

CNPJ 27.174.168/0001-70 - Itapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.

E-mail: eabinetewitapemirin. es. OV, emirim.es.conv. br

br — Homepage: www. ity

N




Prefeitura Municipal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO DO CRIA

Art. 86 - Ao Chefe da Divisio de Administracdo do CRIA compete: estabeiecer

Integradas junto a Secretaria de Educacdo para melhor

ensino.

SUBSEGCAO V
DO CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE BUCAL

Art. 87 - Ao Chefe da Divisdo de Satde Bucal:

saude bucal:

Hl - estimular e executar medidas de promoc¢ao da saude. atividades educativas e
preventivas em satde bucal;

-
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» , N IV - organizar o processo lde_t trabalho de ac;-rc;:lo Com as diretrizes do Programa,de
Satde da Familia (PSF), Centro de Especialidades Odontolégicas (CEQ), e do Planc de Saude

» Municipai:

- V - prestar orientacées a populagao em geral, quando necessario ou solicitado em

PN relagdo a importancia da satde bucal na manutencao da saude integral;
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SUBSECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 88 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo:

| - prestar assessoramento tecnico ao secretario em assuntos relativos a pasta de
Sua especializacdo, elaborando parcceres, notas técnicas, minutas e Informacdes gerais:

I - supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos pelas
coordenagdes subordinadas a sua area;

Hl - expedir instrucées normativas de Carater técnico e administrativo no ambito de
sua area de atuacao:

IV - conduzir as atividades operacionais e burocraticas:
V - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario:

VI - assegurar a elaboragéo de Planos, programas e projetos relativos as funcées da
Secretaria:
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V1l - programar, coordenar, controlar e avaliar os trabaihos a cargo da Secretaria:

VIl - cumprir & fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos
administrativos e financeiros adotados pela secretaria;

IX - propor ao secretario as medidas que Julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades:

X - promover a integracédo e o desenvolvimento tecnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho:

Xl - planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos:

XIl - organizar e coordenar a realhzacdo de seminarios, foruns e conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de salde em seu ambito de atuacao,

XV - orientar, acompanhar e coordenar a execucao dos programas de saude
aprovados no Planc Plurianual pelo Conselho Municipal de Salde:

XV - reunir-se com o Secretario de Salde para discussdo e tomada de decisées nos
assuntos afins de sua diretoria:

XVI - prestar assessoria ao Secretario de Sadde na formulagéo do plano de gestao
- financeiro. pessoal e material conforme as politicas municipais de saude, compativeis com as politicas

| " do Sistema Unico de Satde - SUS;

_ AVl - fiscalizar aspectos relativos as condigdes de trabalho, distribuicdo de trabalho.
distribuicado e investimento de recursos e distribuigdo de materiais, visando a qualidade dos servigos de
saude e satisfacdo do usuario:

XVIIl - aferir de modo continuo a adequagéo da disponibilidade profissional nas
Unidades de Salde, eficacia e eficiéncia dos recursos materiais e financeiros investidos nos servicos de
saude;
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XIX - identificar distorcées, promover corregdes e buscar o aperfeicoamento da
atendimento médico-hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor relagao custo/beneficio na
politica de atendimento das necessidades do paciente;

XX - gerenciar processo educativo e Capacitagcdo continua dos profissionais da
secretaria;

XXl - desenvolver outras atividades afins.

SUBSEGCAO VIi
DO CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO E AUDITORIA

Art. 89 - Ao Chefe da Divisdo de Gestao e Auditoria compete:

| - avaliar as agdes e servicos estabelecidos no plano municipal de salde;

ll - verificar os servicos de sadde sob gestao da Secretaria Municipal de Salde,
sejam publicos ou privados, contratados e conveniados, inclusive as agbes e servicos desenvolvidos por
consorcio intermunicipal ao qual o Municipio venha a participar.

Il - analisar o contexto normativo referente ao SUS, divulgando as Unidades
Prestadoras de Servicos as alteragBes introduzidas:

IV - coordenar os sistemas de informagao ambulatoriais e hospitalares:

V - proceder a formulacdo de indicadores demograficos e de morbimortalidade:

. VI - organizar instrumentos e critérios de acreditacao, credenciamento e
cadastramenta de servicos:

VIl - Organizar conformidade dos procedimentos de cadastros e das centrais de
Internacdo e de marcacao de consultas, exames, e procedimentos de alto custo e alta complexidade:
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Prefeitura Municigal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

VHI - Avaliar o desempenho da rede de servicos de saude, avaliando producsio,
produtividade, custos e qualidade:

IX - Gerir mecanismos de hierarquizacao, referéncia e contra-referéncia da rede de
servicos, particularmente das demandas de outros municipios:

X - Conferir prontudrios de atendimento Individual e demais registros administrativos
coligidos e confrontados aos relatérios produzidos pelos sistemas de informacdo ambulatoriais e
hospitalares.

Xl - Proceder a autorizacées de internacdes e de atendimentos ambulatoriais;

Xl - Gerenciar os tetos financeiros e de procedimentos de alto custo e alta
complexidade.

Al - Proceder a encaminhamento de relatorios especificos aos orgéos de controle
Interno e externo, em caso de Irregularidade sujeita a sua apreciagao, ao Ministério PUblico. se for
verficado indicio da pratica de crime, e ao chefe do érgdo em que tiver ocorrido infracac disciplinar
praticada por servidor publico que afete as agbes e servicos de salde.

AV - Desenvolver outras atividades afins

SUBSECAO VI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE PUBLICA

IA3LIIITILAALALNRAG,

Art. 90 - Ao Diretor do Departamento de Saude Pablica compete:

| - coordenar e desenvolver projetos, programas e acoes de intervencao e
fiscalizacéo pertinentes a Vigilancia em Salde:

I - elaborar e submeter 3 apreciagao do Titular da Secretaria Municipal da Saude, as
normas técnicas e padrées destinados 3 garantia da qualidade de satide da populacao;

Il - participar da organizagao e acompanhar a manutencao de adequadas bases de
dados relativas as atividades de Vigilancia em Salde:
IV - desenvolver acées de Investigacao de casos ou de surtos de agravos bem como

de condigdes de risco para a sadde da populagao com vistas & elaboracio de recomendacoes técnicas
para o controle dos condicionantes de adoecimento;

V - promover a integrac&o das acoes de Vigilancia com as acées das diversas areas
techicas da Vigilancia Sanitaria. Vigilancia Epidemiologica, assim como com o FPrograma de Satide do

Trabalhador, Programas de Saude, Unidades de Salde e Clinicas de referéncia e outros orgaons da
administracao direta e indireta do municipio, quando pertinente:

VI - emitir pareceres. elaborar normas tecnicas, protocolos de condutas e

procedimentos manuais e boletins no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adocao das
medidas de controle:

VIi - desenvolver competéncias para ¢ uso dos métodos e técnicas da epidemiologia

oS processos de conhecimento dos problemas de sadde e no planegjamento das atividades de
vigilancia;

VIil - participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo dos
profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;

IX - prestar assisténcia na tomada de decisbes a respeito de recursos interpostos
NOs processos de vigilancia em salde:

X - assumir o controle cperacional de situacdes epidemiologicas referentes as
doencas de notificacéo compulsoria ou agravos inusitados de saude;

Xl - Executar outras funcdes afins.
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GABINETE DA PREFEITA

SUBSECAO X
DO CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 91 - Ao Chefe da Divisio de Vigilancia Sanitaria compete;

| - coordenar, Planejar e desenvolver os projetos e agdes de intervencao e
fiscalizagdo pertinentes as Suas respectivas areas de atuacao;

Il - participar da organizagdo e acompanhar a manutengdo de adequadas bases de
dados relativas as atividades da vigiléncia em saude:

Il - determinar, elaborar e submeter a apreciacéo da Secretaria Municipal de Saude,

a5 narmas tecnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade de saude da populacdo, nas
respectivas areas de conhecimento e atribuicio:

VI - articular-se com Orgaos de seguranca publica, objetivando atuacao conjunta
para a execugao de acdes de fiscalizacao:

VIl - processar os autos de procedimentos administrativos instaurados para

apuragdes de infracdes sanitarias, na forma da legislacdo, lavrados pelos servidores lotados ou em
exercicio na Vigilancia Sanitaria;

VIIl - coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos 3 Vigitancia

Sanitaria;

IX - prestar apoio as atividades de fiscalizacdo sanitaria no Ambito Federal ou
Estadual:

X - executar outras fungdes afins.

