PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 034, de 31 de janeiro de 2025.
EMENTA: ‘DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
MARILANDIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei cria uma nova estrutura organizacional da Prefeitura Municipal da Marilandia,
visando orientar, com observancia dos principios fundamentais da administracdo publica, as
funcoes e competéncias das unidades administrativas para a execucdo e aprimoramento da acao

governamental em prol da populacédo e do bem comum.

Art. 2°. O alcance dos objetivos indicados no artigo anterior far-se-a pela adocdo das seguintes
acoes:

I - Melhoria dos padrdes de atendimento ao publico;

II - Controle popular dos atos administrativos;

III - Facilidade e simplificacdo do acesso dos municipes aos servicos municipais;

IV - Valorizacado dos cidadaos do Municipio de Marilandia, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administracdo Municipal,

V - Entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencao de melhores resultados na prestacao de
servicos de competéncia concorrente;

VI - Evitar o excesso de burocracia e tramitacdo desnecessaria de papéis, sem prejuizo ao principio
da legalidade, simplificando e aperfeicoando as normas, métodos e processo de trabalho;

VII - Desconcentracao e descentralizacao administrativa;

VIII - Uso da tecnologia como instrumento de melhoria da qualidade na prestacdo dos servicos
publicos e de reducao dos custos administrativos;

IX - Evitar a concentracdo deciséria meramente burocratica nos niveis hierarquicos,
desconcentrando administrativamente a tomada de decisdo, situando-a na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a serem atendidos;

X - Agilizar o atendimento dos municipes, relativamente as exigéncias municipais de qualquer
ordem, promovendo a adequada orientacédo aos servidores quanto aos procedimentos burocraticos;
XI - Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor
compreender e atender as necessidades da comunidade, direcionando com precisdo as agodes

publicas;
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XII - Elevar a produtividade dos servidores, mediante concursos publicos para ingresso no servico
publico municipal, promovendo a formacdo continuada e aperfeicoamento dos antigos e novos
servidores e estabelecendo plano de carreira visando a sua valorizacao;

XIII - Atualizar permanentemente os servicos municipais e os servidores municipais, visando a
modernizacao e racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar
as acoes administrativas, sem prejudicar a qualidade dos mesmos;

XIV - Dividir adequadamente as tarefas a serem realizadas pelas diversas unidades e servidores do
Municipio de Marilandia;

XV - Definir claramente niveis de subordinacoes, competéncias, atribuicoes, limites de autonomia e
responsabilidades para os 6rgéaos e unidades e também para os respectivos dirigentes;

XVI - Caracterizar as relacoes de hierarquia.

Art. 3°. A Administracdo Publica Municipal é exercida pelo Prefeito, auxiliado pelos Secretarios e
titulares de o6rgdos equivalentes e pelos dirigentes e chefias dos 6rgaos e entidades que lhe séo

diretamente subordinadas.

Paragrafo Unico. A competéncia do Prefeito é a definida nas Constituicoes Federal e Estadual e na

Lei Organica Municipal de Marilandia.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 4°. No desempenho da funcao administrativa, o Municipio reger-se-a pelos seguintes principios:
I - Da legalidade, significando a estrita submissdo da funcdo administrativa a lei, sem desvios ou
abusos de competéncia, e unicamente para a realizacdo dos especificos interesses publicos que
determinaram a outorga dessa mesma competéncia;

II - Da impessoalidade, significando o exercicio da funcao administrativa de modo a nao configurar
promocao pessoal de agentes ou autoridades publicas, nem discriminacdes constitucionalmente
injustificadas;

IIT - Da moralidade, significando o dever de conformar a funcado administrativa aos padroes ético-
constitucionais de probidade, decoro e boa-fé;

IV - Da publicidade, significando a adequada divulgacao oficial dos atos de individualizacdo da
funcao administrativa, para conhecimento dos seus especificos destinatarios, do publico em geral, e
para a producéo dos efeitos que lhes sdo proprios;

V - Da eficiéncia, significando resultados positivos para o servico publico municipal e satisfatorio
atendimento das necessidades da populacdo, alcancando os melhores resultados na prestacao do
servico publico;

VI - Da proporcionalidade, significando que, no desempenho da funcao administrativa suscetivel de
agravar a situacdo juridica dos administrados, somente se adotardo providéncias cuja extensdo e
intensidade sejam indispensaveis para a realizacdo do correspondente interesse publico;

VII - Da economicidade, significando que na gestao financeira e na execucido orcamentaria deve-se
buscar a minimizacdo dos custos e gastos publicos, sem perder de vista a obtencdo do melhor

resultado possivel;
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VIII - Da motivacdo, significando a obrigatéria explicitacdo das razdes de fato e de direito que
autorizam ou determinam o exercicio da funcao administrativa;

IX - Da supremacia do interesse publico, significando a prevaléncia desse interesse sobre o
meramente individual ou corporativo, se incompativeis, assegurando-se a estes, quando for o caso,
as compensacoes previstas em lei;

X - Da indisponibilidade do interesse publico, significando a vedacado de qualquer comportamento
administrativo que importe rentncia total ou parcial de poderes, salvo autorizacao legal;

XI - Da revisao, significando o reexame dos atos administrativos independentemente de provocacéo,
para invalida-los sempre que praticados em desconformidade & ordem juridica, salvo nos casos de
prescricao, decadéncia ou grave comprometimento a seguranca das relacdes juridicas, objetivamente
demonstrado, ou revoga-los por inconveniéncia ou inoportunidade;

XII - Da decisdo executoria, significando a execucao das decisdoes administrativas sem a necessidade
de uso prévio da via judicial, desde que prevista em lei ou quando o ingresso em juizo for
manifestamente incompativel com a preservacédo do interesse publico em causa,;

XIII - Da responsabilidade patrimonial, significando que o Municipio e as pessoas de direito privado
prestadoras de servicos publicos municipais responderdo pelos danos que seus agentes, nessa
qualidade, causarem a terceiros, assegurando o direito de regresso contra o agente responsavel, nos

casos de dolo ou culpa.

Paragrafo Unico. Os principios constantes deste artigo ndo excluem outros, deles decorrentes ou
resultantes do regime e dos principios adotados pela Constituicao da Republica Federativa do Brasil,

pela Constituicdo do Estado do Espirito Santo e pela Lei Organica do Municipio de Marilandia.

CAPITULO III
DOS INSTRUMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5°. Sdo instrumentos basicos da acdo administrativa da Prefeitura do Municipio de
Marilandia:

I - Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

II - Plano Diretor Municipal,;

III - Plano Plurianual,

IV - Diretrizes Orcamentarias;

V - Orcamento Anual,

VI - Planos Diretores Setoriais.

Paragrafo Unico. A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades municipais deverao
guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos 6rgaos da

Administracdo Federal.

Art. 6°. Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultardo do conhecimento objetivo
da realidade do Municipio de Marilandia em termos de problemas, limitacdes, possibilidades e
potencialidades e compor-se-ao de diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e politicas

globais e setoriais da Administracdo Municipal.
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Art. 7°. O Plano Diretor, aprovado pela Camara Municipal, é o instrumento basico da politica urbana
do Municipio e integra o processo continuo de planejamento da cidade com vistas a garantir o bem-
estar e a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das

funcées sociais da cidade e da propriedade urbana.

§1° - O Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e o Orcamento Anual devem incorporar as

diretrizes e as prioridades contidas no Plano Diretor.

§2° - O Plano Diretor € instrumento facultado aos Municipios que possuem até 20.000 (vinte mil)

habitantes.

Art. 8°. O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, os objetivos e as metas da Administracao
Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes, e as relativas aos programas de

duracao continuada.

Art. 9°. A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e prioridades da Administracéo
Municipal, incluindo programas de investimentos para o exercicio financeiro subsequente, orientara

a elaboracéo da Lei Orcamentaria Anual e dispora sobre as alteracoes na legislacao tributaria.

Art. 10. A Lei Orcamentaria Anual compreendera:

I - O orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos, e 6rgaos da Administracdo
Direta instituidos pelo Poder Publico;

II - O orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

III - O orcamento da seguridade social da Administracdo Direta, bem como os fundos instituidos

pelo Poder Publico.

Paragrafo Unico. A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Marilandia, bem como os orcamentos
referidos nos incisos deste artigo, devera obedecer aos preceitos contidos na Lei Federal n® 4.320 de

17/03/1964 e legislacédo federal sobre orcamentos publicos.

Art. 11. Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acdo do Governo Municipal no
campo dos servicos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas nos Planos de

Governo e Desenvolvimento Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 12. Os orcamentos previstos no Art. 6° desta Lei serdo compatibilizados com o Plano Plurianual

e as Diretrizes Orcamentarias, evidenciando os programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 13. A elaboracdo e a execucdo dos planos e programas do Governo Municipal terédo
acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua

continuidade.

Art. 14. Todos os 6rgdos da Administracdo Municipal devem ser acionados permanentemente, no
sentido de:

I - Conhecer os problemas e as demandas da populacio;

II - Estudar e propor alternativas de solucao social e econémica compativeis com a realidade local e

com os objetivos comuns da Administracdo Municipal,;
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III - Definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental;

IV - Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sédo afetos;
V - Avaliar periodicamente o resultado de suas acdes;

VI - Rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII - Articular-se e colaborar com todos os érgaos da Administracdo Municipal.

Art. 15. O planejamento municipal devera adotar como principios basicos, a democracia e a

transparéncia no acesso as informacoes disponiveis.

Art. 16. O Municipio buscara, por todos os meios ao seu alcance, a cooperacao de associacoes

representativas no planejamento municipal.

Art. 17. As atividades da Administracao Publica Municipal e especialmente a execucédo dos planos e
programas de governo serdo objeto de permanente coordenacdo entre os o6rgaos de cada escaldo

hierarquico.

Art. 18. As atividades da Administracdo Publica Municipal observardo, em carater permanente, os
seguintes fundamentos:

I - Planejamento;

II - Coordenacao;

IIT - Descentralizacao;

IV - Delegacao de competéncias;

V - Controle;

VI - Racionalizacao;

VII - Gestao fiscal

Art. 19. O planejamento, instituido como processo constante da administracdo, € um sistema
dinamico e integrado, que define missdo, objetivos, diretrizes e metas visando a promoc¢ao do
desenvolvimento institucional, social e econémico do municipio, observando-se parametros de

sustentabilidade, de preservacao e de valorizacao da cultura e tradicao locais.

Art. 20. A coordenacdo das atividades da administracdo, visando o cumprimento de seus planos,
projetos e programas, sera feita em carater permanente entre os 6rgaos de cada nivel hierarquico, a
partir da atuacado integrada dos secretarios municipais e titulares de o6rgaos de hierarquia
equivalente, assessores, gerentes, coordenadores, supervisores e chefias das unidades, sob o

comando geral do Prefeito Municipal.

Art. 21. A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execucéo
e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de

gerenciamento estratégico, planejamento, supervisao e controle.

Art. 22. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacdo ou
desconcentracao administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez, eficacia e objetividade

das decisobes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicara com precisdo a autoridade delegante, o agente

delegado e as atribuic¢oes, objeto da delegacéo.
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Art. 23. A Administracdo Publica Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulamentares e verificacdo de regularidade de contas, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuacdo dos seus diversos érgios e

agentes.

Art. 24. Os servidores municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando assegurar a
prevaléncia dos objetivos sociais e econdémicos da acdo municipal sobre as conveniéncias de natureza
burocratica, buscando a modernizacao e racionalizacdo dos métodos de trabalho com o objetivo de

garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade do servico publico no atendimento ao cidadao.

Art. 25. A gestao fiscal pressupde acdo planejada e transparente, para a prevencdo de riscos e
correcao de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de
metas de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condicées no que tange a
renuncia de receita, geracdo de despesas com pessoal, seguridade social, dividas consolidada e
mobiliaria, operacdes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita, concessao de garantia e
inscricio em Restos a Pagar, para atingir as metas estabelecidas na legislacao relativa ao

planejamento orcamentario.

Art. 26. Para a execucédo de seus programas, a Administracao Publica Municipal podera utilizar-se
de recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, ou consorciar-se com outras entidades para a solucao de problemas comuns e
melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, podendo ainda, quando possivel, recorrer-
se a servicos de terceiros ou de entidades publicas e privadas, mediante contrato, concessao,

permisséo, parceria publico-privada, convénio, contrato de gestdo, ou outros instrumentos legais.

Art. 27. A Administracdo Publica Municipal devera promover a integracdo popular na vida politico-
administrativa do Municipio, através da participacao de entidades de classe, associacoes e demais

orgaos e entidades representativos da comunidade e da sociedade civil.

CAPITULO IV
DOS NiVEIS HIERARQUICOS

Art. 28. A nova estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal é composta por 08 (OITO)

niveis hierarquicos, assim representados pelas seguintes unidades:

CARGOS CLASSIFICACAO SUBSIDIO
Procurador-Geral CC-1 R$ 7.000,00
Secretario CC-2 R$ 6.200,00

CARGOS CLASSIFICACAO SALARIO
Subprocurador CC-3 R$ 4.800,00
Subsecretario CC-4 R$ 4.100,00
Diretor CC-5 R$ 3.500,00
Assessor CC-6 R$ 2.800,00
Gerente cc-7 R$ 2.800,00
Coordenador CC-8 R$ 2.100,00

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

Art. 29. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio a unidade organizacional de primeiro escalédo
divisional de governo, estruturada para representar como Advocacia-Geral do Municipio,
judicialmente e extrajudicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei ordinaria que dispuser sobre a sua
organizacao e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder

Executivo, dentre outras atividades afins.

§1° a Procuradoria é ocupada por um advogado com todos as suas prerrogativas, regularmente

inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

§ 2° a Procuradoria tera um Subprocurador como auxiliar imediato na unidade organizacional de
terceiro escalédo divisional de governo, que também devera ser ocupado por um advogado com todos
as suas prerrogativas, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, ligado diretamente

ao Procurador-Geral.

Art. 30. Considera-se Secretaria Municipal a unidade organizacional de 2° escaldo, estruturada para
atender e executar politicas publicas municipais definidas setorialmente, objetivando o cumprimento

das responsabilidades da Administracao Publica Municipal perante a sociedade.

§ 1° A Secretaria Municipal é dirigida por agente politico nomeado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, com as responsabilidades institucionais, estratégicas, organizacionais e gerenciais, assim
como aquelas de natureza politica, civil, penal e administrativa, relativas ao cumprimento das
atividades referentes as politicas publicas de responsabilidade e inerentes ao ambito de atuacdo do

Municipio.

§ 2° O Diretor que integra o quinto escaldo divisional de governo dara apoio, assessoramento e

gerenciamento institucional as Secretarias na execucao das politicas publicas municipais.

Art. 31. O Gerente integra o sétimo escaldo divisional de governo, fica vinculado hierarquicamente
ao Secretario Municipal, com as responsabilidades de natureza civil, penal e administrativa

decorrentes das atividades definidas nesta Lei.

Art. 32. O Coordenador integra o oitavo escaldo divisional de governo, ficando responsavel pelo
planejamento, a organizacado da chefia do setor, a execucdo e o controle de atividades de natureza

estratégica, técnico-operacional relativas a uma macro funcado ou a um conjunto de atividades.

Art. 33. A estrutura organizacional de cada Secretaria Municipal ou 6rgao de hierarquia equivalente
contard com cargos de provimento em comissao de natureza divisional, gerencial, ndo gerencial,

coordenacao, na forma definida nesta Lei.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 34. A Administracdo Publica Municipal compreende a administracado direta e a administracéo

indireta.
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§ 1° A administracdo direta é o conjunto de 6rgdos que, sem personalidade juridica, integram o

Poder Executivo ou o Poder Legislativo Municipal, para o desempenho da atividade administrativa.

§ 2° A administracdo indireta compreende as entidades criadas pelo Municipio, objetivando a
descentralizacdo administrativa de servicos publicos, com personalidade juridica prépria de direito

publico ou de direito privado.

Art. 35. Os orgaos da Administracdo Municipal de Marilandia, diretamente subordinados ao Chefe
do Poder executivo Municipal, serdo agrupados em:

I - Orgaos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e dirigentes de alto
nivel hierarquico, na organizacado, na coordenacao e no acompanhamento e controle dos servicos
publicos municipais;

II - Orgdos de administracdo instrumental - sdo aqueles que executam acdes de planejamento,
administrativas, financeiras, técnicas, economicas e de controle, com a finalidade de apoiar os

demais 6rgaos na consecucao de seus objetivos institucionais;

III - Orgédos de administracédo finalistica - que tém a seu cargo a execucdo de atividades e servicos

considerados finalisticos da Administracdo Municipal.

Art. 36. A Administracao Municipal, para a execucao de servicos de responsabilidade do Municipio,

em observancia ao disposto no artigo anterior, é constituida dos seguintes érgaos:

I - GABINETE DO PREFEITO

a) Secretario — Chefe de Gabinete do Prefeito;
b) Subsecretario de Gabinete;

c) Diretor de Protecéo e Defesa Civil,

d)  Assessor Técnico;

e) Geréncia de Comunicacao;

f) Geréncia de Assessoria e Imprensa;

g) Gerente da Junta Militar;

II - PROCURADORIA GERAL

a) Procurador-Geral;

o

)  Subprocurador Municipal,

(¢}

)  Coordenador de Processos e Demandas Administrativas;

o

) Coordenador Processos e Demandas Judiciais;

III - SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA
a) Secretario Municipal de Controle e Transparéncia;

b) Coordenador de Ouvidoria;

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

a) Secretario Municipal de Administracao;
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b) Subsecretario de Administracao;

C) Diretor de Licitagao;

d) Diretor de Compras;

e) Gerente de Administracao e Controle de Contratos;

f) Gerente de Administracdo de Pessoal;

g) Gerente de Apoio Logistico e Patriménio;

h) Gerente de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo;
i) Coordenador de Adm. Cad. e Mov. de Pessoal;

j) Coordenador de Proc. de Folha de Pagamento;

K) Coordenador de Protocolo Geral;

|) Coordenador de Patriménio, Frota e Combustivel,

m) Coordenador do Almoxarifado Central;

n) Coordenador de Compras, Acompanhamento e Projecdo de Custos;

O) Coordenador de Nucleo de Confeccoes, Registros e Expedicao de Atos Oficiais.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

a) Secretario Municipal de Financas;

o

) Diretor de Financas;

c) Gerente Atendimento ao Contribuinte e de Tributos;

&

Coordenador de Fiscalizacao Tributaria;

e) Coordenador de Controle da Arrecadacao e Divida Ativa;
f)  Gerente de Administracdo Financeira;

g) Coordenador de Programacéao Financeira;

h) Coordenador de Movimentacédo Financeira;

i)  Coordenador de Registros Contabeis;

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GOVERNO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

a) Secretario Municipal de Planejamento e Governo;

o

) Subsecretario de Planejamento, Governo e Desenvolvimento Econémico;

c) Diretor de Programas e Projetos Habitacionais;

d) Gerente de Planejamento e Controle Orcamentario;
e) Gerente de Projetos Especiais e Convénios;
f) Gerente de Desenvolvimento Econémico e Inovacgéo;

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

a) Secretario Municipal de Desenvolvimento, Habitacdo e Obras Publicas;

b) Subsecretario de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos;
c) Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacao;
d) Gerente de Desenvolvimento e Controle Urbano;
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e) Coordenador de Fiscalizacao e Controle de Obras;
f) Coordenador Municipal de Postura;
g) Coordenador de Manutencéo;

h) Coordenador de Planejamento e Gestao;

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

a) Secretario Municipal de Educacao;

o

) Diretor de Frota;

c) Gerente de Ensino;

&

Gerente de Planejamento e Administracao;

e) Gerente de Alimentacao Escolar;

f)  Coordenador de Planejamento Pedagégico Para Ensino Fundamental,;
g) Coordenador de Educacéo Infantil e Educacéo Especial;

h) Coordenador de Organ., Inspecao Escolar e Avaliacao;

i)  Coordenador de Manutencao e Infraestrutura;

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

a) Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

b) Subsecretario de Assisténcia Social e Cidadania;

c) Gerente do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

d) Gerente do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
e) Coordenador de Programas e Projetos do CRAS;

f)  Coordenador da Vigilancia Sécio Assistencial;

g) Coordenador de Qualificacdo e Intermediacédo Para o Trabalho;
h) Coordenador de Expediente Administrativo;

i) Coordenador de Programas e Projetos do CRAS;

j) Coordenador de Programas e Projetos do CREAS;

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

a) Secretario Municipal de Satude;

b) Subsecretario de Satude;

c) Diretor do Programa Saude da Familia;

d) Diretor do Pronto Atendimento;

e) Gerente de Vigilancia a Satude;

f) Gerente de Pronto Atendimento;

g) Coordenador de Vigilancia Epidemiologica;
h) Coordenador de Vigilancia Sanitaria;

i) Coordenador do Programa Sauide da Familia;

j)  Coordenador Administrativo e Financeiro;

XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL
a) Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;

b) Subsecretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
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c) Gerente de Desenvolvimento Rural;

d) Coordenador de Politicas de Abastecimento;

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
a) Secretario Municipal de Meio Ambiente;

b) Gerente de Bem-estar Animal;

c) Coordenador de Controle Ambiental;

d) Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacao;

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E LAZER

a) Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;
b) Subsecretario Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

c) Gerente de Esporte e Lazer;

d) Gerente de Cultura e Turismo;

e) Coordenador de Cultura;

f) Coordenador de Fomento ao Turismo;

g) Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas;

Art. 37. A administracdo indireta sera constituida por entidades tipificadas na legislacdo

Municipal.

Paragrafo Unico. As Entidades da administracdo indireta serdo vinculadas a Secretaria
Municipal cuja area de competéncia estiver enquadrada a sua atividade principal,
ressalvadas aquelas que, por uma singularidade, devam ser vinculadas diretamente ao Gabinete do

Prefeito.

Art. 38. Fica adotada a diferenciacao hierarquica entre as unidades organizacionais e a

denominacédo de seu titular, como segue:

TABELA I
NOMENCLATURA QT. AREA DE ATUACAO
Prefeito Municipal 01 Gabinete do Prefeito
Vice-Prefeito Municipal 01 Gabinete do Vice-Prefeito
TABELA II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PADRAO CC-1 E CC-2 - AGENTES POLITICOS

NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO

Procurador-Geral 1 CC-1 Procuradoria-Geral Municipal

Secretario Municipal

Secretaria de Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia
12 cc-2

Secretaria Municipal de Administra¢do
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Secretaria Municipal da Financ¢as