SUBSECAO Xi
DO CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 92 - Ao Chefe da Divis3o de VigilAncia Ambiental compete:

| - coordenar e supervisionar todas as acles relativas a Vigilancia Epidemiocidgica:;

Il - efetuar a notificacdo dos casos de agravos (doencas) de Notificacdo Compulséria
sob vigildncia, atendidas nas Unidades ou na area de abrangéncia;

1T - participar de busca ativa de Casos. com visitas periddicas a estabelecimentos de

saude, assim como em outras Instituicbes nas guais & possivel a deteccdo de agravos compulsorios
sujeitos a controle ou que 'epresentam risco epidemiolédgico:

IV - participar de Investigacao epidemiolégica dos casos notificados, sendo suporte
tecnico para as Unidades Basicas de Saude:

V - paricipar, colaborar em treinamentos basicos em Vigilancia Epidemiolégica,
colaborar nas campanhas nacionais de multivacinacdo em sua elaboracdo e execucido. colaborar na
€xecucao de medidas de controle preconizadas nas normas do Sistema de Vigilancia Epidemioldgica:
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. Prefeitura Municipél de Itagemirim

. GABINETE DA PREFEITA

V| - colaborar e participar de inquéritos epidemiolégicos; estimular as notificagoes de
agravos compulsorios; informar e esclarecer os usuarios e & populagdo em geral sobre as doengas
(agravos) sob Vigildncia Epidemiologica, orientando sobre as medidas de controle preconizadas,

VIl - manter o fluxo de informacdes de forma que todos 0s casos de agravos
compulsérios sob vigilancia Epidemiolégica diagnosticados nos servigos de saude sejam notificados;

VIl - executar outras tarefas de mesma natureza ou grau de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional,

IX - realizar busca ativa de declaracdo de obito € de nascidos vivos nos
estabelecimentos de saude, cartérios e cemitérios existentes no municipio;

X - coletar e consolidar os dados provenientes de Unidades notificantes dos
sistemas de informacao em Vigilancia Epidemiologica;

Xi - proceder ao envio dos dados ao nivel regional regularmente, dentro dos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema, analisar e retro alimentar os dados enviados;

Xl - coordenar, executar e treinar funcionarios em todas as agdes de vacinagao,
integrantes do Programa Nacional de Imunizagfes, incluindo a vacinagéo de rotina com as vacinas
obrigatorias,

XIll - elaborar estratégias especiais de campanhas de vacinagdes de bloquelo e a
notificacdo e a investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinagao e a
pratica da aplicacdo de todas as vacinas;

X1V - monitorar a mortalidade infantll e a materna;

XV - definir as atividades e os pardmetros gue integram a Programacdo Pactuada
Integrada (PP1) da area de Vigilancia em Saude;

XVI - prover insumos estratégicos imunobiolégicos, meios de diagndstico diterencial
para os agravos sob monitoramento epidemiolégico, responsabilizar-se pelos sistemas de informacao
epidemiologica;

XVIl - responsabilizar-se pelos estoques de insumos estratégicos, inclusive com
abastecimento dos executores das agoes,;

XV - coordenar e executar as atividades de informacéo, educacao e comunicagac
de abrangéncia municipal,

XiX - capacitar recursos humanos,

XX - incorporar as acdes de vigilancia, prevengdo e controle da area de Vigilancia
em Salde as atividades desenvolvidas pelo Programa de Agentes Comunitarios de Saude (PACS) e
pelo Programa de Saude da Famitia (PSF);

XXl - acompanhar e controlar os pacientes portadores de Tubercuiose e
Hanseniase. inclusive ter conhecimento das formas de tratamento.

XX - executar outras fungdes afins.

SECAO VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 93 - A Secretaria Municipal de Servicos Publicos, na sua estrutura interna,
possui 08 seguintes cargos de provimento em comissao:

» Secretario Municipal de Servigos Publicos
¢ Assessoria Especial para Assuntos de Servicos Urbanos e Rurais
o Assessoria Especial para Assuntos de Limpeza Publica
a) Diretor Geral de Limpeza Publica da Sede
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. AL Prefeitura Municigal de Itagemirim
GABINETE DA PREFEITA

* Chefe da Divisao Administrativa e de Controle

= Chefe da Divisao de Limpeza e Conservacdo de Prédios e Vias Publicas
* Chefe da Divisao de Atendimento e Manutencio dos Cemitérios
b) Diretor Geral de Limpeza plblica do Interior
* Chefe da Divisdo Administrativa e de Controje
* Chefe da Divis3o de Limpeza e Conservacdo de Prédios e Vias Publicas
c) Diretor Geral de Administracdo do Litoral
= Chefe da Divisao Administrativa e de Controle

* Chefe da Divis3o de Limpeza e Conservacéo de Prédios e Vias Publicas
c) Diretor Geral de Eletrificacao

* Chefe da Divisdo de lluminac&o Publica

SUBSECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

¢a0 publica em todo o municipio, bem como as

publicas, visando o atendimento 3 populacao
toda a extenséo territarial de ltapemirim; adotar as medidas necessarias

a coordenagdo, bem como, proceder a aquisicdo de todos os

ara o desempenho das atividades dos Departamentos Gerais
atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DO DIRETOR GERAL DE LIMPEZA PUBLICA DA SEDE

Art. 95 - Ao Diretor Geral de Limpeza Publica da Sede compete: planejar, orientar.

supervisionar e controlar os servicos de limpeza publica na sede do municipio, visando o atendimento 3
populacdo com g3 qualidade necessaris para evitar focos de contaminacdes e de proliferacdo de
doengas; manter a sede do Municipio devidamente impa, promovendo, para tanto, a estruturacdo dos
setores sob a sug coordenacdo, bem como proceder & aquisicdo de todos os equUipamentos necessarios

SUBSECAO III
DO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE CONTROLE

| - coordenar a execugao das tarefas de recebimento, classificacio, guarda e
conservacao de processos. papeis, livros e outros documentos de interesse da Administracdo Municipal;

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
Processos e demais documentos sob sug guarda;

- promover a elaboracao de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os 0rgaos competentes:
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' GABINETE DA PREFEITA

IV - apresentar projeto sobre medid

as que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela bog apiicacdo da legislacdo vigente:

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS E VIAS
PUBLICAS

SUBSECAO VI
DO DIRETOR GERAL DE LIMPEZA PUBLICA DO INTERIOR

correlatas.

| SUBSECAO VIJ
DO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE CONTROLE
}

Art. 100 - Ao Chefe da Divisdo Administrativa e de Controle compete;
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————————CABINFTEDAPREFETA

| - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacao, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracdo Municipal:

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sug guarda;

Il - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os org&os competentes;

IV - apresentar projeto sobre medidas que Ihe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislacao vigente:

V - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa;

VI - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSECAO VIII
DO CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS E VIAS
PUBLICAS

Plblicas compete: cumprir e fazer cumprir as orientacSes do Diretor Geral de Limpeza Publica do Interior
com vistas ao desenvolvimento das atividades de limpeza e conservacao dos prédios e vias publicas.
controlando o pessoal responsavel pelos servicos de capina, varricao e coleta de lixo domiciliar

industrial e hospitalar, bem como 3 limpeza geral dos proprios municipais; e executar outras atividades
correlatas.

SUBSEGAO IX
DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO DO LITORAL

Art. 102 - Ao Diretor Geral de Administracdo do Litoral compete: planejar, orientar,
supervisionar e controlar os servicos de limpeza publica, visando o atendimento a populacao com a
qualidade necessaria para evitar focos de contaminagbes e de proliferacdo de doencas; manter os
balnedrios do municipio devidamente impos, promovendo. para tanto, a estruturacio dos setores sob a
sua coordenagao, bem como, proceder 3 aquisico de todos os equipamentos necessarios e suficientes
para o desempenho das atividades do Departamento Geral: executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X
DO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE CONTROLE

Art. 103 - Ao Chefe da Divisdo de Administracéo e Controle compete:

| - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis. livros e oufros documentos de interesse da Administracdo Municipal.

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

il - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os orgaos competentes:
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Prefeitura Municigal de Itapemirim
GABINETE DA PREFEITA

IV - apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacdo da legislacio vigente;

V - participar da claboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa:

VI - providenciar e rever a digitacdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSECAO Xi
DO CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS E VIAS
PUBLICAS

com vistas ac desenvolvimento das atividades de limpeza e conservagao dos prédios e vias publicas.
controlando o pessoal responsavel pelos servicos de capina, varricdo e coleta de lixo domiciliar,

Industrial e hospitalar, bem como a impeza geral dos Proprios municipais; e executar outras atividades
correlatas.

SUBSECAO Xit
DO DIRETOR GERAL DE ELETRIFICACAO

as escuras; manter o municipio devidamente iluminado com vistas a seguranca da populacio,
promovendo, para tanto, a estruturacdo do setor sob a sua coordenacdo, bem como, proceder a

aquisicdo de todos os equipamentos e materiais necessarios e suficientes para o desempenho das
atividades do Departamento Geral, executar outras atividades correfatas.

SUBSEGCAO XIII
DO CHEFE DA DIVISAO DE ILUMINAGCAO PUBLICA

Art. 106 - Ao Chefe da Divisdo de lluminagdo compete:

| - coordenar g execug¢ao das tarefas de recebimento, classificacio, guarda e

conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracao Municipal:

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de

processos e demais documentos sob sua guarda;

I - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da

Secretaria, articulando-se com os orgéos competentes:

IV - apresentar projeto de lluminagdo publica de interesse publico, visando sempre o

bem estar da coletividade:

V - participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as

consideracdes de natureza administrativa:

VI - executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Ita emirim
GABINETE DA PREFEITA

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA

Art. 107 - A Secretaria Municipal de Es
interna, possui os seguintes cargos de provimento €M Comissio:

»  Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Cultura
" Chefe da Divisao de Esportes Comunitario

" Chefe da Divisio de Apoio as Atividades de Desportos Escolares
a) Diretor Geral de Cultura

" Assessoria para Assuntos Culturais

* Chefe da Divis3o de Promocéo e Difusao Cultura
* Chefe do Setor de Apoio Administrativo
* Chefe do Setor de Atendimento Comunitario

SUBSECAO I
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA

Art. 108 - Ao Secretirio Municipal de Esportes, Lazer e Cultura compete: planejar,

| Cultura no municipio, visando 0
atendimento 3 Populagdo com a qualidade necessaria; manter uma constante articulacdo com os argéos

da Administracao Municipal com vistas ao apoio as atividades de desporto tanto comunitario com

etores sob a sua coordenacao, bem COomo,
proceder a aquisicdo de todos OS equipamentos necessarios e suficientes para o desempenho das