Secretaria Municipal de Planejamento, Governo

Desenvolvimento Econémico

Secretaria Municipal

de Obras, Infraestrutura e

Servicos Urbanos

Secretaria Municipal de Educacgéo

Secretaria  Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Agricultura e

Desenvolvimento Rural

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Lazer

Secretaria Municipal de Cultura, Turismo Esporte

TABELA III

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC-3, CC-4 E CC-5

NOMENCLATURA QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO
Subprocurador 1 CC-3 Procuradoria-Geral do Municipio
cCc-4 Secretaria Municipal de Gabinete
CC-4 Secretaria Municipal de Administragéo
Secretaria Municipal de Planejamento,
ced Governo e Desenvolvimento Econémico
ce. 4 Secretaria Municipal e Obras,
Infraestrutura e Servicos Urbanos
Subsecretario 8 ce. 4 Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania
CC-4 Secretaria Municipal de Satide
ce. 4 Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural
Secretaria Municipal de Cultura, Turismo,
ce 4 Esporte e Lazer
Diretor de Protecdo e Defesa Civil 01 CC-5 Secretaria Municipal de  Gabinete do
Prefeito
Diretor de Licitacdo 01 CC-5 Secretaria Municipal de Administracdo
Diretor de Compras 01 CC-5 Secretaria Municipal de Administrag¢do
Diretor de Programas e Projetos 01 ce.s Secretaria Municipal de Planejamento,
Habitacionais Governo e Desenvolvimento Econémico
Diretor de Finangas 01 CC-5 Secretaria Municipal de Financas
Diretor de Frotas 01 CC-5 Secretaria Municipal de Educagdo
Diretor de Programa da Familia 01 |cCC-5 Secretaria Municipal de Satide
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Diretor de Pronto Atendimento | 01 | CC-5 Secretaria Municipal de Satde
TABELA IV
SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 6
NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO
Gerente Comunicacdo 01 CC-6 Secretaria Municipal de Gabinete
Gerente de Assessoria e Imprensa 01 CC-6 Secretaria Municipal de Gabinete
Gerente da Junta Militar 01 CC-6 Secretaria Municipal de Gabinete
Gerente de Administragdo e Controle 01 cc-6 Secretaria Municipal de
de Contrato Administracdo
Gerente de Administragdo de 01 cc.6 Secretaria Municipal de
Pessoal Administracdo
Gerente de Apoio Logistico e Secretaria Municipal de
) ] 01 CC-6 o
Patriménio Administracdo
Gerente de Tecnologia de Secretaria Municipal de
] 01 cC-6 o
Informacdo e Comunicacdo Administracdo
Gerente de  Atendimento  ao . . .
o ) 01 cCc-6 Secretaria Municipal de Financas
Contribuinte e Tributos
Gerente de Administracdo ) o )
) ) 01 cCc-6 Secretaria Municipal de Financas
Financeira
7 - - Vinici
Gerente de Planejamento e Controle 0 cc-6 Secretaria unicipal de
. Planejamento, Governo e
Orcamentdrio
Desenvolvimento Econémico
Gerente de Projetos Especiais e Secretaria Municipal de
Convénios 01 CC-6 Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Econémico
Secretaria Municipal de
Gerente de Desenvolvimento
) 01 cC-6 Planejamento, Governo e
Econémico e Inovacao
Desenvolvimento Econémico
Gerente de Obras Publicas e o1 cc-6 Secretaria  Municipal de Obras
Fiscalizacdo infraestrutura e Servicos Urbanos
Gerente de Desenvolvimento e]|O0l1 CcC-6 Secretaria  Municipal de Obras
Controle Urbano Infraestrutura e Servicos Urbanos
Gerente de Ensino Municipal 01 CC-6 Secretaria Municipal de Educacgéo
Gerente de Planejamento e 01 cC_6 Secretaria Municipal de Educagéo
Administrac¢do
Gerente de Alimentacgdo Escolar 01 CcC-6 Secretaria Municipal de Educagéo
Gerente do Centro de Referéncia Secretaria Municipal de Assisténcia
Especial da Assisténcia Social -|01 CC-6 Social e Cidadania
CRAS
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Gerente do Centro de Referéncia Secretaria Municipal de Assisténcia
Especial da Assisténcia Social -|01 CC-6 Social e Cidadania
CREAS
Gerente de Vigilancia a Saude 01 CC-6 Secretaria Municipal de Saude
Gerente do Pronto Atendimento 01 CC-6 Secretaria Municipal de Satide
Gerente de Atencdo Primadria a 01 cc6 Secretaria Municipal de Satide
Saude
) Secretaria Municipal de Agricultura
Gerente de Desenvolvimento Rural 01 cC-6 )
e Desenvolvimento Rural
. S tari Municipal d Mei
Gerente de Bem Estar Animal 01 cC-6 ecretana unicpa ¢ eto
Ambiente
Gerente de Meio Ambiente e|O0l CC-6 Secretaria  Municipal de  Meio
Fiscalizagcdo Ambiente
Gerente de Cultura e Turismo 01 cC_6 Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer,
Secretaria Municipal de Cultura,
Gerente de Esporte e Lazer 01 CC-6 .
Turismo, Esporte e Lazer
Assessor Técnico 01 CC-6 Secretaria de Gabinete do Prefeito
TABELA V
SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 7
NOMENCLATURA QT. |PADRAO AREA DE ATUACAO
Coordenador de Processos e Demandas o1 Procuradoria-Geral Municipal
Administrativas cc-7
Coordenador de Processos e Demandas Procuradoria-Geral Municipal
Judiciai 01 |cc-7
udiciais
o Secretaria Municipal de Controle e
Coordenador de Ouvidoria 01 cC-7 )
Transparéncia
Coordenador de Admissdo, Cadastro e Secretaria Municipal de
, 01 |cc-7
Movimentagdo de Pessoal Administracdo
Coordenador de Processo de Folha de o1 Secretaria Municipal de
Pagamento cc-7 Administracdo
Coordenador de Protocolo Geral o1 Secretaria Municipal de
cc-7 Administracdo
Coordenador de Patriménio de Frot . ..
oordenador de fatrumomio de frota e 01 cc-7 Secretaria Municipal de
Combustivel . -
Administracdo
Coordenador do Almoxarifado Central 01 cc- 7 Secretaria Municipal de
Administracdo
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Coordenad d C , . ..
cordenador ¢ ompras Secretaria Municipal de
Acompanhamento e Projecdo de Custos | 01 . ;
Administracdo
cc-7
Coordenador de Nucl de Confeccao, . L.
corcenador ce Juclkeo ce Lonlecgao 01 cCc-7 Secretaria Municipal de
Registro e Expedicao de Atos Oficiais .. -
Administragcdo
Coordenador de Fiscalizacdo Tributaria 01 cc.7 Secretaria Municipal de Financas
Coordenador de Controle da Arrecadagdo 01 cc.7 Secretaria Municipal de Financas
e Divida Ativa
Coordenador da Programagdo Financeira | g cc. 7 Secretaria Municipal de Financas
Coordenador de Movimentagdo Financeira | g cc.7 Secretaria Municipal de Financ¢as
Coordenador de Registro Contdbeis 01 cc.7 Secretaria Municipal de Financas
01 cc.7 Secretaria de Obras Infraestrutura e
Coordenador Municipal de Postura Servicos Urbanos
01 cc-7 Secretaria de Obras Infraestrutura e
Coordenador Municipal de Fiscalizagdo e
Controle de Obras Servicos Urbanos
01 S taria de Ob I trut
Coordenador de Manutencdo cc-7 ecretana ae ras Infraestrutura e
Servicos Urbanos
. 01 S taria de Obras, I trut
Coordenador de Planejamento e Gestdo cc-7 ecretaria de Obras, Infraestrutura e
Servicos Urbanos
Coordenador de Planejamento Pedagogia |01
. cc-7 Secretaria Municipal de Educagdo
para Ensino Fundamental
Coordenad d Ed g I til| 01 . -
oordenador ¢ ucacdo nfan cc-7 Secretaria Municipal de Educagdo
Especial
Coordenad de O izacdo I G0 | 01 . -
oordenador de Lrgamzacao mnspecao cc-7 Secretaria Municipal de Educagéo
Escolar e Avaliacdo
Coordenador de Manutencdo, ) .
01 cC-7 Secretaria Municipal de Educagéo
Infraestrutura
Coordenador de Programa e Projetos 01 Secretaria de Assisténcia Social e
CRAS cc-7 Cidadania
Coordenacdo da Vigilancia Sécio | 01 cC—7 Secretaria de Assisténcia Social e
Assistencial Cidadania
Coordenador de Qualificagao e|01 cC- 7 Secretaria de Assisténcia Social e
Intermediacgdo para o Trabalho Cidadania
Coordenador de Programas e Projetos do| 01 cc- 7 Secretaria Municipal de Assisténcia
CRAS Social e Cidadania
Coordenador de Programas e Projetos do| 01 cc.7 Secretaria Municipal de Assisténcia e
CREA Cidadania
Coordenacao de Expediente | 01 cCc-7 Secretaria de Assisténcia Social e
Administrativo, Cidadania
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Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica 01 cCc-7 Secretaria Municipal de Satde
Coordenador de Vigilancia Sanitdaria 01 cc—7 Secretaria Municipal de Satde
Coordenador do Programa Saude da|O0l cC-7 Secretarial Municipal de Satde
Familia
Coordenador Administrativa e Financeira |01 cc-7 Secretaria Municipal de Satde
01 Secretaria Municipal de Agricultura e
Coordenador de Politica de Abastecimento cc-7 .
Desenvolvimento Rural
) 01 Secretaria  Municipal de  Meio
Coordenador de Controle Ambiental cc-7 _
Ambiente
01 Secretaria de Cultura, Turismo,
Coordenador de Cultura cc-7
Esporte e Lazer.
) 01 Secretaria de Cultura, Turismo,
Coordenador de Fomento ao Turismo cc-7
Esporte e Lazer.
Coordenador de Esporte e Atividades|O0l1 cc-7 Secretaria de Cultura, Turismo,
Recreativas Esporte e Lazer.

A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do municipio de Marilandia/ES compde-se as

unidades organizacionais conforme anexo I.

CAPITULO V
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

GABINETE DO PREFEITO

Art. 39. Secretario- Chefe de Gabinete do Prefeito ¢ um cargo de segundo escaldo divisional de

governo ligado diretamente ao chefe do poder executivo municipal ao qual incumbe a assisténcia e

assessoramento ao Prefeito no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente

pessoal, assessoramento pessoal e especial.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Secretario- Chefe de Gabinete do Prefeito:

I) Supervisionar as atividades internas do gabinete, garantindo que as demandas do Prefeito sejam

atendidas de maneira eficiente;

II) Prestar assessoria direta ao Prefeito em assuntos administrativos, politicos e operacionais;

III) A lavratura de atos, simulas e oficios;

IV) Organizar o fluxo de trabalho do gabinete, coordenando a equipe de apoio e distribuindo tarefas;

V) Organizar e coordenar a agenda do Prefeito, incluindo compromissos oficiais, reunides, eventos e
viagens;

VI) Auxiliar no planejamento e implementacdo de politicas publicas e acdes estratégicas do governo
municipal,;

VII) Garantir a execucdo das prioridades do Prefeito, coordenando a articulacao entre as secretarias
municipais e demais 6rgaos da administracao;

VIII) A prestacao de informacoes sobre programas e realizacoes da Prefeitura.

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

IX) O estimulo e o apoio a criacdo de organizacdées comunitarias, para que haja participacao,
acompanhamento e fiscalizacdo das acdes do Poder Puablico Municipal,

X) Planejar, coordenar e executar eventos institucionais e oficiais, como cerimoénias, lancamentos de
programas, visitas de autoridades e outros compromissos publicos do Prefeito;

XI) Gerenciar as demandas de comunicacdo e relacionamento com a midia, mantendo o Prefeito
informado sobre a repercussdo das acdes de governo;

XII) Representar o Prefeito em reunides, encontros e eventos quando necessario, reforcando as
estratégias politicas e administrativas do governo;

XIII) Acompanhar as demandas e projetos de cada secretaria, assegurando que as prioridades do
governo sejam atendidas de forma eficiente;

XIV) Facilitar a comunicacédo e integracdo entre o Gabinete do Prefeito e as diversas secretarias
municipais, garantindo que as ac¢des de governo sejam executadas de maneira coordenada;

XV) Coordenar a gestdo orcamentaria e financeira do gabinete, controlando as despesas, fazendo a
previsao de custos e garantindo que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente;

XVI) Elaborar relatérios financeiros e orcamentarios sobre os gastos do gabinete e suas respectivas
justificativas;

XVII) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 40. Subsecretario do Gabinete do Prefeito ¢ um cargo quarto escaldo divisional de governo,
ligado ao Secretario de Gabinete que tem como finalidade, coordenar, supervisionar, planejar e
auxiliar na elaboracéo das diretrizes da Secretaria Municipal de Gabinete, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario de Gabinete, assumindo

interinamente a Secretaria, mediante delegacao, nos casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Subsecretario de Gabinete do Prefeito:

1) Facilitar a comunicacdo entre o prefeito e os demais secretarios, servidores municipais,
orgaos estaduais e federais, além da sociedade civil;

1)} Coordenar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito, garantindo o bom

andamento das rotinas internas e o cumprimento de prazos;

1)} Fomentar o relacionamento com lideres politicos, empresariais e representantes da sociedade
civil;
V) Acompanhar o desenvolvimento de projetos municipais e assessorar o secretario de gabinete

na priorizacdo e implementacédo de acdes estratégicas;

V) Participar da criacdo e execucdo de programas governamentais, articulando acdes entre
diferentes secretarias e 6érgdos municipais;

VI) Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos, oficios, documentos e
solicitacbes recebidas no gabinete;

VII) Apoiar o prefeito nas interacées com a Camara Municipal, monitorando a tramitacao de
projetos de lei, decretos e outras matérias legislativas de interesse do municipio;

VIII) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.
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Art. 41. Diretor da Defesa Civil é um cargo de quinto escaldo divisional de governo diretamente

ligado ao Chefe Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Diretor da Defesa Civil:

I) Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas, e com os
orgaos federais, estaduais e regionais.

II) Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevencao, socorro e
assisténcia da populacdo e recuperacao de areas de risco ou quando estas forem atingidas por
desastres.

III) Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as ameacgas,
vulnerabilidades, areas de risco e populacdo vulneravel.

IV) Participar e colaborar com programas coordenados pela defesa civil.

V) Sugerir obras e medidas de prevencao com o intuito de reduzir desastres. A execucédo de outras
atividades correlatas.

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

VII) Implementar a¢des de medidas nao-estruturais e medidas estruturais;

Promover campanhas publicas e educativas para estimular o  envolvimento da populacao,
motivando acoes relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

VIII)Estar atenta as informacoes de alerta dos 6rgaos de previsdo e acompanhamento para executar
planos operacionais em tempo oportuno;

IX) Comunicar aos o6rgdos competentes quando a producdo, o manuseio ou o transporte de
produtos perigosos puser em perigo a populacao;

X) Implantar programas de treinamento para voluntariado;

XI) Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

XII) Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a
serem convocados e utilizados em situacoes de anormalidades;

XIII)Manter com os demais 6rgaos congéneres municipais, estaduais e federais, estreito intercambio
com o objetivo de receber e fornecer subsidios técnicos para esclarecimentos relativos a defesa
civil;

XIV)Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 42. Gerente de Comunicacao é um cargo de sétimo escaldo divisional de governo, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Comunicacio:

I) Propor a politica e elaborar os projetos de comunicacao social para a Administracdo Municipal.

II) Propor normas e padrdes para criar identidade uniforme para o material de publicidade e para
as campanhas e demais eventos promovidos pela Administracao Municipal.

III) Dirigir as atividades de divulgacao e publicidade institucionais e de promocao da transparéncia
da Administracao Municipal, mantendo informados os publicos interno sobre suas realizacoes,

acoes e decisoes.

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

IV) Promover campanhas institucionais e producdo de material editorial para o Gabinete do
Prefeito.

V) Dirigir, orientar, colaborar e supervisionar a producdo de material institucional, editorial e
campanhas promovidas pela Administracao Direta e Indireta do Municipio.

VI) Elaborar, acompanhar e analisar noticiarios sobre a Administracdo Municipal, com a finalidade
de contribuir para construcido de uma imagem positiva do Municipio e avaliar as tendéncias na
divulgacéo e sua repercussao junto a opinido publica.

VII) Editar informes, boletins, relatorios e prestacdo de contas da Administracdo Municipal.

VIII) Promover a articulacdo de vinculos por meio da manutencdo de fluxos permanentes de
informacédo com os veiculos de comunicacao geral, bem como de contatos com a imprensa de
modo geral com a Administracdo Publica.

IX) Elaborar na organizacédo de entrevistas concedidas pelo chefe do Poder Executivo Municipal.

X) Realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da Administracao
Publica.

XI) Organizar e coordenar os servigos de cerimonial da Administragdo Publica.

XII) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 43. Gerente de Assessoria e Imprensa ¢ um cargo de sétimo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Assessoria e Imprensa:

I) Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional,;

II) Elaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jornais, de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais;

III) Elaborar diariamente um "press-release" com informacdes objetivas sobre as atividades da
Municipalidade, distribuindo a imprensa;

IV) Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

V) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 44. Assessor Técnico é um cargo de sexto escalao divisional de governo, responsavel de exercer
uma funcdo extremamente relevante, pois compete a esse profissional dar assisténcia ao

Subsecretario de Gabinete no desempenho de suas atribuicdes e mais.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Assessor Técnico:
I) Prestar assessoria técnica especializada ao Chefe do Gabinete, proporcionando informacoes e
analises necessarias para a tomada de decisoes;
II) Auxiliar na elaboracdo e implementacao de politicas publicas municipais, colaborando com o
planejamento e a execucao de projetos estratégicos;
III) Coordenar a articulacédo entre as diversas secretarias municipais para garantir a integracéo e

o andamento das ac¢des governamentais;
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V)

V)

vI)

VII)

VIII)

IX)

X)

Acompanhar a execucdo dos projetos e programas governamentais, garantindo que os prazos e
os objetivos sejam cumpridos;

Organizar, sistematizar e gerenciar informacoées relevantes para a administracdo municipal e o
Gabinete do Prefeito;

Facilitar a comunicacao interna entre o gabinete e as secretarias municipais, promovendo a
troca de informacdes e a solucdo de problemas administrativos;

Analisar as demandas da sociedade e de setores administrativos, sugerindo solucbes praticas
para a resolucao de problemas administrativos e operacionais;

Auxiliar na organizacédo e coordenacédo da agenda do Prefeito, estabelecendo prioridades para
reunides, compromissos e eventos oficiais;

Participar de comissbdes e grupos de trabalho para assessorar em assuntos especificos de
gestdo municipal.

Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 45. Gerente da Junta de Servico Militar é um cargo de sétimo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente da Junta de Servico Militar:

1)

)

Cooperar no preparo e execucao da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas
pela circunscricdo do Servico Militar;
Receber, dos cartoérios existentes na jurisdicdo de sua area, as relacdes de 6bito dos cidadaos

falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

III) Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente em

outros procedimentos, de acordo com as normas e instrucoes existentes;

IV) Alertar ao alistado que, no caso de mudanca de residéncia, devera comunicar o novo

endereco a Junta de destino, logo ap6s a sua chegada;

V) Organizar e manter em dia o fichario dos alistados:
VI) Organizar fichario separado dos cidadaos que se tornarem reservistas;
VII) Comunicar a Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia de

residéncia de convocado quer ja tenha sido ou nado submetido a selecao e o resultado da

mesma, quando for o caso;

VIII) Fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos certificados de dispensa de

incorporacao e dos certificados de isencdo mediante recibo passado nos respectivos

livros ou relacao de fornecimento;

IX) Organizar os processos de arrimo, de adiantamento de incorporacao, de solicitacdo de

Certificado de Dispensa de Incorporacdo e certificado de isencao, de retificacdo de
dados, de reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do servico militar e do servico
alternativo, encaminhando-os a circunscricdo do Servico Militar, através da delegacia

do Servico Militar;

X) Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrucao

existentes;
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XI) Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotacoes referentes a situacao
militar do alistado;

XII) Determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

XIII) Informar ao publico, utilizando os meios de comunicacdo do Municipio e a colaboracao
que possa ser prestada pelos lideres de comunidades, a respeito da necessidade do
alistamento dentro do prazo previsto; da época e local de selecdo; das situacdes de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da situacao de arrimo;
da obtencdo do adiamento de incorporacdo; e da necessidade da apresentacdo dos
reservistas e dos dispensados do Servico Militar inicial classificado em "situacao
especial", no exercicio de reserva,;

XIV)  Participar da Circunscricao do Servico Militar, através da Delegacia do Servico Militar,
as infracoes a lei do Servico Militar e a seu pagamento;

XV) Organizar e realizar as cerimoénias relativas a entrega do Certificado de dispensa de
incorporacdo para juramento a bandeira;

XVI) Alertar aos cidadados que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporacéo
sobre a possibilidade de haver a chamada complementar;

XVII) Organizar e executar os trabalhos de relacdées e publicidades do Servico Militar, no
territério de seu Municipio;

XVIII) Cooperar na fiscalizacdo da lei do Servigo Militar;

XIX) Verificar a situacao militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e, caso
estejam em dia com suas obrigacoes militares, se estdo de posse do documento militar
original e da respectiva fotocopia;

XX) Manter relacionamento com 6rgao das For¢as Armadas;

XXI) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

PROCURADORIA-GERAL MUNICIPAL

Art. 46. Procurador-Geral é um cargo de primeiro escaldo divisional de governo, ligado a
Procuradoria Geral do Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio é que representa, como
Advocacia Geral do Municipio, judicialmente e extra judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei
ordinaria que dispuser sobre a sua organizacdo e o seu funcionamento, as atividades de consultoria
e assessoramento juridico do Poder Executivo, e, privativamente, a execucdo da divida ativa de
natureza tributaria, sobre a égide dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses
publicos; a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados, sobre matérias de interesse da
Administracdo Municipal; opinar sobre a redacdo de contratos e demais atos oficiais elaborados pelo
Municipio e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal; a cobranca
judicial da divida ativa; o processamento das medidas judiciais cabiveis decorrentes de atos
originarios do poder de policia do Municipio; a iniciativa das medidas judiciais cabiveis decorrentes
da defesa e protecdo do patriménio do Municipio; assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a
desapropriacdo, alienacdo e aquisicio de bens moveis e imoveis; participar de inquéritos

administrativos; o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que
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nesta condicdo lhe forem cometidos; e o fornecimento de dados e informacoes a fim de subsidiar o

processo decisoério.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Procurador-Geral:

I)
II)

III)

V)

v)

vI)

VII)

VIII)

IX)

X)

XI)

XII)

XIII)

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social,
Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber
citacoes iniciais, notificagcdes, comunicacoes e intimacoes de audiéncias e de sentencas
ou acoérdaos proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio de Marilandia seja
parte ou, de qualquer forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria Geral do
Municipio deva intervir;

Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo economico-financeira no
ambito do érgao;

Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

Assinar, com vistas a consecucdo dos objetivos do 6rgado e respeitada a legislacao
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras.

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracao Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaracao de nulidade ou a revogacao de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em vigor ou com a orientacdo
normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante;

Autorizar a ndo propositura e a desisténcia de acdo, a nao interposicao de recursos ou a
desisténcia dos interpostos, bem como a nédo execucdo de julgados em favor do
Municipio de Marilandia, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais
medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;

Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitacao,
renuncia ou confissdo em qualquer acdo em que o Municipio de Marilandia figure como
parte;

Orientar a defesa do Municipio de Marilandia e, sempre que for necessario, dos 6rgaos
da Administracao Indireta;

Determinar a propositura de acbes ou medidas necessarias para resguardar os
interesses do Municipio de Marilandia e das entidades da Administracao Indireta;
Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o
exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo envolvendo algum 6rgao da
Administracdo Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Marilandia se

entender conveniente e oportuno;
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XIV)

XV)

XVI)

XVII)

XVIII)

XIX)

XX)

XXI)

XXII)
XXIII)

Encaminhar ao Subprocurador do Municipio, de acordo com as respectivas
competéncias, os processos administrativos e judiciais para estudos e pareceres e os
expedientes para as medidas de defesa em juizo;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacoes juridicas e os pareceres
emitidos pelo Subprocurador do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientacdo juridica expedida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

Promover a execucdo da Divida Ativa, apés a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria de Financas;

Comunicar a Secretaria de Financas os precatérios a serem pagos para a inclusdo nas
leis orcamentarias;

Participar da elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da
Lei Or¢camentaria Anual,

Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas, quando necessario;

Redigir, examinar e justificar os Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Regulamentos;
Orientar e preparar processos administrativos;

Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que

necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

Art. 47 - Subprocurador é um cargo de terceiro escalao divisional de governo, diretamente ligado ao

Procurador Geral e tém como ambito de suas acoes a emissao de despacho, oficios e memorando

para a instrucdo de processos administrativos e judiciais, minuta de pareceres juridicos e de pecas

juridicas de processo judicial, no auxilio a Procuradoria Geral, na auséncia do procurador a sub

procuradoria o substitui ligado ao segundo escaldo divisional.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Subprocurador:

I)

1)

1)

V)

V)

vI)
VII)

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Procurador- Geral na sua
representacdo funcional e social;

Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicées, especialmente
na distribuicdo, aos oOrgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal; na apreciacdo dos pareceres emitidos
pelos 6rgaos de atividades-fim; e na representacdo do Municipio de Marilandia em juizo
ou fora dele;

Determinar correcao de natureza técnica nos 6rgdos de atividades-fim, de atividades-
meio e de assessoramento;

Coordenar os trabalhos dos orgaos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servicos proprios;
Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que solicitado;

Atuar nos processos administrativos ou judiciais em que o Municipio for parte;
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VIII) Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria adjunta e dos

orgaos que lhes sdo subordinados e de sua competéncia;

IX) Emitir e aprovar os pareceres no ambito da respectiva Procuradoria adjunta;

X) Elaborar minutas de pecas processuais a serem firmadas pelo Procurador Geral,

XI) Opinar em processos ou expedientes administrativos;

XII) Requisitar aos 6rgaos e entidades da administracdo, certiddes, informacdes ou codpias e

originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos
interesses da Municipalidade;
XIII) Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Art. 48 - Coordenador de Processos e Demandas Administrativo ¢ um cargo de oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado ao Procurador tem por atribuicdo dentre outra as que

seguem.

Paragrafo Unico. Sido atribuicbes do Coordenador de Processos e Demandas

Administrativas:

) Coordenar todo o trabalho administrativo da Procuradoria, executado pelos servidores dos
diversos Departamentos e Setores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e
gerencia das solicitagdes de despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia
dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

1)} Coordenar a elaboracéo e posterior execucao do orcamento da Secretaria;

1)) Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos junto aos servidores, para a
melhoria continua da prestacao de servicos a comunidade;

V) Coordenar realizacdo de medidas relativas a boa administracao das financas e de outros
aspectos dos servicos publicos;

V) Elaborar despachos e oficios administrativos;

VI) Outras competéncias afins.

Art. 49- Coordenador de Processos e Demandas Judiciais ¢ um cargo do oitavo escaldo divisional

de governo, diretamente ligado ao Procurador tem por atribuicdo dentre outra as que seguem.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Processos e Demandas Judiciais:

I) Oficiar, no interesse do municipio, aos 6rgaos do Judiciario, do Ministério Publico e
Secretarias Municipais;

II) Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as Secretarias
Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

III) Promover, através de mecanismos proprios, a uniformizacdo da defesa do Municipio nas
demandas em que este for parte;

IV) Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos judiciais nos quais
o municipio seja parte interessada;

V) Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que

devam ser prestadas em mandados de seguranca;
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vI)

VII)
VIII)

IX)

X)

XI)

Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e de interpretacdo sobre
as quais haja controvérsia;

Orientar os Procuradores Municipais nas questdes de relevancia;

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

Dirigir a Procuradoria do Municipio, orientando, supervisionando, coordenando e fiscalizando
suas atividades;

Manter coletanea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area Judiciaria;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Art. 50 - O Secretario Municipal de Controle e Transparéncia ¢ um cargo do segundo escalado

divisional de governo, autéonomo vinculado diretamente ao Prefeito, instituicdo permanente e

essencial as atividades de auditoria e controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma dos

artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal e que consiste nas atividades de auditoria publica, de

correicdo, de prevencédo e combate a corrupcao, de incremento da transparéncia da gestao no ambito

da administracao publica e da protecao do patriménio publico.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Secretario Municipal de Controle e Transparéncia:

I)
)

III)

V)

V)

vI)

VII)

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacédo funcional e social;
Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de Controle do Municipio e promover a
integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacao
dos recursos;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo certificados, pareceres e relatérios de
auditoria sobre os mesmos;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial,

Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao proprias, nas unidades administrativas do érgédo, abrangendo as administracoes
Direta e Indireta, expedindo pareceres e relatérios de auditoria com recomendacbes para o

aprimoramento dos controles;
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VIII)

IX)

X)

XI)

XII)

XIII)

XIV)

XV)

XVI)

XVII)

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamento Fiscal e de Investimentos;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais e
infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de Responsabilidades Fiscal;
Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao
e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por meio de convénios, acordos ou
contratos;

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Alertar a autoridade competente para tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31
da Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducédo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites;

Aferir a destinacao dos recursos obtida com a alienacédo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e infraconstitucional em especial o art. 44 da Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000;

Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacoées
constantes de tais documentos;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

Manifestar-se, por iniciativa prépria ou quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos administrativos de licitacdes, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

Propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento eletronico de dados em todas
as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,

agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoées;

XVIII) Instituir e manter sistema de informacbdes para o exercicio das atividades finalisticas do

XIX)

XX)

XXI)

Sistema de Controle Interno;

Certificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma revisdo de proventos e
penséao para posterior registro no Tribunal de Contas;

Manifestar através de certificados, pareceres, relatérios de auditorias e realizar inspecoes
regulares e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente
a Tomada de Contas especial ou processo administrativo pertinente, sob pena de

responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
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ilegais, ilegitimos ou antieconémico que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXII) Emitir parecer de auditoria sobre prestacdo de contas anuais prestadas pela administracao e
processos de Tomada de Contas Especiais instauradas pelo Municipio, incluindo suas
administracées Direta e Indireta;

XXIII)Apos esgotadas as acdes na esfera administrativa o responsavel pela Controladoria Interna
representara ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIV) Realizar outras atividades de manutencéao e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

XXV) Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacédo e postura;

XXVI) Acompanhar e auxiliar a conducédo dos Processos Administrativos Disciplinares, Sindicancias
e Inquéritos Administrativos;

XXVII) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 51. O Coordenador de Ouvidoria é um cargo do oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Controle e Transparencia.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Ouvidoria:

I) Receber denuncias, reclamacodes, criticas, comentarios e pedidos de informacédo sobre atos
considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do municipio de Marilandia ou
agentes publicos.