830 subordinados: propor

SUBSECAO I
DO CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTES COMUNITARIO

® prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Cultura no que se
W lrefere a0 desenvolvimento dos planos, programas e projetos de desporto comunitario, de forma a

| Permitir a realizacio de competicGes envolvendo os niicleos da comunidade itapemirinense nas diversas
| atividades desportivas:

* praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho de suas funcées:
* desempenhar outras atividades afins.
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todos os segment
Municipio de Itapemirim nas diversas atividades/modalidades des
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Prefeitura Municigal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

* praticar todos os atos e agdes necessar]

as ao bom desempenho de suas funcées:
* desempenhar outras atividades afins.

sob a sua coordenacdo, bem COMo, proceder a aquisicdo de todos 0s equipamentos necessarios e
suficientes para o desempenho das atividades d

0 Departamento Geral: executar outras atividades
correlatas.

DO ASSESSOR PARA ASSUNTOS CULTURAIS

SUBSECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROMOCAO E DIFUSAO CULTURA

Art. 113 - Ao Chefe da Divisdo de Promocgéo e Difusdo Cultural compete;

® prestar assisténcia ao Diretor Geral

$ planos, programas e projetos culturais, de
0S da sociedade local, inclusive envolvend

de Cultura no que se refere ao
forma a permitir a difusio cultural em
C as entidades civis organizadas do
portivas:

* praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho de suas funcbes:
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GABINETE DA PREFEITA

* desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO Vii
DO CHEFE DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

publico ou pela boa aplicacdo da legislacdo vigente:

V - participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

VI - providenciar e rever a digitagcdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria,

SUBSEGAO VIII
DO CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO COMUNITARIO

Art. 115 - Ao Chefe do Setor de Atendimento Comunitario compete:

» Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
" Assessoria Especial para Assuntos de Agricultura e Interior
a) Diretor do Departamento de Agricultura

* Chefe da Divisdo de Agricultura e Abastecimento
* Chefe da Divisao de Fomento 3 Pecuaria e a Agricultura

* Chefe da Divisdo de Apolo Logistico e Estratégico
" Chefe da Divisio de Projetos Rurais
0) Diretor Geral de Meio Ambiente

" Diretor do Departamento de Gestdo Ambiental
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Prefeitura Municipal de Ita emirim
GABINETE DA PREFEITA

* Chefe da Divisao de Controle de Recursos Naturais
* Chefe da Divisao de Educacdo Ambiental
" Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo Ambiental
* Chefe da Divisdo de Licenciamento Ambienta;
c) Diretor Geral de Interior

* Diretor do Departamento de Programas de Atendimento ao Interior
* Chefe da Divisao de Interior

* Diretor do Departamenta de Desenvolvimento Rural.

vegetais e animal:

atraves da
Patrulha Agricola;

IV - desenvolver estudos
adaptaveis ao Municipio e a regiso:

V' - incentivar = orientar g formacéo de
madalidades de Organizacio voltadas as atividades agrarias:

VI - atuar dentro do limite de competencia municipal
abastecimento, através de apoio ao sistema

€ fomentar a exploracdo de novas especies animais

associagbes, cooperativag e outras

Art. 118 - Ao Assessor Especial
as atribuicées descritas abaixo:

| - Assessorar 3 execugao dos Projetos especificos da sua area de atuacao
e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, Supervisionando-as,

controlando-as e fazer cumprir as solicitacées da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade
superior para tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Material necessario ao funcionamento do g ; , anualmente, relatério das
atividades exercidas € outras tarefas correlatas.

Hl — Assessorar na €xecucao de outras atividadas correlatas.

°- Centro - Tel.: (28) 3529-6727 . Fax (28) 3529-6724.
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Y - Prefeitura Municipal de [tapemirim
Y GABINETE DA PREFEITA
ek -

SUBSECAO Il
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

municipat:

V - administrar o pessoal e os bens colocados 2 disposicdo na Secretaria e zelar
pela disciplina do Pessoal da secretaria:

VI - estudar com os Setores da Secretaria, medidas que visem racionalizar e
melhorar qualitativamente og trabalhos:

Vil - nos impedimentos do Secretario, tomar medidas de competéncia deste, "ad
referendum” do mesmo;

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 120 - Ao Chefe da Divisdo de Agricultura e Abastecimento compete:

| - executar a politica de produgao do municipio. organizando-a:
Il - executar os planos que visem aumentar 3 producio:

Il - executar os planos que disciplinam a produgdo com vista a obtencdo de
melhores e mais abundantes safras

uma safra mais diversificada;

V - administrar o Pessoal e os bens colocados 4 sua disposicio:

VI - promover o armazenamento de produtos de produtos agricolas:
Vil - incentivar producao de hortifrutigranjeiros:

VIl - incentivar Criacdo de animais de pequenc porte:
| X - preparar relatérios periodicos das atividades do setor:

X - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.

> Martins, $S/N° - Centro - Te] - (28) 35206722 - Fax {28) 3529.6724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 - Itapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000,
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deérar sementes g mudas;
VI - promover 3 mecanizacéo " | )
€ a reducéo da syg Ociosidade:

VI -

VIl - promover o desenvolvimento da piscicultura:
IX - promover 3 acudagem:

X - promover sistema de dacompanhamento, avaliacdo e controle dos projetos de
raiva, brucelose e QuUtros males animais;
X! - promover 3 inseminacao artificial;

Xil - promover Campanhas de vacinacio animai:
XTI - administrar o horto florestal:

| Combate 3 aftosa,

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centrg - Tel.: (28) 3529-6722
CNPJ 27.174.168/0001

E-mail:

- Fax (28) 3529-6724.
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o Prefeitura Municipal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA

| - executar as atividades de estudos e levantamento com a finalidade de Propor as
politicas publicas para a area rural;

H - executar as atividades de elaboracao de planos. programas e projetos para o

meto rural:

It - administrar o pessoal e 0s bens colocados a sua disposicao;
IV - preparar relatérios periddicos das atividades do setor:
V - praticar todos os atos necessarios a0 bom desempenho de suas funcoes.

SUBSECAO VIII
DO DIRETOR GERAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 124 - Ao Diretor Geral de Meio Ambiente compete:

| - elaborar planos de trabalho e propostas orgcamentarias, visando o perfetto
desempenho das atribuicdes da pasta;

Il - propor normas disciplinadoras do funcionamento de atividades polenciaimente
poluidoras:

Il - propor normas e medidas que visem proteger o patriménio paisagistico, bem
como a flora e a fauna do MUNICIpIo;

V - propor normas e medidas que visem a protecdo dos recursos hidricos no ambito
do municipio;

VI - colaborar na revisao e atuaiizacao do Plano Diretor da cidade:
Vil - articular-se com érgos federais, estaduais e municipais para a execucao
coordenada de programas relativos & conservacao e preservacdo dos recursos naturais do MUNICipio;

VI - articular-se com orgaos federais, estaduais e particulares visando a obtencao
de recursos destinados aos programas ambientais programados:

|X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposico:

X - elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas pelo departamento:

Xl - fiscalizar e denunciar as autoridades competentes os atos atentatérios ao meio
ambiente;

XIl - emitir parecer técnico sobre processos industriais relatives a pedidos de
aprovacao para a construcao de indUstrias, introducao de novos equipamentos e implantacio de estacao
de tratamento de efluentes:

Xl - planejar estagios de treinamento da pessoal do departamento em outras
instituigdes oficiais ou particulares ligadas ao controle da qualidade ambiental no pais e no exterior:

XIV - apreciar e emitir parecer em projetos e processos relacionados com o meic

ambiente:
XV - praticar todos 0s atos necessarios ao bom desempenho de suas funcoes.

SUBSECAO IX
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E AMBIENTAL

Art. 125 - Ao Diretor do Departamento de Gestio Ambiental compete:

| - prestar assisténcia ao Diretor Geral de Meio Ambiente;

Praca Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
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: ! Prefeitura Municipal de Itapemirim
. GABINETE DA PREFEITA

' € acdes necessarias ao bom desempenho ge suas
funcoes:

It - desempenhar outras atividades afins

SUBSECAO X
DO CHEFE DA DIVISAQ DE CONTROLE DE RECURSOS NATURAIS

VI - manter Cadastro atualizadn
areas de preservacéo Permanente;
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) Prefeitura MuniciEal de Itapemirim
' GABINETE DA PREFEITA
_— o TTPATRe’l.