II) Diligenciar junto as Unidades da Administracdo competente para a prestacdo por estes de

informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade.

III) Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados os
casos em que a lei assegurar o dever de sigilo.

IV) Coordenar acgdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um o6rgdo da
administracao direta e indireta.

V) Comunicar ao 6rgdo da administracdo direta competente para a apuracdo de todo e qualquer
ato lesivo ao patriménio publico e a economia de custos.

VI) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 52. Secretario Municipal de Administracdo ¢ um cargo do segundo escaldo divisional de
governo, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, como responsavel um Secretario, como
finalidade planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto: a

modernizacdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; a racionalizacdo do uso de
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bens e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da
Administracdo Municipal; as atividades de seguranca, medicina do trabalho e satde ocupacional dos
servidores; a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material permanente e de
consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacido dos bens moveis e iméveis; as
comunicacdes administrativas, arquivo, documentacdo e manutencdo do transporte oficial de modo a
garantir a prestacao dos servicos administrativos da Administracdo Municipal para a implementacao

das atividades-fins, compete a Secretaria Municipal de Administracao;

Paragrafo Unico. Sao atribuicées da Secretaria Municipal de Administracio:

I) Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social,

II) Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padroes de
planejamento e recursos municipais nas areas de gestdo de pessoas, modernizacido
administrativa e de recursos logisticos pertinentes as licitacoes, compras, transporte,
patriménio e servicos administrativos e de apoio operacional;

III) Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV) Promover e implementar planos e programas de modernizacdo e aperfeicoamento da
gestao administrativa no ambito da Administracao Municipal;

V) Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir métodos e
processos de trabalho para sua execucao pelos 6rgaos da Administracdo Municipal;

VI) Elaborar, propor e gerir sistemas de informacédo que ampliem a capacidade de tomada de
decisao por parte dos gestores de todos os 6rgaos da Administracdo Municipal;

VII) Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as informacgées institucionais,
tendo em vista a melhoria dos servicos prestados e a dos resultados obtidos;

VIII) Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

IX) Planejar e especificar os projetos de informatica, os equipamentos, a estrutura fisica e

légica, identificando as oportunidades de integracdo dos servicos da Administracao

Municipal;

X) Acompanhar a aquisicdo, instalacdo e o controle do material e dos equipamentos de
informatica;

XI) Supervisionar a admissao de servidores;

XII) Efetuar e coordenar a implementacdo das politicas de valorizacdo e aperfeicoamento

profissional, satde, higiene e seguranca dos servidores municipais;

XIII) Propor cursos de treinamentos, capacitacdo ou remanejamentos de servidores do quadro
efetivo com dificuldades de adaptacdes ou execucao das atividades e relacdes funcionais,
bem como o procedimento de processos disciplinares;

XIV) Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboracédo das folhas de pagamento, recibos, programacodes de
férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licencas requeridas e
aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores

municipais;
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XV)

XVI)

XVII)

XVIII)

XIX)

XX)

XXI)

XXII)

XXIII)

XXIV)
XXV)

Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, no ambito da Administracao
Direta;

Processar lancamentos e fornecer respectivas informacées, nos prazos legais, referentes
a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribuicdes e deducdes de servidores,
de acordo com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

Fazer cumprir o uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual dos servidores
em atividades de risco;

Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais moéveis e
imoveis;

Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento, registro, tramitacao,
arquivamento e microfilmagem de papéis e documentos;

Prover os servicos administrativos e de apoio operacional requeridos pela Administracao
Municipal;

Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do
patrimonio;

Fiscalizar e controlar a utilizacao dos veiculos publicos municipais, bem como os
veiculos contratados de terceiros, e os critérios e medidas dos respectivos
abastecimentos;

Definir normas e gerenciar os assuntos referentes a transporte interno;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins

de estudo e inclusao no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Art. 53 - Subsecretario de Administracdo é um cargo do segundo grau escalao divisional de

governo, ligado ao Secretario Municipal de Administracdo que tem como finalidade, coordenar,

supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da Secretaria Municipal de

Administracdo, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o

Secretario de Gabinete, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de

auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Subsecretario de Administracio:

I)

)

III)

V)

V)

Assessorar diretamente o Secretario de Administracido nas atividades cotidianas,
fornecendo apoio na definicao de estratégias, politicas e acdes relacionadas a gestao
publica;

Substituir o Secretario em suas auséncias, assumindo as responsabilidades e decisdes
administrativas da Secretaria;

Participar da elaboracao de planos, programas e projetos que visem a melhoria da gestao
administrativa e ao cumprimento das metas da Secretaria;

Coordenar a execucdo das atividades administrativas da Secretaria, garantindo o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;

Gerenciar processos administrativos internos, como protocolamento, arquivamento de

documentos e controle de informacoées;
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vI)

VII)

VIII)

IX)

X)

XI)

XII)

XIII)

XIV)

XV)

XVI)

Apoiar na implementacdo e melhoria de processos administrativos, buscando otimizar as
rotinas e melhorar a eficiéncia dos servicos prestados pela Secretaria;

Colaborar na elaboracdo de planos de capacitacdo e aperfeicoamento para os servidores
da Secretaria, visando a melhoria da qualificacdo e desempenho;

Garantir o cumprimento das normas e politicas de recursos humanos no ambito da
Secretaria, como a gestdo de cargos, salarios/subsidios, férias, licencas e
aposentadorias;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento estratégico e orcamentario da Secretaria de
Administracao, garantindo que as metas e acdes estejam alinhadas com as diretrizes do
governo;

Controlar a execucédo de contratos e convénios relacionados as atividades da Secretaria,
acompanhando a performance e assegurando a legalidade e eficiéncia na utilizacdao dos
recursos;

Supervisionar e coordenar os processos licitatérios e contratuais da Secretaria,
assegurando que sejam realizados conforme a legislacdo vigente;

Apoiar a implementacdo e manutencado de sistemas de gestdo administrativa e de
tecnologia da informacao (TI) utilizados pela Secretaria de Administracao;

Garantir a integridade e a seguranca das informacdes e dados administrativos,
assegurando que a Secretaria utilize tecnologia de forma eficiente e em conformidade
com a legislacao;

Representar o Secretario de Administracdo em reunidoes e eventos quando necessario,
mantendo a comunicacdo com outras secretarias, 6rgaos governamentais e entidades da
sociedade civil;

Gerenciar e coordenar a resposta a eventuais crises administrativas, como
irregularidades, falhas operacionais ou conflitos internos, propondo solucbdes para
mitigar danos a Secretaria e a gestdo publica;

Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 54 - Diretor de Licitacao ¢ um cargo do quinto escalado divisional de governo, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Administracéo.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Diretor de Licitacao:

I)

)

III)

V)
V)

vI)

Redigir e elaborar os editais de licitacdo, garantindo a conformidade com a legislacao
vigente;

Assegurar que o edital contemple todas as clausulas necessarias para garantir a
transparéncia e a competitividade;

Organizar e coordenar as etapas de preparacao das licitagdes, como definicdo de objeto e
critérios de julgamento;

Auxiliar na elaboracédo dos documentos que fundamentam o processo licitatorio;
Coordenar a abertura das propostas e realizar as sessdes publicas de licitacdo, conforme
determinado pelo edital;

Controlar os prazos e procedimentos durante as sessodes de licitacéo;
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VII)

VIII)
IX)

X)
XI)

XII)
XIII)

XIV)
XV)

XVI)
XVII)

XVIII)
XIX)

Examinar as propostas e documentos apresentados pelos licitantes, verificando a
conformidade com as exigéncias do edital;

Identificar e apontar eventuais inconsisténcias ou falhas nas propostas apresentadas;
Avaliar as propostas de acordo com os critérios estabelecidos no edital, realizando o
julgamento das mesmas;

Elaborar a ata de julgamento e providenciar a classificacdo dos licitantes;

Produzir relatérios detalhados sobre o andamento dos processos licitatérios, incluindo
informacodes sobre etapas e resultados;

Apresentar os relatérios de acompanhamento aos gestores e 6rgaos competentes;
Redigir pareceres técnicos relativos aos processos licitatérios, com analise detalhada
sobre a legalidade e conformidade dos procedimentos;

Fornecer apoio juridico e administrativo para a tomada de decisdes nas licitacoes;
Aconselhar sobre possiveis impugnacdes e recursos que possam surgir durante o
processo;

Orientar os licitantes quanto as exigéncias dos editais e prazos;

Colaborar com os o6rgaos de controle interno e externo, fornecendo documentacédo e
informacdes necessarias durante auditorias;

Garantir que os processos licitatérios sigam as normas de controle e transparéncia;
cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 55 - Diretor de Compras é um cargo do quinto escaldo divisional de governo, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Administracéo.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Diretor de Compras:

I)

1)

1)
V)

V)

vI)
VII)
VIII)

IX)

Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os 6rgados da Prefeitura
bem como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;

Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de liquidacao
da despesa;

Acompanhar os trabalhos da comissdo permanente de licitacdo;

Receber os processos de compras de bens e servicos, dispensados de licitacdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

Preparar os processos de compras de bens e servicos unificados entre as secretarias,
passiveis de licitacdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade
competente;

Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orcamentarios;

Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servicos;

Promover junto aos érgaos responsaveis, o recebimento dos materiais adquiridos e as
medidas necessarias a verificacao das condicdoes técnicas fixadas nas ordens ou
contratos de compras;

Realizar coleta de precos e/ou licitacdo visando a aquisicio de materiais e

equipamentos em obediéncia a legislacdo vigente;
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X) Gerenciar a execucdo e operacionalizacdo do controle do registro de precos;

XI) Controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrancas aos
fornecedores, quando for o caso;

XII) Receber faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original e posterior
encaminhamento a unidade competente para providéncias;

XIII) Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

XIV) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem

atribuidas.

Art. 56 - Gerente de Administracao e Controle de Contratos ¢ um cargo do sétimo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Administracio e Controle de Contratos:

I) Planejar e manter o sistema de informacdes e controle de contratos;

II) Redigir os contratos para aquisicao de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padroes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacao em vigor e os interesses do municipio;

III) Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucdo dos contratos e
seus respectivos aditivos;

IV) Registrar as ocorréncias decorrentes da execucao dos contratos e seus aditivos;

V) Avaliar e propor modificacoes nos contratos, introduzindo as correcoes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacéo;

VI) Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a Administracdo
Municipal seja parte, relativos a negociacdo de financiamentos e repasses para obras, servicos e
bens;

VII) Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel, apés o
encerramento dos mesmos;

VIII) Elaborar e enviar para publicacido os resumos de contratos e convénios de acordo com a lei

vigente;

IX) Acompanhar nos diarios oficiais a legislacoes e publicacoes relativas aos contratos e
convénios;

X) Controlar a numeracdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores, em

conjunto com a area requisitada a execucdo dos contratos e de seus respectivos aditivos;

XI) Denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou forca maior para prorrogacao de contrato;

XII) Manter a atualizacao no sistema dos dados dos contratos e licitacdes, para cumprimento das
exigéncias do Tribunal de Contas;

XIII) Prover a area de almoxarifado das informacoes necessarias ao recebimento de material,

XIV) Elaborar o calendario periédico de compras;

XV) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoées, que lhe forem

atribuidas.

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

Art. 57 - Gerente de Administracao de Pessoal ¢ um cargo de sétimo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracdo do municipio.

Paragrafo Unico. Sao atribuicoes do Gerente de Administraciao de Pessoal:

I) Identificar no quadro geral da Administracdo Municipal, servidores com necessidade de
apoio institucional para retornar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e integracdo na
sociedade;

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

III) Prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem
biolégica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de producao diaria ou
desqualificacéo do relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

IV) Prover a qualidade de vida do servidor municipal, interagindo junto ao setor competente no
desempenho e execucdo de programas de orientacdo sobre doencas cronicas, prevencdo no abuso do
alcool e outras substancias quimicas, valorizacdo da imagem do servidor;

V) Gerenciar o quadro de servidores municipais, promovendo a alocacao eficiente de recursos
humanos nas diversas areas e unidades da administracdo publica municipal;

VI) Supervisionar a gestdo de contratos temporarios e terceirizados, garantindo que as
contratacdes atendam as necessidades do municipio e estejam em conformidade com as normas
legais;

VII) Gerir planos de carreira e progressdo funcional, assegurando que os servidores tenham
oportunidades claras de crescimento e desenvolvimento dentro da administragcao publica;

VIII) Gerenciar a folha de pagamento, garantindo que os salarios/subsidios dos servidores sejam
pagos corretamente e de acordo com a legislacao vigente;

IX) Organizar e manter o arquivo de documentos administrativos e funcionais dos servidores,
como fichas cadastrais, contratos de trabalho, avaliacdes de desempenho, licencas, aposentadorias,
entre outros;

X) Assegurar a regularidade documental e arquivistica, garantindo o cumprimento das
normativas legais sobre o armazenamento de documentos e a transparéncia na gestdo publica;

XI) Analisar e fornecer informacdes a gestdo da prefeitura para a tomada de decisbes
estratégicas relacionadas ao quadro de servidores, planejamento de pessoal e distribuicao de

recursos humanos;

XII) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 58 - Gerente de Apoio Logistico e Patrimonio é um cargo de sétimo escalao divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Apoio Logistico e Patriménio:
I) Estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para o uso, a guarda e a

conservacao dos bens moéveis e imo6veis do Municipio;
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II) Proceder a incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

III) Providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos
bens patrimoniais do Municipio;

IV) Gerenciar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patrimoénio da Administracdo Municipal;

V) Gerenciar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou néo, providenciando sua
regularizacdo junto aos cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os
demais érgaos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

VI) Gerenciar os servicos de manutencdo predial em sua area de atuacao, solicitando apoio
da Secretaria Municipal de Obras;

VII) Gerenciar as atividades de seguranca patrimonial;

VIII) Gerenciar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada daqueles que
se destinam a servigcos de manutencdo externos;

IX) Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

X) Providenciar arquivo de plantas de situacao e localizacao, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do municipio;

XI) Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
Administracdo Municipal, identificando aqueles que estao faltando ou foram
danificados, comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo, a fim de
apurar responsabilidades;

XII) Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacoes, cessoes e aforamento dos bens
patrimoniais;

XIII) Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XIV) Efetuar verificacoes nos orgdos municipais para conferir se os bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

XV) Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentacodes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XVI) Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos
Humanos, para que seja dada uma destinacdo conveniente;

XVII) Efetuar o registro patrimonial dos bens moéveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administracado Municipal;

XVIII) Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;

XIX) Efetuar o controle fisico dos bens moéveis;

XX) Controlar transferéncias e alteracoes ocorridas nos bens moveis;

XXI) Providenciar realizacdo de leiloes dos bens méveis do Municipio;

XXII) Executar atividade de conservacao de bens moéveis, solicitando consertos e reparos que
se fizerem necessarios;

XXIII) Providenciar a baixa, quanto da alienacao do bem moével inservivel;

XXIV) Elaborar periodicamente o inventario dos bens méveis da Administracao Municipal;
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XXV)

Demarcar terrenos a serem liberados para alienacdo ou cessdo; escrituras e registros

da documentacdo dos bens iméveis do Municipio;

Art. 59 - Gerente de Tecnologia da Informacao e Comunicacao ¢ um cargo de sétimo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicoes do Gerente de Tecnologia da Informacgio e Comunicagio:

I)

1)
III)
V)
V)
vI)
VII)
VIII)
IX)
X)

XI)

XII)
XIII)

XIV)

XV)

XVI)

XVII)

XVIII)

Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacado funcional e
social;

Gerenciar a implantacao dos programas de informatica e acompanhar a sua execucao;
Instalar e remanejar equipamentos de informatica;

Orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de equipamentos e programas
implantados;

Prover apoio aos setores em suas necessidades que envolvem o uso de servicos
oferecidos pela informatica;

Estabelecer contratos com empresas de informatica para atualizacdo e manutencédo dos
recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

Prestar suporte técnico aos usuarios da administracao;

Propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica da administracao;

Elaborar plano de metas e etapas de informatizacdo do servigo publico municipal;
Gerenciar a execucao do plano e coordenar os trabalhos referentes ao processamento de
dados da municipalidade;

Promover a execucao de rotinas de salvamento de dados;

Encaminhar ao Secretario da pasta a aquisicido de bens e contratacdo de servico
especializado de informatica quando se fizer necessario;

Providenciar relatérios de atendimentos, indicando falhas na utilizacdo de equipamentos
dentro de sua area de atuacao;

Gerenciar a manutencao e configuracao de servidores com sistema operacional Windows
Server.

Gerenciar a manutencéo e configuracédo de servidores Linux com software de bloqueio de
paginas de internet.

Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal, buscando sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura.

Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei, ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Art. 60 - Coordenador de Administracio de Cadastro e Movimento de Pessoal é um cargo de

oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracao do municipio.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador de Administracio de Cadastro e Movimento

de Pessoal:
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I)

)

1)

IV)

V)

vI)
VII)

Proceder e controlar a movimentacdo de pessoal, controle de lotacdo, assiduidade,
férias, extensao de jornada e outros expedientes;

Coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho de
servidores, fornecendo subsidios necessarios ao desempenho dos servicos;

Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo dos servidores lotados em cada area
da Administracdo Municipal,

Controlar a quantidade de servidores férias, transferidos, aposentados, licencas,
demitidos;

Fortalecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos e inativos da
Administracdo Municipal;

Atender e analisar as solicitacdes de reposicdo e remanejamento de pessoal:

Controlar a situacdo do pessoal a disposicao, em suspensao contratual e outros

afastamentos.

Art. 61 - Coordenador de Processo de Folha de Pagamento ¢ um cargo oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria de Administracdo do municipio.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Processo de Folha de Pagamento:

1)

In)
1)

V)

V)

Vi)
Vi)

Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento;

Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores;

Efetuar o levantamento de todos os dados necessarios a composicao da folha de
pagamento dos servidores;

Providenciar a a avaliacdo e o fechamento das informacdes que compdem a folha de
pagamento dos servidores;

Efetuar a emissao dos contra cheques dos servidores;

Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;

Manter atualizado o cadastro necessario do controle de imposto de renda;

VIIl) Promover constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores

IX)
X)

municipais;
Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribuicbes sociais;
Analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicbes sociais para os oOrgaos

governamentais;

XI) Monitorar a aprimorar os procedimentos de recolhimento de contribuicées sociais;

XII)

XIIN)

Promover a execucao e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados;
Promover a inspecdo de controle de seguranca dos fluxos e rotinas manuais

informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administracdo Municipal.

XIV) Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatério estatistico e

XV)

gerencial das atividades desenvolvidas;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem

atribuidas.
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Art. 62 - Coordenador de Protocolo Geral ¢ um cargo do oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracéo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Protocolo Geral:

I)

II)

III)

V)

v)

vI)

VII)

Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual, quando
solicitado;

Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, informacées quanto a
localizacao de processos;

Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentacdo em geral que
tramita na prefeitura;

Manter atualizados e fornecer informacoes sobre a localizacao dos processos em
tramitacao;

Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario;

Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais
documentos para o Departamento de Arquivo Geral,

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoées, que lhe forem

atribuidas.

Art. 63 - Coordenador de Patrimonio, Frota e Combustivel ¢ um cargo de oitavo escaldo divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Patriménio, Frota e Combustivel:

I)

1)
1)

V)

V)

vI)

VII)
VIII)

IX)
X)

Estabelecer normas, em conjunto com o6rgdo competente, para o uso, a guarda e a
conservacao dos bens moéveis e iméveis do Municipio;

Proceder a incorporacao de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;
Providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencédo atualizada dos registros os bens
patrimoniais do Municipio;

Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patriménio da Administracdo Municipal;

Coordenar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou nao, providenciando sua
regularizacdo junto aos cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os
demais 6rgaos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

Coordenar os servicos de manutencdo predial em sua area de atuacéo, solicitando apoio
da Secretaria Municipal de Obras;

Coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada daqueles que se
destinam a servicos de manutencao externos;

Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;
Providenciar arquivo de plantas de situacao e localizacao, fotos e outros documentos,

com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do municipio;
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XI) Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
Administracdo Municipal, identificando aqueles que estédo faltando ou foram danificados,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo, a fim de apurar
responsabilidades;

XII) Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e aforamento dos bens
patrimoniais;

XIII) Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XIV) Efetuar verificacées nos orgdos municipais para conferir se os bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

XV) Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentacoes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XVI) Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e dos, para que seja dada
uma destinacdo conveniente;

XVII) Efetuar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administracdo Municipal;

XVIII) Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens méveis;

XIX) Efetuar o controle fisico dos bens méveis;

XX) Controlar transferéncias e altera¢oes ocorridas nos bens moveis;

XXI) Providenciar realizacdo de leildes dos bens méveis do Municipio;

XXII) Executar atividade de conservacdo de bens moveis, solicitando consertos e reparos que
se fizerem necessarios;

XXIII) Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem moével inservivel;

XXIV) Elaborar periodicamente o inventario dos bens moéveis da Administracdo Municipal,;

XXV) Demarcar terrenos a serem liberados para alienacdo ou cesséo;

XXVI) Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de area;

XXVII) Efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a area afim,
observando a necessidade de reformas e conservacao;

XXVIII) Controlar os bens imoéveis municipais, ocupados a titulo de concessdo, permissao e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacoes
contratuais;

XXIX) Fiscalizar a concessao, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudémios, celebracao de escrituras e registros da documentacdo dos bens imoéveis do
Municipio;

XXX) Fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo
ao patrimoénio da Municipalidade;

XXXI) Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e concessodes de uso;

XXXII) Manter em seus arquivos plantas de situacédo e localizacao, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

XXXIII) Providenciar a realizacdo de concorréncia publica para alienacdo dos bens iméveis do

Municipio;
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XXXIV) Manter o registro das alienacdes, doacdes, desapropriacdes, cessdes XXXV e

aforamentos dos bens patrimoniais; cumprir outras atividades, compativeis com a

natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

a) Frotas

I
1)
V)

V)
)

Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacédo funcional e social;
Coordenar sob a orientacdo do Secretario o trabalho dos mecanicos e os servicos realizados;
Prestar informacdes sobre os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

Registrar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pecas e
materiais utilizados, informando ao Secretario;

Controlar e informar ao Secretario os arquivos de manutencao da frota de veiculos;

Encaminhar requisi¢coes de pecas, quando solicitado pelo seu Secretario;

VII) Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalagoes fisicas;

VIIl) Zelar pela manutencao e limpeza de seu local de trabalho;

IX) Levar ao conhecimento do Secretario as irregularidades ocorridas no ambito do servico

publico;

X) Praticar os atos pertinentes as atribuicées descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o cargo.

b) Combustiveis e Lubrificantes

1)

1)

V)

V)

Vi)

iI)

I

IX)

X)

Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacdo funcional e
social;

Organizar, supervisionar e controlar a licitacdo de compras de combustiveis e
lubrificantes por Secretaria, informando ao secretario de cada pasta o quantitativo e a
média gasta;

Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, observando-se os niveis de
estoque adequados;

Organizar, coordenar e o controlar os cupons e notas fiscais referentes aos
abastecimentos, distribuidos por cada Secretaria;

Emitir relatérios para controle de consumo de cada veiculo, com atencdo ao
abastecimento e sua respectiva quilometragem, informando ao motorista e ao Secretario
da pasta qualquer alteracdo nas médias estabelecidas;

Realizar cotacédo de precos prévia e informar ao setor de compras e servicos, facilitando
a aquisicao e a compra de combustiveis e lubrificantes;

Auxiliar no fornecimento as unidades de descricoes completas de materiais, facilitando
o pedido;

Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicédo e
o consumo de cada veiculo da Administracao, montando mapa estatistico comparativo;
Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao Secretario da pasta
para a realizacdo de audiéncia publica de prestacao de contas;

Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.
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d) Veiculos e Transporte

I) Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representacdo funcional e social;

II) Providenciar e manter organizados a documentacdo e o licenciamento anual dos veiculos
motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;

Ill) Providenciar e manter organizada a documentacéo dos motoristas, quanto a CNH - Carteira
Nacional de Habilitacdo, informando ao Secretario da pasta qualquer alteracao;

IV) Controlar e informar o Secretario da pasta sobre as apdlices de seguro dos veiculos,
mantendo dentro dos mesmos todas as informacdes necessarias para eventual sinistro;

V) Manter registro de viagens e os motoristas responsaveis, encaminhando ao Secretario para
conhecimento;

VI) Controlar e indicar ao Secretario os veiculos que estdo com alto custo de manutencéo,
visando a alienacao dos mesmos;

VIl) Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Art. 64 - Coordenador do Almoxarifado Central é cargo de oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador do Almoxarifado Central:

I) Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condi¢coes ambientais, observando as
normas de organizacdo e seguranca dos estoques;

II) Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos o6rgdos da Administracao
Municipal, de acordo com as normas para requisicao;

III) Realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o
estoque e sua movimentacao de entrada e saida de materiais;

IV) Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a Secretaria de
Municipal Financas, com as declaracées de recebimento e aceitacdo do material;

V) Revisar todas as requisicdes no que concerne a nomenclatura e as especificacoes,
solicitando aos 6rgaos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios a melhor caracterizacao
do material pedido, segundo padrdes adotados pela administracdo municipal e constantes do
catalogo de materiais;

VI) Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecio;

VII) Emitir relatorios referentes a movimentacdo e ao nivel dos estoques da secao de
almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

VIII) Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua
reposicao, em articulacao com o Departamento de compras e Licitacoes;