IV - fiscalizar a execucao da legisiacdo pertinente autuando, intimando e aplicando
as sancgoes previstas em lei contra pessoas ou instituicées que causem qualguer tipo de poluicio:

V - executar os planos de combate e controle da poluicao;
VI - coibir a formac&o de depdsitos de lixo em dreas inadequadas:
VIl - emitir parecer e laudo técnico sobre projetos industriais relativos a pedidos de
aprovacao para a implantacdo de industria no MUnICipIo;

V - apreciar pedidos de licenciamento de exploracdes minerais:

V| - identificar e classificar as fontes de poluicdo dos meios hidricos, atmosféricos e

do solo do municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz de seus
efluentes;

VIl - identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica do municipio,
propondo e executando medidas que conduzam ao controle da emissdo dos efluentes gasosos:
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- VIt - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;
i IX - preparar relatérios peridicos sobre as atividades do setor
il X - fornecer informacées sobre o servico de fiscalizacéo;
o Xl - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.
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SUBSECAO XII
DO CHEFE DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Art. 129 - Ao Chefe da Divisdo de Licenciamento Ambiental compete: analisar. em
conjunta com o Departamento de FiscalizagGo Ambiental os pedido de licenciamento, com vistas 3
emissao do licenciamento ambiental, com a anuéncia do titular da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente; controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para apontar a frequéncia regular
ao trabalho; proceder ao atendimento ao publico, que buscar orientacdes sobre documentacao
necessaria ao protocolamento de processo de licenciamento: emitir relatérios periocdicos sobre a
producac do setor; executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO X1V
DO DIRETOR GERAL DE INTERIOR

Art. 130 - Ao Diretor Geral do Interior compete: planejar, orientar, supervisionar e

controlar os planos, programas e projetos voltados a dotar a area rural de condicbes necessarias para
melhoria da sua producdo, bem como dar condi¢cBes as estradas vicinais para escoamento da producao
de forma rapida e eficaz, evitando com isso prejuizos aos produtores rurais; através de suas acoes de
melhorias da infra-estrutura rural manter o municipio na rota do desenvolvimento agrario, promovendo,
para tanto, a estruturacao do setor sob a sua coordenacao, bem como, proceder a aquisicao de todos os
equipamentos e materiais necessarios e suficientes para o desempenho das atividades do Departamento
Geral, executar outras atividades correlatas.
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refeitura Municipal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

¢ prestar assisténcis ao Diretor Gera|

de Interior no que se refere ao atendimento ag
produtor rura}:

* praticar todos os atos e acoes necessdrias ao bom desempenho de suas funcdes:
* desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO XVI
DO CHEFE DA DIVISAO DE INTERIOR

Art. 132 - Ao Chefe da Divisio de Interior compete:

* prestar assisténcia ao Diretor Gera]
* praticar todos os atos e acoes necessari
* desempenhar outras afividades afins

" Secretario Municipal de D
" Assessorde Gabinete

a) Assessor Técnico de Captacio de Recursos

* Chefe da Divisao ge Controle Administrativo e Apoio Logistico
" Chefe da Divis3o de Estudos e Projetos

* Chefe da Divisdo de Gerenciamento e de Apoio Administrative

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 _ Fax (28) 3529-6724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 -
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Prefeitura Municipa] de Ita €mirim
GABINETE DA PREFETA

b) Coordenador do Programa de Defesa do
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Art. 135 . Aq Secretario de Desenvolvimento Econdmico e Social compete:
desenvolver projetos de Captacio de recursos |

desenvolvimenta do Municipio através da Promocao de estyg
localizaczo e desenvolvimento de iniciativas voltadas ao crese

Superintender. Jerenciar e coordenar a8 acoes de assisténcia social, de
Municipio de itapemirim: assessorar ao Chefe do Poder Executivo NOs assuntos de sug Competéncia:
executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Itapemirim

| IC1D P
' GABINETE DA PREFEITA

reclamadas pelo interesse
publico ou pela hoa aplicacao da legislacio vigente:

V - participar da elaboracio de trabalhos e documentos €m que sejam relevantes as
consideracdes de natureza administrativa:

VI - providenciar e rever a digitacao dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS

* prestar assisténcia ag Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Social:

* praticar todos os atos e acoes nec
* desempenhar outras atividades afins.

Praca Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
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| Prefeitura Municipal de ItaEemirim
- GABINETE DA PREFEITA

* prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e
nNo que se refere ao projeto da Agéncia Nosso Crédito e aos programas de geracao de emprego e

* praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho de suas fungdes;
* desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO VI
DO COORDENADOR DO PROGRAMA DE DEFESA DO CONSUMIDOR

Art. 140 - Ao Coordenador do Programa de Defesa do Consumidor compete:

* prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico e
Social no que se refere g0 Programa de Defesa do Consumidor:

 praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho de suas funcoes:
* desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO VIi
DO CHEFE DA DIVISAO DE RELAGOES E ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

compete:;

* prestar assisténcia ao Coordenador do Programa de Defesa do Consumidor:

e praticar todos 0s atos e agcoes necessarias ao bom desempenho de suas funcoes;
e desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO VIii
DO DIRETOR GERAL DE DEFESA SOCIAL

Art. 142 - Ao Diretor Geral de Defesa Social compete:

| - prestar assessoramento pessoal ac Prefeito Municipal em assuntos de Seguranca
e Transito;

Il - promaver a elaboracgio de diagnésticos e estudos voltados para a seguranca e
desenvolvimento sustentavel do Municipio:

il - promover, organizar e administrar as atividades de seguranca e gestao da
informacao:

violéncia e a criminalidade:
V - trabalhar de forma harmoniosa com os orgacs de Seguranca Publica e com as
demais Secretarias Municipais para a reducio e prevencao da violéncia e da criminalidade:

VI - tornar efetivo, em articulacdo com a Secretaria de Obras e Urbanismo. o
cumprimento das normas referentes as Posturas Municipais:

VIl - planejar, executar e controlar os Servigcos municipais de transito e transportes
publicos, inclusive concessoes, permissdes e autorizacdes;

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
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: Prefeitura Municipal de Itapemirim
: GABINETE DA PREEEITA

VIl - planejar, articular. Coordenar e gerir as atividades de defesa civil em todo o
territorio municipal em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional

de Defesa Civil:
X - realizar programas de protecdo comunitaria em carater permanente para a
populacéo fixa e flutuante do Municipio:

X - manter atualizadas e disponiveis as informa

Xl - estabelecer a Politica Municipal de Defesa Civil, articulada com o Sistema
Nacional de Defesa Civil (SINDEC), Sistema Estadual de Defesa Civil (SIEDEC) elaborando normas
complementares, visando 3 protecac da populacio do Municipio:

Xl - elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para

coes relacionadas a defesa civil;

Xl - coordenar e conceder 3
desenvolvidas nos Distritos do Municipio e pel

Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC);

AV - elaborar, com conjunto com a comunidade

Mapeamento de areas de risco e acoes que viabilizem a melhoria
populacdo do Municipio:

. estudos para avaliacao e
das condicdes de protecdo da

Nacional de Defesa Civijl (CONDEC)
AXVII -

1

assessorar diretamente o Chefe do Executivo Municipal nas questoes ligadas
a defesa civil

XVIIl - Outras atividades afins,

SUBSECAO IX
DO CHEFE DA DIVISAO DE DEFESA CIVIL

Art. 143 - Ao Chefe d3 Divisdo de Defesa Civil*

| - executar as atividades de defesa civjl em todo o territdrio municipal, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Municipal de Defesa Civil:

Il - executar programas de protecao comunitaria em carater permanente para a
populacéo fixa e flutuante do Municipio:

Il - manter atualizadas e disponiveis as informacées relacionadas a defesa civil:

IV - colaborar no estabelecimento da Politica Municipal de Defesa Civil:

V - executar o Plano Diretor de Defesa Civil parg a implementacéo dos programas

de prevencio de desastres, preparacac para emergéncias e desastres, resposta aos desastres e
réconstrucao, visando atender as diferentes modalidades de desastres

dovernamentais e nao-governamentais com sede no Municipio, como int
de Defesa Civil (SIMDEC), coordenando e supervisionando suas acfes:

VI - coordenar e conceder apoio técnico para as atividades de protecdo comunitaria

desenvolvidas nos Distritos do Municipio e pelo setor privado, estimulando a evolucdo dos Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC);
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SUBSECAOD X
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

consideracées de natyreza administrativa:

VI - providenciar e rever a digitacao dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria:

Ao Chefe da Divisan de Administragéo da Guarda Municipal compete;

| - coordenar administrativa, tecnico-operacional e disciplinarmente a Guarda

--_-IGUU'II"..3"!“"‘

V' - procur
respeito e na Camaradagem;

VI - publicar em Boletim Interno da Guarda Munici
] relativos acs seus comandados e que devam constar de suas fichas profissionais e Individuais;

VIl - despachar oy iInformar os requerimentos, consultas. queixas, pedidos e
reconsideractes de seus subordinados:

VIl - enviar ao Secretario os relatdrios das atividades da Guarda Municipal:
IX - estabelecer as nNormas Gerais de Acao (NGA) da Guarda Municipal:

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel - (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
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X - planejar e organizar. o programa de instrucdo da Guarda Municipal.

Al - assessorar ao Secretaric em todos 05 assuntos relacionados a area de
Seguranga e Defesa do Cidad&o, submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
apreciacao;

XIl - fazer contatos com entidades e autoridades estaduais e federais, necessarios
ao trabalho do Departamento:

Xill - articular-se com os segmentos ligados a seguranca publica e com instituictes
especializadas em pesquisa, buscando otimizar 0s trabalhos produzidos pela Secretaria;

XIV - acompanhar os processos de selecdo dos agentes de seguranga publica e
defesa do cidaddo, visando orientar e garantir a captagdo de recursos humanos gue tenham
caracteristicas individuais compativeis com o perfil profissiografico desejado:

AV - executar cutras atividades inerentes a sua area de competéncia.

SUBSECAO XII
DO CHEFE DO SETOR OPERACIONAL SEDE

Art. 146 - Ao Chefe do Setor Operacional da Sede compete:

| ~ assessorar no €mprego operacional da guarda na Sede Municipal;

Il - supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos
servicos da Guarda Municipal;

1l - estabelecer e aprovar as escaias da Servigcos;

IV - auxiliar e orientar os Inspetores nas instrucées:

V - cumprir e fazer cumprir as Normas Gerais de Ag&o e do regulamento interno da
guarda municipal.