IX) Solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de o6rgaos técnicos no caso de
recebimento de materiais especializados;

X) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcédes, que lhe forem

atribuidas.
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Art. 65 - Coordenador de Compras, Acompanhamento e Projecao de Custos ¢ um cargo de oitavo

escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Coordenador de Compras, Acompanhamento e Projecio de

Custos:

I) Administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos;

II) Centralizar as licitacdes do Poder Executivo Municipal;

III) Analisar e aprovar previamente os editais de licitacdo, os contratos e os convénios, quando

autorizada a sua deflagracao pelo Chefe do Poder Executivo;

IV) Administrar o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores de servicos;

V) Solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio informacdes a respeito da sua fiel
execucao;

VI) Manter arquivo com cépia de todos os Contratos e Convénios firmados pela Administracao

publica municipal;
VII) Proceder ou exigir a publicacdo dos Contratos, Convénios e respectivos aditivos, no prazo
legal.
VIII) Desenvolver atividades relativas a normatizacdo, supervisdao, orientacdo e formulacdo de
politicas do sistema de licitacbes e contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de
engenharia, envolvendo:

a) licitagdes de materiais e servigos;

b) contratos de materiais e servicgos;
IX)Estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adocdo de técnicas de trabalho de
modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e articulado
das acoes e das atividades sistémicas do Sistema de licitacdes e contratos;
X) Articular-se com os integrantes dos demais Orgdos do Municipio promovendo, periodicamente,
visitas enloco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificacdo e
padronizacao da atuacao sistémica;
XI) Diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovacées no Sistema de licitacées e contratos
para materiais e servicos e de obras e servicos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos
dados e informacoes do sistema operacional;
XII) Administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acdes e projetos na area do sistema de licitacoes
de materiais, servicos e de obras e servicos de engenharia;
XIII) Normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execucao de licitacbes, contratos de materiais,
servicos, locacoes de equipamentos, locacao de mao-de-obra, seguros, obras e servicos de
engenharia;
XIV) Desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e acompanhamento dos
contratos de materiais e servicos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo fluxos, indicadores
e mecanismos de consolidacao dos dados e das informacoées;
XV) Autorizar e controlar os indices de reajuste dos contratos assegurando a racionalizacdo, a

qualidade dos servicos prestados e a aplicacao da legislacao pertinente;
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XVI) Homologar as portarias de designacdo de membros das comissdées permanentes e especiais de
licitacdo designadas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo titular da Secretaria Municipal de
Administracédo e Previdéncia, e encaminha-las para publicacdo com 6nus para a origem;

XVII) Gerenciar acoes e atividades, zelando pela manutencéo e atualizacdo dos dados e informacoes
do Cadastro de Fornecedores do Municipio, sistema operacional e para o sistema de pregéo
eletronico;

XVIII) Realizar reunibes, cursos, treinamentos, féoruns, palestras e debates, pertinentes as atividades
do sistema de licitacdes e contratos;

XIX) Proceder junto aos demais 6rgaos, inspecdo e controle técnico visando ao cumprimento das
finalidades e normas do sistema de licitacdes e contratos;

XX) Assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das acoes de avaliacdo, fiscalizacdo, e
controle do sistema de licitacdées e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizacdo, recursos e
procedimentos;

XXI) Revisar, elaborar, coordenar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislacio de materiais e
servicos e de obras e servicos de engenharia, propondo minutas de projetos de lei, de regulamentos e

normas;

Art.66 - Coordenador de Niicleo de Confeccoes, Registros e Expedicdo de Atos Oficiais é um
cargo de oitavo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Administracao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicoes do Coordenador de Niicleo de Confeccdes, Registros e

Expedicao de Atos Oficiais:

I) Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos
Departamentos e Setores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das
solicitacdes de despesa, liberacao de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da
Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

II) Coordenar a elaboracao e posterior execucao do orcamento da Secretaria;

III)Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos junto aos servidores, para a
melhoria continua da prestacao de servicos a comunidade;

IV) Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracao das financas e de outros aspectos

dos servigos publicos;

IV) Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 67 - Secretario Municipal de Financas, 6rgdo de segundo escaldo divisional de governo, A
Secretaria Municipal de Financas é um 6rgao do primeiro grau divisional diretamente ligada ao
Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades financeiras da Administracao Municipal, estabelecendo programas, projetos e atividades

relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.
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Paragrafo Unico. Sido atribuicées do Secretario Municipal de Financas:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social,;

II) - Desenvolver o planejamento operacional e a execucdo da politica financeira, tributaria e

econdomica do Municipio;

III) - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV) - Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V) - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como orientar, coordenar, acompanhar e
controlar a execucao do orcamento de acordo com as disposicoes legais, respeitando os principios e
limites estabelecidos na Lei federal em vigéncia.

VI) - Realizar o planejamento econoémico e a proposta orcamentaria;

VII) - Definir e executar as diretrizes das politicas orcamentarias, econoémicas, tributarias e
financeiras do municipio, atendendo a legislacao em vigor e otimizando os recursos publicos;

VIII) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

IX) - Acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizacéo e a liquidacédo da despesa publica;

X) - Realizar as prestacdes de contas do Municipio;

XI) - Elaborar demonstrativos e relatorios do comportamento das despesas orcamentarias;

XII) - Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacao e o pagamento das despesas;

XIII) - Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informacoes estabelecidas na Lei

Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislacoes vigentes;

XIV) - Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do

Municipio;

XV) - Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado, orientacdo aos

mesmos;

XVI) - Realizar o lancamento, a arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos devidos ao Municipio;

XVII) - Realizar a insercdo e baixa em divida ativa dos contribuintes;

XVIII) - Implementar campanhas visando a arrecadacao;

XIX) - Executar o registro e controles contabeis da administracdo financeira e patrimonial e o

registro da execucao orcamentaria;

XX) - Fiscalizar e autuar as infracbes cometidas contra a legislacao vigente relacionada a sua area de

competéncia;

XXI) - Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de

crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de correcao de eventuais desvios

na execucao do orcamento e nas diretrizes propostas;

XXII) - Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o remanejamento

orcamentario e a abertura de crédito adicional ao orcamento quando solicitado pelas unidades

administrativas, de acordo com as disposicoes legais;

XXIII) - Gerir a legislacéo tributaria e financeira do Municipio;

XXIV) - Manter, revisar e atualizar o cadastro econémico do Municipio;

XXV) - Controlar e acompanhar a execucao de convénios;
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Art. 68 - Diretor de Financas é um cargo do quinto escaldo divisional de governo, ligado

diretamente a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Diretor de Financas:

I - Acompanhar e coordenar a execucédo de projetos financeiros e orcamentarios.

II - Representar o secretario em reunides e eventos especificos.

III- Elaborar relatérios e analises financeiras para o secretario e demais 6rgaos.

IV - Auxiliar na elaboracao do planejamento financeiro e orcamentario do municipio.
V - Monitorar a execuc¢ao orcamentaria e financeira, identificando desvios e propondo medidas
corretivas.

VI- Coordenar as atividades de arrecadacao e fiscalizacao tributaria.

VII- Controlar as despesas municipais, garantindo a legalidade e eficiéncia.

VIII - Supervisionar os processos contabeis e a geracdao das demonstracdes contabeis.
IX- Acompanhar a gestdo da divida publica municipal.

X - Coordenar a implementacao e manutencao de sistemas de informacao financeira.

XI - Buscar solucoes inovadoras para a gestao financeira do municipio.

Art. 69 - Gerente de Atendimento ao Contribuinte e Tributos — NAC é um cargo de sétimo

escalao divisional de governo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Atendimento ao Contribuinte e Tributos - NAC:

I) Emissao de Notas Fiscais de Produtor;

II) Emissao de Notas Fiscais de Produtor;

III) Inscrigoes e alteracdes de produtor, inclusive baixas;

IV) Cadastro de produtores junto ao INSS - Instituto Nacional Seguridade Social (para
recolhimento do FUNRURAL);

V) Preenchimento de Guias para pagamento de FUNRURAL;

VI) Preenchimento de DUA’s para pagamento de ICMS;

VII) Preenchimento de Autorizacdo para confeccédo de blocos;

VIII) Cadastrar as saidas dos produtores (para recursos referentes ao Indice de Participacdo na
distribuicao do ICMS);

IX) Levantamento de dados relacionados a producéo agricola do Municipio;

X) Realizacao de eventos (palestras, seminarios e outros correlatos) relacionados a importancia da
Nota Fiscal de Produtor;

XI) Elaboracao de projetos de incentivo a emissdo de Nota Fiscal; 1I 1)- Orientacdes gerais aos
produtores;

XII) Outros servicos para auxiliar os contribuintes em geral.

Art. 70 - Coordenador da Fiscalizacao Tributaria é um cargo de oitavo escalao divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador da Fiscalizacdo Tributaria:
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I - elaborar um plano de acao para a Administracao Tributaria;
II - assessorar ao Secretario de Financas na proposicao das politicas tributarias do Municipio;

III - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, lancamento, cobranca e
arrecadacéao dos impostos, contribuicoes e das taxas do Municipio;
IV - manter o Secretario de Financas informado acerca da evolucdo e comportamento das receitas
municipais;

V - tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal,;
VI - programar, junto com a Divisdo de Cadastro Mobiliario a¢des fiscalizadoras, aprovando o plano
de deslocamento da fiscalizacao pelos setores fiscais;
VII - avaliar os resultados da fiscalizacao realizada;
VIII - participar na elaboracado de estudos para atualizacdo da planta de valores dos terrenos, das
edificacoes para efeito de tributacao;
IX - garantir a integracdo entre as Divisdes do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e Arrecadacao;
X - acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a coordenacéo;

XI - coordenar a elaboracao e execucédo de uma politica tributaria para a Administracdo Municipal;

XII - implementar o planejamento estratégico nas acdes e atividades da coordenacio;
XIII - estabelecer os parametros da tributacao municipal;
XIV - coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus registros;

XV - implantar a sala do contribuinte com todas as informacées e orientacoes tributaria necessarias
ao cidadao;

XVI - supervisionar o lancamento, arrecadacao e cobranca dos impostos, taxas e precos publicos;
XVII - divulgar o Codigo Tributario e demais leis complementares;
XVIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 71 - Coordenador de Controle da Arrecadaciao e Divida Ativa é um cargo de oitavo escalao

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador de Controle da Arrecadacio e Divida Ativa:

a ) Cadastro imobiliario

I - Atualizacao do cadastro imobiliario;

IT - lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;

III - orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;

IV - fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacao;

V - divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e prazos para recolhimento dos
impostos municipais;

VI - promover campanhas para aumentar a arrecadacao;

VII - proceder a cobranca amigavel da divida ativa;

VIII - informar os processos referentes a situacao fiscal dos contribuintes;

IX - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos devedores da

Prefeitura, encaminhando as informacdes para contabilizacao pelo 6érgdo competente;
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X - proceder a entrega dos carnés de IPTU;
XI - providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;
XII - ©promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em  atraso;

XIII - promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envid-las a Procuradoria Geral para

cobranca executiva;
XI1v - assinar as certidoes da divida ativa proveniente do IPTU;
XV - analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao IPTU;

XVI - prestar informacdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja envolvido;
XVII - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;

XVII - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;
XVIII - manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir eventuais distor¢oes
no lancamento da divida ativa;

XIX - efetuar o recadastramento de contribuintes;

XX - emitir certidoes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XXI - averbar imoéveis no Cadastro Imobiliario;

XXII - articular-se com os cartérios de registro de iméveis no sentido de assegurar que nao sejam
lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmissao de bens
imoveis de competéncia do municipio.
XXIII - efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos iméveis a serem
tributados;

XXIV - proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;

XXV - executar a transferéncia de propriedades imoveis;
XXVI - articular-se com os 6rgaos afins para atualizacdo de informacoes sobre cadastro de terreno e
edificacbes, sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos, lancados com base na propriedade ou
ocupacao de iméveis;
XXVII - efetuar levantamentos no local, para efeito de lancamentos de tributos imobiliarios;
XXVIII - elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobiliarios, submetendo-a
a aprovacao superior;

XXIX - confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;
XXX - georreferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobiliario, isto é, inserir no banco de
dados espaciais o atributo chave do banco de dados corporativo que identifica o elemento do mapa;
XXXI - gerar mapas tematicos com informacdes do Cadastro Imobilidrio que venham subsidiar a
Administracdo Municipal em suas atividades de planejamento e gestéo;

XXXII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

b) - Cadastro mobiliario

I - coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e fiscalizacao do ISSQN e das rendas
municipais;

Il - interpretar a legislacédo relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicacao de aliquotas e
enquadramento de atividades;

IIT - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, lancamento e
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_arrecadagéo do ISSQN;_
v - executar a atualizacao e manutencao do cadastro mobiliario;

V - determinar a realizacdo de levantamentos contadbeis junto aos contribuintes, objetivando

salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
VI - programar acoes fiscalizadoras;
VII - emitir os carnés de ISSQN e envid-los aos seus respectivos destinatarios;
VIII - orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

IX - fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegacao e evasdo de receitas, aplicando as sancobes e
penalidades aos infratores;