SUBSECAO XIi!
DO CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DO INTERIOR

Art. 147 - Ao Chefe do Setor Operacional do Interior compete:

| - assessorar no emprego operacional da guarda no Interior do Municipio,
especificamente nos Distritos de Garrafao e Piabanha;

Il - supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos
servicos da Guarda Municipal;

HI - estabelecer e aprovar as escalas de Servigos;

IV - auxiliar e orientar os Inspetores nas instruces:

V - cumprir e fazer cumprir as Normas Gerais de Acao e do regulamento interno da
guarda municipal.

SUBSEGAO XIV
DO CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DO LITORAL

Art. 148 - Ao Chefe do Setor Operacional do Litoral compete:
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: GABINETE DA PREFEITA

| - assessorar no emprego operacional da guarda no Litoral do Municipio;

I - supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos
servicos da Guarda Municipal;

1l - estabelecer e aprovar as escalas de servicos;
IV - auxiliar e orientar os Inspetores nas instrucses:

V - cumprir e fazer cumprir as Normas Gerais de Acao e do regulamento interno da
guarda municipal.

SUBSECAO XV
DO CHEFE DA DIVISAO DE COORDENAGCAO DE TRANSITO

Art. 149 - Ao Chefe da Divisio de Coordenacdo de Transito compete:

| - assessorar 3o Secretario em lodos os assuntos relacionados a sua ares de

competéncia;
It - promover a execucao das diretrizes governamentais relativas 4 melhoria do

sistema de transito e transportes publicos:

I - proamover 3 realizacao de estudos e pesquisas visando a elaboragao de projetos
de engenharia voltados ao transito e transportes publicos:

IV - promover a fiscalizacdo de transito e dos servicos de transporte publicos.
aplicando as penalidades cabiveis nos termos da legislacdo e normas em vigor;

V - opinar, em processos de pedidos de licenca de EXecucao de obras que possam
gerar repercussao na circulacio da cidade;
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sistemas locais de transpoite e de circulacdo;

VIl - fazer contatos com entidades e autoridades estaduais e federais, necessarios
ao trabalho do Departamento:

VI - definir as prioridades da realizacdo de estudos e projetos relativos 3
sinalizacdo horizontal. vertical e semaforica:

IX - supervisionar o programa de confeccao, implantacio e manutencao de
sinalizacdo horizontal vertical e semaforica e outras indicacées de trafego;

X - promover estudos e pesquisas para o calculo e determinacdo das tarifas ge
transportes publicos

XI - promover a realizacéo de vistorias periddicas na frota de transporte publico de
passageiros, observando os aspectos relativos a seguranca e ao conforto do usuario;

XIil - supervisionar a operacao dos terminais rodoviarios municipais;

XIH - propor e dirigir programas de educacéao para o transito:

XV - julgar em primeira instancia as reclamacdes contra atos praticados pelos
agentes da Secretaria:

KV - executar outras atribuicdes afins.
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SUBSEGCAO XVi
DO DIRETOR GERAL DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO

Art. 150 - Ao Diretor Geral de Desenvolvimento Turistico compete: planejar,
orientar, supervisionar e controlar as stividades de fomento ao turismo municipal, desenvolver as
atividades programadas pelo Poder Executivo Municipal para ampliar a capacidade de atendimento ao
turista, promovendo, para tanto, a estruturagao do setor sob a sua coordenacio, bem como, proceder a
aquisicdo de todos 0s equipamentos € materiais necessarios e suficientes para o desempenho das
atividades do Departamento Geral, executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO XVII
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 151 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo compete:

| - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacio de processos, papeéis, livros e outros documentos de interesse da Administragdo Municipal;

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

i - promover a elaboragao de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria. articulando-se com os érgéos competentes;

IV - apresentar projeto sobre medidas queé ihe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagao da legislacao vigente;

\/ - participar da elaboragéo de trabaihos e documentos em que sejam reievanies as
consideracdes de natureza administrativa;

V| - providenciar e rever a digitagao dos pareceres € documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSECAO XViil
DO CHEFE DA DIVISAO DE TURISMO

Art. 152 - Ao Chefe da Divisdo de Turismo compete:

e prestar assisténcia ao Diretor Geral de Turismo no que se refere aos planos,
nrogramas e projetos turisticos do Municipio de itapemirim;

e praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho de suas fungoes;

« desempenhar outras atividades afins.

SUBSEGCAO XIX
DO DIRETOR GERAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 153 - Ao Diretor Geral de Assisténcia Social compete!

-
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.. Prefeitura Municipal de Itapemirim
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| - assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na area de
competéncia da Secretaria;

Il - articular-se aos demais Secretarios municipais, com vistas a adogcado de medidas
que visem ao aperfeicoamento dos servicos publicos municipais:

I - dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas da Secretaria, fixando os
objetivos de acdo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do municiplo;

IV - orientar, acompanhar, e coordenar a execucio dos programas de assisténcia
social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social:

V - orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais do
MUunNIcipio;

VI - articular 0 entrosamento da rede de protecéo e incluséo social do Municipio;

VIl - coordenar o assessoramento a movimentos comunitarios, associacdes de
bairros, entidades profissionalizantes e outras organizacdes sociais:

VIl - incentivar a participacio da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infra-estrutura urbana no principio da ajuda mutua:

|X - fazer manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvem atividades
correlatas, tanto governamentais como as ndo governamentais, visando acdo integrada, o
monitoramento e a avaliacao;

X - programar a divulgacdo de trabalhos sécio-educativos, objetivando conscientizar
a comunidade de seus deveres e direitos sociais:

Xl - programar, organizar e supervisionar trabalhos junto a grupos especificos
visando a orientagdo do seu comportamento quanto a problemas de educacdo sanitaria. medicacio
preventiva, planejamento familiar e outros em colaboracdo com 6rgéos especializados da Prefeitura e
em conformidade com as politicas publicas do Municipio:

XIl - promover a atualizacdo do diagnostico sobre a problematica social de criancas
e adolescentes, deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas de solucio e
ajuda, ao alcance do Municipio;

Xl - promover a execugdo de agdes voltadas para o atendimento social de criancas
e adolescentes:

XIV - organizar e coordenar a realizag&o de seminarios, foruns e conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuacéo:

XV - providenciar, periodicamente, o monitoramento e a avaliacdo dos projetos de
assisténcia Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de correcdo para os desvios ocorridos:

XVI - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO XX
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 154 - Ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Programas Sociais
compete:

| - prestar assessoramento técnico ao secretario em assuntos relativos a pasta de
sua especializacao, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informacdes gerais;

Il - supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos pelas
coordenagées subordinadas a sua area;

Il - expedir instrugcdes normativas de carater técnico e administrativo no &mbito de
sua area de atuacao;

IV - conduzir as atividades operacionais e burocraticas;
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\V - exercer encargos especiais gue lhe forem cometidos pelo secretario;

VI - assegurar a elaboracéo de Planos, programas e projetos relativos as fungées da
Secretaria;

VIl - programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da secretana;

VIl - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas & procedimentos tecnicos
administrativos e financeiros adotados pela secretaria;

IX - propor ao secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

X - promover a infegracdo e o desenvolvimento tecnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

X| - planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e financeires
necessarios aoc bom andamento dos trabalhos;

XIl - reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliacao dos trabalhos;
Xlll - organizar e coordenar a realizacao de seminarios, féruns e conferéncias,
visando formular e avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuagao;

XV - orientar, acompanhar, € coordenar a execugao dos programas de assisténcia
social aprovados no Plano Plurianual peic Conselho Municipal de Assisténcia Social,

XV - articular o entrosamento da rede de protecao e inclusao social do Municipio;

XV - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO XXI
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 155 - Ao Chefe da Divisao de Programas Sociais compete:

| - programar, dirigir e supervisionar a execucao dos programas, fixando os objetivos

de acao dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social & das orientacoes da
Secretaria;

| - programar e supervisionar a elaboracdo e, a execugao e a avallacao de projetos

| - orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

IV - prestar assessoria a entidades de assisténcia social e grupos populares.
buscando subsidiar iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestao para melhoria das

condicbes gerais de subsisténcia, elevacdo do padrdo de gqualidade de vida, preservagado do meio
ambiente e sua organizacaoe social;

V - promover a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infra-estrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;

VI - viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizacdoes
soclais, clubes de servicos, entre outros, visando a articulacao e a acdo integrada;

VIl - viabilizar canal de divulgacdo permanente das ac¢des desenvolvidas pela

secretaria, buscando a transparéncia nas ac¢des e investimento de recursos e a participagao da
comunidade;

de assisténcia socia

VIIl - elaborar ¢ diagndstico da realidade social para a elaboragao do Plano
Plurianual de Assisténcia Social, definindo agdes, bem como programas, projetos. beneficios e servigos
que visem o estabelecimento da politica de assisténcia social e sua respectiva previsao or¢camentaria;
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X - incentivar 3 Criacdo de féruns D

des de atendimento e de defes
Segmento vulnerabilizado, buscando formas

Xl - programar e organizar o sistema de manute

ermanentes visando sensibilizar a Populacao
a de direitos para as problematicas de cada
alternativas de Intervencao:

NCao e supervisio das Lnidades de
atendimento social, sob

a responsabilidade da Prefeiturg e disponibili

Al - propor situacGes em que o Gover ' Ja solicitado a conceder auxilio
€ incentivos a organismos atuantes em projetos de assisténe '

encia social, ouvida também manifestacdo do
Conselho Municipal de Assisténcia Social
X! - providencial, mediante des;

XV - reunir-se com o Secretario Municipal
tomada de decisdes nos assuntos afins a sua diretoria;

XVI - reunir-se com os Setores sob sua résponsabilidade para a discussis & solucéao
das necessidades de cada demanda de acordo

com a legislacdo em vigor e conforme os recursos
disponiveis na rede municipal, estadual e federal:
XVl - planejar, orientar

e afetos ao setor sob sua responsabilidade:

aplicacdo de normas técnicas relativas as atividades de
Sua competéncia de acordo com a legislacéo em vigor:

XIX - realizar aprimoramento dos conhecimentos referentes a Assisténcia Social
atraves da participacio de encontros, seminarios. Cursos, palestras:

XX - executar outras funcdes afins.

SUBSECAO XXII
DO CHEFE DO SETOR DE APOIO AOS PROGRAMAS SOCIA[S

Art. 156 - Ao Chefe do Setor de Apoio aos Programas Sociais compete:

| - captar demandas e necessidades da populacao
intervenco para o atendimento das situacée

Il - realizar cadastramento da demanda de usuarios;

Il - realizar estudo soclal, diagnédstico e prognostico das situacdes sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

IV - manter intercadmbio e cadastramento atualizados dos recursos da comunidade,
efetivando a intersetorialidade;

para definir procedimentos de

V - realizar visitas domiciliares:
VI - executar outras fungdes afins.

SUBSEGCAO XXIII
DO CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 157 - Ao Chefe da Divis&do de Atendimento ac Cidadio compete:

| - promover estudos para melhorar

as condicdes habitacionais da poputacdo de
baixa renda:
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Il - decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastros da
demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de habitagdo popular:

Hl - promover estudos voltados para 0s aspectos juridicos dos programas
habitacionais, visando o estabelecimento de programas municipais direcionados 3 populacdo de baixa
renda;

IV - formular e discutir ésquemas de organizacdo capazes de viabilizar social &
financeiramente os programas de habitagdo popular do municipio;

V - conduzir, sob a orientagdo do Secretario, os entendimentos € negociacdes dos
programas e projetos municipais de habitacdo com as entidades publicas e as comunidades
interessadas:

VI - coordenar e supervisionar as atividades de preparacac e execucdo dos
programas municipais de habitacéo voltados para o atendimento a populacéo de baixa renda;

VIl - coordenar o estudo e 2 experimentacdo de tecnologias alternativas gue se
adeqlem as condicdes do Municipio e propiciem o barateaments do custo de construcao;

VIII - manter contatos e negociacdes com entidades que posam contribuir para
viabilizar solugdes alternativas de construcao;

X - promover por meio de publicacdo de manuais, cartilhas e outros veicules, a
divulgacdo de conhecimentos sobre a construcac popular:

X - acompanhar 3 execucao das obras e 0s servicos relativos a construgao de casas
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- o Xl - yiabi!izar 0 gstabe!ec?n?ento de parcerias tecnicas nos assuntos esp?cificos de
cunho juridico, engenharia e 3reas afins, subsidiando técnica e legalmente as propostas de acao;
) XIl - criar uma estrutura de respaldo legal com conselho e fundo municipal de
o | habitaco;
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Xl - identificar, cadastrar e viabilizar cursos de qualificagdo profissional para os
Cidadaos a fim de habilita-los para o mercado de trabaiho.

SUBSECAO XXIV
DO CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE

Art. 158 - Ao Chefe da Divisdo de Expediente compete: proceder a execucado das
atividades inerentes a sua area de atuagao, seguindo as orientacées do seuy superior hierarquico: manter
contanto permanente com todos os orgaos da administracdo municipal no que se refere aos servicos de
expediente que realiza; organizar arquivos de contatos externos nas areas de interesse da Secretaria de
Acao Social, e especificamente na area especifica de atuacio; proceder ao controle do pessoal iotado
Na sua area; elaborar os processos administrativos relativos a aquisicdo dos materiais necessarios ac
bom desempenho do seu setor de trabalho; executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXV
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENGAO A CRIANCA, AO ADOLESCENTE E A
JUVENTUDE.

Art. 159 - Ao Diretor do Departamento de Atencao 3 Crianga, ao Adolescente e 3
Juventude compete:
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- cadastramento das familias:
| - encaminhamento aos programas especificos:
Il - visitas domiciliares reuniges e relatérios;
V - visita aos nicleos de atendimento 3 crianca:
V - oferecer assisténcia social e psicologica, individual e familiar;
VIl - atender e satisfazer ags necessidades basicas da Crianca e sua familia;
Il - encaminhar aos programas especificos, bem como 3 institui¢cdes, servicos e
programas de atendimento psicologico, social, médico. medicamentoso e odontologico:
lll - encaminhar e acompanhar para instituicées de ensino profissionalizante:
IV - realizar diagnésticos e estudo social;
V - realizar oficinas com discussdes tematicas:
VI - inseri-los nos programas e oficinas de inclusao digital e pedagdgica:
VIl - contato permanente com o Juizado a infancia e adolescéncia;
VI - conhecer a legislacdo pertinente
IX - desempenhar outras atividades afins.
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SUBSECAO XXVI
DO CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS DE PROTECAO A
INFANCIA E A JUVENTUDE

Art. 160 - Ao Chefe da Divisdo de Desenvolvimento de Programas de Protecio a
Infancia e & Juventude compete: em conjunto com o titular da pasta e seu superior hierarquico
elaborarem os planos, programas e projetos voltados ao atendimento da infancia e da juventude local;
viabilizar através de projetos de captacdo de recursos o necessarios para a implementacédo de
programas,; orientar, coordenar e supervisionar os programas na area da infancia e da juventude:

controlar o pessoal que estiver prestado servico no Departamento sob a sus responsabiiidade; executar
outras tarefas correlatas.

SUBSECAO XXVII
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO INTEGRAL AO IDOSO

Art. 161 - Ao Diretor do Departamento de Atencao Integral ao idoso compete:;
| - manter um plantao central de atendimento ao idoso:

Il - fornecer os beneficios assegurados por lei e outros gue se fizerem NEecessarios;

It - encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia mais proximo
de sua residéncia;

IV - cadastrar os participantes nos grupos:

V - realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as necessidades
dos grupos e dos idosos Individualmente: '

VI - realizar de atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunifes e relatorios

mensais e anuais:

VIl - oferecer capacitacdo as voluntarias dos grupos atraves de cursos e
freinamentos:

Vil - planejamento, organizagao e comemoracio das datas significativas do ano:
IX - desempenhar outras atividades afins.
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SUBSECAO XXVIlI
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS PARA TERCEIRA IDADE

Art. 162 - Ao Chefe da Divisio de Programas para Terceira ldade compete: em

conjunto com o titular da pasta e seu superior hierarquico elaborarem os planos, programas e projetos
vottades ao atendimento do pessoal da terceira idade; viabilizar através de projetos de captacido de
reCursos o necessarios para a implementacio de programas; ornientar, coordenar e supervisionar os
pregramas na area da idade: controlar o pessoal que estiver prestado servico no Departamento sob 3
Sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO XXIV
DO CHEFE DO SETOR DE APOIO ESTRATEGICO

Art. 163 - Ao Chefe do Setor de Apoio Estratégico compete:

| — Colaborar no desenvoivimento de trabalhos técnicos, visando subsidiar o
planejamento estratégico e a definicdo de diretrizes da Secretaria:

Il - Levantar dados estatisticos para identificar as caréncias, avaliar alternativas e
desenvolver solucdes relativas 2 tecnologias, projetos e acdes empresariais a serem desenvolvidas no
MUnIcipio.

HI - Auxiliar o0 estabelecimento de cooperagao mutua entre a estrutura grganizacional
da prefeitura em acées voltadas ao desenvolvimento empresarial.

IV - Participar nas elaboracbes de projetos e actes desenvolvidas pelos
departamentos lotados nesta Secretaria;

V - executar outras atribuicées afins.

SEGAO XXV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA

Art. 164 - A Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca. na sua estrutura interna,
possul os seguintes cargos de provimento em COMISSE0!

" Secretario Municipal de Aqlicultura e Pesca
" Chefe da Divis&o de Apoio Administrativo
= Chefe da Divis&o de Apoio Administrative

SUBSECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AQUICULTURA E PESCA

Art. 165 - Ao Secretirio Municipal de Aquicultura e Pesca compete:;

| - prestar assisténcia técnica aos pescadores de forma a melhorar 2 producac do
setor;
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IV - incentivar e orientar a formacido de assoclagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizacio voltadas as atividades da pesca:

V - atuar dentro do limite de competéncia municipal, como elemento regular do
abastecimento, através de apoio ao sistema de armazenamento e comercializacdo, atuando também
diretamente no mercado supridor;

VI - assessorar ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos de sua competéncia.

VIl - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ I
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

| - coordenar 3 execucao das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracdo Municipal:

I} - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

Il - promover a elaboragéo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os Orgéos competentes:

IV - apresentar projeto sobre medidas que |he parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislacao vigente:

V - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
considerag¢des de natureza administrativa;

Vi - providenciar e rever g digitacio dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSECAO Il
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AQ DESENVOLVIMENTO DA PESCA

Art. 167 - Ao Chefe da Divisio de Apoio ao Desenvolvimento da Pesca compete:

* prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Aqiicultura e Pesca;
* praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho de suas funcgdes:
* desempenhar outras atividades afins.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Art. 168 - A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, na sua estrutura interna,
Possul os seguintes cargas de provimento em comissao:

Praga Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.

CNPJ27.174.168/0001-70 - Itapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.
E-mail: gabineteaitapemirim. es.oov.br — Homepage: www.itapemirim.es, gov.br



- Prefeitura Municigal de ItaEemirim
GABINETE DA PREFEITA
-_

= Secretario Municipal de Obras e Urbanismo
a) Assessor Especial para Assuntos de Obras e Urbanizacéao
b) Assessor Especial para Assuntos de Saneamento Basico
d) Diretor do Departamento de Obras Pdblicas
" Divisdo de Obras por Administracéo Direta
* Divis&o de Topografia
e} Diretor do Departamento de Projetos e Fiscalizacao
" Divisdo de Projetos
* Divisdo de Fiscalizacio
* Divisao de Licenciamento
f) Diretor do Departamento de Administragcao e Operacio da Usina Asfaltica
» Divisao de Pavimentacéo Asfaltica:

SUBSECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Art. 169 - Ao Secretario Municipal de Obras e Urbanismo compete;

| - executar servigos de conservagao de estradas municipais, vias e logradouros
publicos, efetuar servicos de infra-estrutura promocional da municipalidade, conservar e reparar as
edificagbes pertinentes & Prefeitura desobstrucio e reparacdo da rede de esgoto pluvial. valas e
bueiros;

i - executar a construcdo de estradas municipais, pavimentacdo de vias e
logradouros publicos, rede de esgoto pluvial, valas e bueiros;

Il - controlar, executar e fiscalizar as atividades de producao industrial da Prefeitura:

IV - fiscalizar o cumprimento de normas referentes s construgdes particulares, nas
normas referentes a zoneamento e loteamento:

V - fiscalizar o cumprimento de normas referente a posturas municipais;

VI - realizar trabalhos na area de topografia, Desenhoc e projetos finais de
engenharia;

VIl - fiscalizar e acompanhar as obras contratadas via INdireta;

VIII - executar a construcdo de parques, pracas, jardins publicos tendo em vista 3
estetica urbana e preservacao do ambiente natural;

IX - assessorar ao Chefe do poder Executivo nos assuntos de sua competéncia.

SUBSECAO I
DO ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DE OBRAS E URBANIZACAO

Art. 170 - Ao Assessor Especial para Assunto de Obras e Urbanismo compete as
atribuicbes seguintes:
| - Assessorar a execucao dos Projetos especificos da sua area de atuacao
e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as,
controlando-as e fazer cumprir as solicitagbes da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade
supericr para tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

I} - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de
gabinete; supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ac Secretério
da pasta as ocorréncias de anormalidades que porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para
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corrigi-las; informar e visar informacdes, opinando sempre gque achar necessario; controlar as requisicdes
de material necessario ao funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatorio das
atividades exercidas e outras tarefas correlatas.

[l — Assessorar na execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO Ii}
DO ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DE SANEAMENTO BASICO

Art. 171 - Ao Assessor Especial para Assunto de Saneamento Basico compete:

| - Assessorar a execucao dos projetos especificos da area de saneamento
basico com vistas a dotar o municipio de melhores condicdes sanitarias e, ainda no desenvolvimento das
atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as, confrolando-as e fazer cumprir
as solicitacbes da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade superior para tomada de
decisao do Chefe do Poder Executivo Municipal.

I - Assessorar & fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas
voltadas aos programas municipais de saneamento basico; supervisionar, orientar e distribuir as tarefas
aos servidores do setor; comunicar ao Secretario da pasta as ocorréncias de anormalidades que
porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para corrigi-las; informar e visar informagoes,
opinando sempre que achar necessario; controlar as requisicbes de material necessario ao
funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatorio das atividades exercidas e outras
tarefas correlatas.

lll — Assessorar na execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Art. 172 - Ao Diretor do Departamento de Obras Publicas compete:!

| - assessaorar ao Secretario nos assuntos pertinentes a Secretaria,

Il - estudar e fornecer elementos com vistas a elaboracao do orcamento-programa €
plano plurianual de investimen{o municipal;

HI - coordenar os servicos nas diversas areas da Secretaria dando constantes
informacdes ao Secretario a respeito do andamento dos trabalhos;

IV - procurar informar ao Secretario de tudo aquilo que interesse a cerca da
administracao municipal;

V - administrar o pessoal e os bens lotados na Secretaria € zelar pela disciplina dos
servidores;

VI - no impedimento do Secretario, tomar decisbes de competéncia deste "ad
referendum” do mesmo;

Vi - representar o Secretario sempre que for convocado para tal;

VIl - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcoes.
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SUBSECAO V
DO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS POR ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 173 - Ao Chefe da Divisdo de Obras por Administragdo Direta compete:
orientar, coordenar e supervisionar as obras de construgdo civil, ampliacdo e reforma de proprios
municipais, procedendo, ainda, a fiscalizacdo dos servidores da Secretaria Municipal de Obras nas
frentes de trabaihos: orientar a compra € a entrega dos materiais necessarios a consecucio das obras;
controlar a freqiiéncia dos servidores e informa-la a drea administrativa; elaborar relatérios periddicos
sobre 0 desenvolvimento dos trabalhos realizados; comunicar ao titular da pasta qualguer problema

construtivo que porventura for identificado para que o servigo de engenharia possa adotar as medidas
cabiveis; executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Art. 174 - Ao Chefe da Divisdo de Topografia compete: assistir ao Subsecretario
de Obras Publicas nos assuntos relacionados com sua area, executar os servigos topograficos do
municipio; manter arquivo dos trabalhos topograficos realizados; manter sempre atualizado a cartografia
do municipio; prover o setor. de pessoal suficiente e qualificado; administrar o pessoal e os bens

colocados a sua disposicdo: elaborar relatérios periodicos das atividades do setor: praticar todos os atos
necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.

SUBSECAO VIiI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E FISCALIZACAO

Art. 175 - Ao Diretor do Departamento de Projetos e Fiscalizacdo compete:;

- participar do planejamento de obras plblicas MUNICIpaIs;
il - promover a inspecéo e fiscalizacio de obras publicas e particulares:
I - fornecer "habite-se", Alvaras, Averbactes e Numeragdes de construcdes;

IV - promover a fiscalizacdo e o cumprimento do Plano Diretor e da Legislagao
basica do municipio;

V' - licenciar a construcao civil;

VI - manter atualizado sistema de mapeamento do municipio;

Vil - fazer cumprir o cédigo de Postura do municipio;

VIl - determinar alinhamentos:

IX - fazer embargos de obras que nao atendem as exigéencias de localizacdo e

alinhamento;

X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

Al - elaborar relatérios periddicos a cerca das atividades do setor:

Xl - proceder g aprovacao dos projetos e a fiscalizagdo das obras dos Ioteamentos:

XIH - proceder a aprovacido dos projetos e fiscalizacdo de quaisquer obras de |
construcao civil executados no municipio;

XIV - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.
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SUBSECAO VIil
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS

Art. 176 - Ao Chefe da Divisdo de Projetos compete:

- assessorar ao tituiar da pasta nos assuntos relacionados com sua area:
| - elaborar os projetos de construcio civil e de saneamento do MUNICIpio;
Il - elaborar os detalhamentos dos projetos de construcdo civil e de saneamento

basico do municipio;
IV - participar da elaboracéo do Plano de Obras do Municipio;
V - participar da elaboracdo do Piano Diretor do Municipio;

VI - dar parecer técnico a cerca dos projetos de construgdo de particulares, para fins
de licenciamento;

VIl - promover e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos
e projetados, o registro de obras publicas:

VIll - realizadas pela Prefeitura e outros cadastros necessirios aos servicos do
Departamento:
IX - avaliar as propostas de empreiteiras para realizagdo de obras da Prefeitura:

X - concorrer com outros orgdos para a melhoria das condigcdes de urbanismo e
saneamento da cidade;

Al - propor a realizacdo de concorréncia publica para execucdo de obras no
municipio:
Xll - primar pela qualidade técnica dos servidores do Departamento;
Allt - calculo e aplicagdo da contribuicdao de melhoria dos projetos elaborados;

XIV - promover as medicdes dos trabalhos realizados para efeito de liberacao de
pagamento a empreiteiros:

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao:;
XVI - elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de Departamento;
XVII - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.

SUBSECAO IX
DO CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGCAO

Art. 177 - Ao Chefe da Divisdo de Fiscalizagao compete:;

| - assistir ao Subsecretaric de Urbanismos e Fiscalizacdo nos assuntos
relacionados com sua area:

I - executar a fiscalizagdo de obras pdblicas e particulares, para que sejam
observadas as normas do municipio:

Il - dar parecer com vistas a concessao do "habite-se"™
IV - executar fiscalizag&o com vistas ao cumprimento do Plano Diretor;
V - dar parecer com vistas ao licenciamento da construgao civil;

VI - denunciar ao Setor de Postura as irregularidades verificadas com relacdo as
construgoes, relativas ao Cédigo de Postura do Municipio;

VIl - administrar o pessocal e os bens colocados a sua disposi¢cio;
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fielmente cumprido:

Xl - apresentar Sugestdes para normas de FPosturas:

AV - autuar aquele que Infringir o Cédigo de Postura e Normas do Municipio:
XV - administrar o pessoal e os bens colocados g Sua disposicio:

SUBSEGAO X
DO CHEFE DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO

Art. 178 - Ao Chefe da Divisdo de Licenciamenta com
com o Departamento de FProjetos e Fiscalizacio os pedido
licenciamento de obras, com a anuéncia do btular da Se
controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilida

pete: analisar, em conjunto
de Iicenciamento, com vistas a emissdo do

DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOE OPERACAO DA USINA
ASFALTICA

Art. 179 - Ao Diretor do Departamento de Administracdo e Operacdo da Using
Asfaitica compete:

| - participar do planejamento de obras publicas municipais. na area de
Pavimentacio:

Il - promover 3 INnspecio e fiscalizacdo de obras publicas executadas por
administracao indireta:

Il - orientar azos Orgdos sob sua gestao quanto 3 execucao das obras de
Pavimentacéo asfiltica realizadas por administracdo direta:

IV - fazer embargos de obras na sua area especifica que nao atendam a um minimao
de qualidade, quando realizadas por administracao indireta;

V' - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicdo;
Vi - elaborar relatérios periodicos a cerca das atividades do setor
VH - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas funcdes.
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SUBSECAO XIi
DO CHEFE DA DIVISAO DE PAVIMENTAGAO ASFALTICA

Art. 180 - Ao Chefe da Divisdo de Pavimentacdo Asfaltica compete:. orientar

Art. 181 - A Secretaria Municipal de Transportes, na sua estrutura interna, possui
08 seguintes cargos de provimento €em comissao:

" Secretario Municipal de Transportes
* Chefe da Divisao de Apoio Administrativo

Il - dar as condigdes necessarias para que o Poder Executivo Municipal possa
prestar assisténcia de mecanizagio aos agricultores e pecuaristas atraves da Patrulha Agricola;

IV - assessorar ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos de sua competéncia;
V - executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO I
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 183 - Ao Chefe da Divis3o de Apoio Administrativo compete:

| - coordenar a execucao das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e

conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragdo Municipal;

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

HI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os orgdos competentes:

IV - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacio da legisiacdo vigente;

V - participar da elaboragao de trabalhos e documentos em gue sejam relevantes as
consideracOes de natureza administrativa;

VI - providenciar e rever a digitacdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria.

SUBSEGAO IlI
DO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE E APOIO ESTRATEGICO

Art. 184 - Ao Chefe da Divisio de Controle e Apoio Estratégico compete:

* prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Transportes:
* praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho de suas funcdes:
» desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO IV
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVAGAO DA FROTA

Art. 185 - Ao Diretor do Departamento de Manutencéo e Conservacdo da Frota

¢ prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Transportes:
* praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho de suas funcdes;
¢ desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO V
DO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Art. 186 - Ao Chefe da Divisdo de Administracdo de Maquinas e Equipamentos
compete:

* prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Transportes:

* praticar todos os atos e acSes necessarias ao bom desempenho de suas funcoes:

e desempenhar outras atividades afins.
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SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA E ASSUNTOS
ESPECIAIS

Art. 187 - A Secretaria Municipal de Regularizacdo Fundiaria e ASsUNios
Especiais, na sua estrutura interna, possui os seguintes cargos de provimento em COMISSao:

" Secretario Municipal de Regularizacédo Fundiaria e Assuntos Especiais
" Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo

SUBSEGCAO |
DO SECRETAR!O MUNICIPAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E ASSUNTOS
ESPECIAIS

Art. 188 - Ao Secretario Municipal de Regularizacdo Fundiaria e Assuntos

Especiais compete: elaborar e efetivar um programa de regularizagdo fundiaria em todo o territério
municipal, tanto na zona urbana quanto na zona rural, de forma que seja implementada uma politica de

temporarias que sejam voltadas 3 Impiementacdo de politicas publicas para o hem estar da coletividade:
€ executar outras atividades correlatas

SUBSECAO Ii
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 189 - Ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo compete:

| - coordenar a execucao das tarefas de recebimento, classificacag, guarda e

conservacgao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragdo Municipal;

I - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
Processos e demais documentos sob sua guarda;

il - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria, articulando-se com os Qrgaos competentes:

IV - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislacio vigente;

V - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragbes de natureza administrativa:

VI - providenciar e rever g digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela

Secretaria.

SECAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GERENCIA GERAL

Art. 190 - A Secretaria Municipal de Geréncia Geral. na sua estrutura interna,
possul os seguintes cargos de provimento em comissio:
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= Secretario Municipal de Geréncia Geral
" Assessor Especial para Assuntos de Gerenciamento Operacional
a) Subsecretario Municipal de Geréncia Geral

" Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo

* Chefe da Diviséo de Controle e Atendimento

SUBSECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE GERENCIA GERAL

Art. 191 - Ao Secretario Municipal de Geréncia Geral compete. atuar no
gerenciamento das atividades de execucao das agdes, dos programas e dos projetos inerentes as
atividades das demais Unidades Administrativas e Orcamentarias, em especial daqueles relativos a infra-
estrutura do Municipio, nas zonas urbanas e rurais, bem como orientar os sistemas de controle dos

Servicos a serem realizados: assessorar ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos de sSua
competéncia; e executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DE GERENCIAMENTO OPERACIONAL

Art. 192 - Ao Assessor Especial para Assuntos de Gerenciamento Operacional
compete:

| - Assessorar a execucdo dos Projetos especificos da sua area de atuacao
e, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as.
controlando-as e fazer cumprir as solicitagOes da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade

| superior para tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Il - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas:
supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ao Secretario da pasta
as ocorréncias de anormalidades que porventura vier a ocorrer. tomar ou propor medidas para corrigi-
las; informar e visar informacdes, opinando sempre que achar necessario: controlar as requisicdes de
material necessarioc ao funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatério das
atividades exercidas e outras tarefas correlatas.

Il — Assessorar na execucio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE APOIO OPERACIONAL

Art. 193 - Ao Subsecretério de Apoioc Operacional compete:

| — cumprir e fazer cumprir a execucao dos Projetos especificos da sua area
de atuacéo e, ainda promover o desenvolvimenta das atividades burocraticas da Unidade Administrativa,
supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as solicitactes da autoridade superior, com vistas a
orientar a autoridade superior para tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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GABINETE DA PREFEITA

Comunicar ao Secretario da pasta
OU propor medidas para corrigi-las: |

necessario; controlar gs requisicbes de materia| necessario ao funcionamento do setor Administrativo:
elaborar anualmente, relatério das atividades exerci

-

SUBSECAO 11
DO CHEFE pa DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
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a expedicdo e o controle de documentos de protocolo; examinar e corrigir as atas de reunifes
administrativas, expedicdo de oficios, memorandos e relatorios; exercer o controle do arquivo de
documentos da pasta; programar e controlar a agenda de reunides da chefia imediatamente superior;
executar outras tarefas correlatas, estar sempre a disposi¢ao para as eventualidades necessarias.

[l - CARGO: ASSESSOR DE GABINETE I

Assessorar 0s compromissos da chefia imediatamente superior e 3
execucao das atividades burocraticas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, digitagdo, anotacées de correspondéncias, protocolo de processos e registros gerais de
servigos externos, orientarem o atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo: otimizar as
comunicagdes internas e externas mediante a utilizagao dos meios postos & sua disposicdo, tais como

telefone, fax, correio eletrénico, entre oulros, e exercer outras tarefas correlatas, conforme necessidade
do servico e orientacéo superior.

il - CARGO: ASSESSOR DE GABINETE IV

Assessorar 0s compromissos da chefia imediatamente superior e a
execugao das atividades burocraticas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, digitagdo, anotacdes de correspondeéncias, protocolo de processos e registros gerais de
servicos externos, orientarem o atendimento e esclarecimentos ao publico internc e externo; otimizar as
comunicacgdes internas e externas mediante 3 utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais como

telefone, fax, correio eletronico, entre outros, e exercer outras tarefas correlatas, conforme necessidade
do servigo e orientacio superior.

Art. 197 - Ao ocupante do cargo de Assessor Especial para Assuntos de Salde
compete:

| - Assessorar a execugéo dos Projetos especificos da sua area de atuacéio
€, ainda no desenvolvimento das atividades burocraticas da Unidade Administrativa, supervisionando-as,
controiando-as e fazer cumprir as solicitacGes da autoridade superior, com vistas a orientar a autoridade
superior para tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Il - Assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de
gabinete; supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor; comunicar ao Secretario
da pasta as ocorréncias de anormalidades que porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para
corrigi-las; informar e visar informacdes, opinando sempre que achar necessario; controlar as requisicGes

de material necessario ao funcionamento do setor Administrativo; elaborar, anualmente, relatério das
atividades exercidas e outras tarefas correlatas.

Art. 198 - Ao ocupante do cargo de Gerente de Gest&o e Auditoria, com lotacao
na Secretaria Municipal de Educacio, compete:

| - avaliar as acdes e servicos estabelecidos no plano municipal de educacao;

Il - verificar os servicos de educacdo sob gestao da Secretaria Municipal de
Educacao, sejam pUblicos ou privados, contratados e conveniados;

Il - coordenar os sistemas de informac&o da SEME:

IV - organizar instrumentos e critérios de acreditagao, credenciamento e
cadastramento de servicos
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VNl - Avaliar
produtividade, custos e qualidade;

IX - gerir mecanismos de hierarquizacéao,
servigos, particularmente das demandas de outros municipios;

Xl - Proceder a encaminhamento de relatori
Interno e externo, em caso de irregularidade sujeita a sua apreciagdo, ao Ministério Publico, se for

coimido infragéo disciplinar

T

O desempenho da rede municipal de educacdo, avaliando producgdc,

referéncia e contra-referéncia da rede de

SECAO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 199 . A Classificagcdo e o0s vencimentos dos Cargos presentemente
regulamentados sd@o os constantes do Anexo II.

Art. 200 - Este

. Regulamento entra em vigor na data da sua publicacao, com
seus efeitos administrativos e financeirg

S a partir de 1° (primeiro) de julho de 2009.

tapemirim - ES, 30 de junho de 2009.

Aves

a Municipal
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