X - fiscalizar quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributario e quanto ao cumprimento de leis e
regulamentos fiscais;
XI - fazer lancamento de alvardas de licenca e demais taxas municipais;
XII - inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores da
Prefeitura, encaminhando as informacdées para contabilizacdo pelo o6rgdo competente;
XIII - orientar aos contribuintes sobre suas obrigacoes fiscais, através de publicacoes de editais e
avisos em jornais e campanhas em emissoras de radio e televisdo, etc.
XI1v - informar processos sobre a situacao fiscais do contribuinte;
XV - elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa e ISSQN
mensalmente;

XVI - providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

XVII - promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em  atraso;

XVIII - promover a expedicdo das certidoes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral para

cobranca executiva;
XIX - assinar as certidoes da divida ativa proveniente dos ISSQN;
XX - analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao ISSQN;

XXI - prestar informacdées a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja envolvido;
XXII - fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua divulgacao;
XXIII - efetuar o) recadastramento de contribuintes;
XXIV - proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios que estdo prestando
servicos neste municipio;

XXV - proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrarias a legislacédo
municipal,;

XXVI - preparar autos de infracdo, lavrar notificacdes, intimacdes, bem como providenciar a

aplicacao de multas regulamentares;
XXVII - organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacdo rotineira ou dirigida;
XXVIII - controlar e distribuir processos aos fiscais;
XXIX - distribuir aos fiscais os contribuintes que serao fiscalizados;
XXX - autenticar documentos fiscais;
XXXI - reter, para inutilizacdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa;

XXXII - fazer levantamento da producao agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na

Secretaria de Estado da Fazenda.
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XXXIII - fazer o controle das declaracoes de operacoes tributaveis;

XXXIV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 72 - Gerente de Administracao Financeira ¢ um cargo de sétimo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de financas.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Administragiao Financeira:

I - coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestao

dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;
I - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;
III - assessorar Ao Secretario nas tomadas de decisao;

IV - acompanhar e orientar a execucao de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;

V - estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execucao de atividades;
VI - controlar as atividades de natureza financeira, orcamentaria ou extraordinaria com repercussoes
sobre o patriménio do municipio;
VII - controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execucéo fisico-financeira e
prestacao de contas;
VIII - levantar e manter dados, informacoes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas atividades;
IX - manter atualizada a documentacdo especifica da Administracdo Municipal (CNPJ, certidées
estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);
X - prestar orientacdo técnicas as demais unidades administrativas do Poder Executivo;
XI - efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como, acompanhar sua
execucao, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados;
XII - acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apés
entendimento com os orgaos ou entidades promotoras;
XIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 73 - Coordenador de Programacao Financeira é um cargo de oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador de Programacio Financeira:

I - providenciar o controle dos saldos bancarios, bem como os depésitos e retiradas bancarias,
conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas
necessarias para eventual acerto;
II - conferir nos extratos bancarios os pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem bancaria,
cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de saldo bancario e propondo as
medidas necessarias para eventual acerto;

IIT - conferir os documentos pertinentes a realizacido de despesa e arrecadacdo da receita

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
) E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br i
confrontando com os extratos bancarios diariamente;

IV - controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores arrecadados e controlando os
recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadacao Municipal);
V - controlar a documentacdo e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos nas contas da
prefeitura, bem como seu arquivamento;
VI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 74 - Coordenador de Movimentacao Financeira ¢ um cargo de oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Coordenador de Movimentacio Financeira:

I - manter o controle sobre o mercado e aplicacoes financeiras;
II - manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a situacao
financeira do Municipio;

II - Coordenar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depodsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

IV - manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar o
desenvolvimento das operacoes que ocorrem entre estas e o Municipio;
V - promover um bom fluxo de informacodes gerenciais para o Secretario Municipal de Financas;

VI - gerir reservas financeiras do Municipio;

VII - coordenar a execucao das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da Prefeitura
Municipal;

VIII - coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacdo pertinente;

IX - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos 6rgaos da
Prefeitura Municipal, em observancia a legislacdo pertinente;

X - emitir ordem de pagamento e requisicao de talonarios;

XI - desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerarios, cheques,
caucodes e titulos da Prefeitura Municipal,

XII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentados pela Prefeitura Municipal;

XIII - elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretario Municipal;
XIV - receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura Municipal;
XV - efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a
disponibilidade financeira;
XVI - manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de controle
de contas;
XVII - coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;
XVIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem

atribuidas.
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Art. 75 - Coordenador de Registros Contabeis é um cargo de oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Registros Contabeis:

I - Prestar informacdes contabeis sobre a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial,

II - Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balanco geral e outros documentos de apuracao
contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e
demais 6rgaos;

II' - proceder aos lancamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
IV - elaborar balancos e outros demonstrativos econémicos, quando solicitados;
V - supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depoésitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

VI - providenciar a escrituracado de todos os atos a gestdo do patriménio municipal, bem como de
outros documentos sujeitos a escrituracao contabil;

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem

atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GOVERNO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 76 — O Secretario Municipal de Planejamento, Governo e Desenvolvimento Econ6émico ¢é
um cargo do segundo escalao divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo,
tem por finalidade planejar e coordenar, conjuntamente com as secretarias afins, a politica de
desenvolvimento do municipio, estabelecendo planos, programas, informacdes e projetos nas areas

urbanisticas, econémico-social, orcamentaria e de financiamentos.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Secretirio Municipal de Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Econéomico:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao funcional e social;

II) - Coordenar a elaboracdo e a implementacdo, com os 6rgdos e entidades da Administracdo
Municipal, dos planos plurianuais de investimentos, orcamento e programas, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

III) - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV) - Planejar e coordenar atividades de infraestrutura da Prefeitura Municipal, com a participacao
dos demais 6rgaos e entidades da Administracao;

V) - Promover estudos, pesquisas e base de dados para o planejamento municipal em todos os
segmentos, necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo municipal;

VI) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

VII) - Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Financas e com a colaboracido dos demais
orgaos, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual, orientando e

monitorando sua aplicacao;
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VIII) - Articular-se com os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, bem como com a Camara
de Vereadores, para apresentacdo, defesa e aprovacdo técnica dos projetos de iniciativa do Executivo
Municipal;

IX) - Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho, identificar problemas, negociar e
liderar medidas solucionadoras em articulacdo com os demais 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal;

X) - Acompanhar a gestdo dos servicos municipais, supervisionando e controlando planos,
programas e projetos de Governo;

XI) - Promover com os 6rgdos municipais a avaliacdo dos resultados alcancados no ano anterior e
planejamento do ano seguinte;

XII) - Obter informacdes de natureza socioecondémica a respeito do Municipio e manter atualizado
um sistema de registros de dados estatisticos das informacdes colhidas;

XIII) - Promover estudos sobre a vocagcao econémica do Municipio;

XIV) - Realizar estudos de viabilidade econémica para micro e pequena empresa, propondo
convénios com 6rgaos de outras esferas de Governo e ndo governamentais;

XV) - Incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdo de industrias que utilizem os insumos
disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

XVI) - Articular com diversos 6rgaos, publicos e privados, visando ao aproveitamento de incentivos e
recursos para a economia do Municipio;

XVII) - Acompanhar e assistir a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Publicos na
fiscalizacao dos servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos, permitidos ou autorizados pelo
Municipio;

XVIII) - Planejar, coordenar e gerenciar problemas e crises sociais e governamentais, emergenciais e
nao-emergenciais, com a colaboracado dos demais 6rgaos e entidades da Administracao Municipal;
XIX) - Coordenar e promover atividades relativas ao licenciamento, bem como fiscalizar o
parcelamento do solo urbano, de acordo com as normas municipais em vigor;

XX) - Coordenar as atividades relativas ao licenciamento para a localizacdo e funcionamento das
atividades industriais, comerciais e de servicos, de acordo com as normas municipais, em parceria
com a Secretaria de Financas;

XXI) - Atualizar e supervisionar o Plano Diretor do Municipio em conjunto com o6rgaos da
Administracdo Municipal;

XXII) Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

XXIII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XXIV) - Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei ou outras correlatas e

eventuais previstas para o referido cargo.

Art. 77 - Subsecretario de Planejamento, Governo e Desenvolvimento Econémico é um cargo do
quarto escaldo divisional de governo, com a finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e
auxiliar na elaboracdo das diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, Governo e

Desenvolvimento Econémico, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
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diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos

casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Subsecretirio de Planejamento, Governo e
Desenvolvimento Economico:
I- Elaborar e coordenar o planejamento estratégico do municipio, alinhando as metas de curto,

médio e longo prazos com os objetivos do governo municipal e as necessidades da populacao;

II- Apoiar na definicdo de politicas publicas e diretrizes de desenvolvimento urbano, garantindo que

a cidade se desenvolva de forma equilibrada e respeite as normas ambientais, sociais e econémicas;

III- Desenvolver e implementar politicas de desenvolvimento econémico local, com foco na atracdo de

investimentos, geracdo de emprego e renda e fortalecimento do empreendedorismo;

IV- Fomentar a diversificacdo econémica do municipio, incentivando setores como comércio,

industria, turismo, tecnologia e inovacao;

V- Propor acdes de incentivo a criacdo de novas empresas e startups, incluindo a criacdo de zonas de

desenvolvimento econémico ou parques tecnologicos;

VI- Desenvolver programas de capacitacdo e qualificacdo profissional para os cidaddos, em parceria

com entidades educacionais e empresas, visando aumentar a empregabilidade no municipio;

VII- Fomentar a atracao de investimentos privados e publicos para o municipio, atuando como

interlocutor entre a administracdo publica e o setor privado;

VIII- Propor a criacado de parcerias publico-privadas (PPPs) e outras formas de colaboracdo entre o
governo e a iniciativa privada, com o objetivo de viabilizar grandes projetos de infraestrutura,

inovacao e servicos;

IX- Gerenciar a execucao de projetos de desenvolvimento econémico e urbano que visem melhorar a

infraestrutura da cidade e promover o bem-estar social e econémico da populacéo;
X- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art.- 78. Gerente de Planejamento, Controle e Orcamentario ¢ um cargo de sétimo escalado
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Planejamento e desenvolvimento

Econoémico.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Planejamento, Controle e Orcamentirio:

I - Assessorar o Secretario na definicdo dos planos, programas e projetos setoriais da Secretaria;

II - Dirigir, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de competéncia do respectivo
Departamento;

III - opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias
providéncias;

IV - submeter a aprovacéao do Secretario a programacao de trabalho do Departamento;
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V - indicar ao Secretario os nomes de servidores subordinados para designacao ou dispensa e para
seus substitutos eventuais ou temporarios;

VI - colaborar com o Secretario na identificacdo de alternativas e acdées que devam ser
implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Secretaria;

VII - elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e suas respectivas Divisdes;
VIII - apresentar relatérios mensais das atividades de seu Departamento e das respectivas Divisoes,
encaminhando-os ao Secretario;

IX - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 79 - Gerente de Projetos Especiais e Convénios ¢ um cargo do sétimo escaldo divisional de
governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Planejamento e desenvolvimento Econémico

que tera como responsavel um Gerente de projetos e convénios, com as seguintes atribuicoes;

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Projetos Especiais e Convénios:

a) Convénios

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacéo funcional e

social;

II) - Organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia quanto aos prazos,

vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas informatizados do Governo Estadual e

Federal;

III) - Manter atualizado o cadastro do Executivo Municipal, junto as esferas estadual e federal,

visando a captacdo de recursos através emendas parlamentares e demais propostas voluntarias de

interesse da municipalidade;

IV) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V) - Desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios e projetos de interesse da

municipalidade;

VI) - Orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a solicitacdo de

termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade dos mesmos;

VII) - Acompanhar a prestacdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos setores

competentes sobre possiveis falhas na prestacéo;

VIII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando sempre, que

necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

IX) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

b) Projetos

I)- Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacdo funcional e
social;

II) - Realizar, juntamente com os demais 6rgdos municipais, estudos relacionados aos projetos dos

governos federal e estadual, visando a implantacao e a captacao de recursos;

III) - Pesquisar junto aos meios de comunicacao sobre os programas disponiveis, visando a captacao

de recursos;

IV) - Desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de interesse da municipalidade;
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V) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

VI) - Orientar aos érgdos competentes sobre o prazo de para elaboracdo e apresentacdo de projetos,
visando a captacao de recurso;

VII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando sempre, que
necessario, promover a ordem, com dedicacédo e postura;

VII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Art. 80 - Gerente de Programas e Projetos Habitacionais ¢ um cargo do sétimo escaldo divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Programas e Projetos Habitacionais:

I - Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execucéo de projetos de habitacdo popular;

II - Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construcdo de casas populares destinadas a
populacao mais carente do Municipio;

III - Promover a urbanizacao dos terrenos destinados a construcao de casas populares;

IV - Promover a alienacdo de iméveis destinados a habitacdao popular;

V - Apoiar as familias de baixa renda na autoconstrucdao de suas habitacbes e na melhoria de
condicbes urbanas das areas ocupadas, através de orientacdo técnica e do estabelecimento de
facilidades para obtencédo de material basico de construcéo;

VI - Estimular a participacdo da iniciativa privada na promocéo e execucdo de projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

VII - Gerenciar, controlar e supervisionar a aplicacdo de recursos alocados ao Fundo Municipal de
Habitacao; e

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 81. - Gerente de Desenvolvimento Economico e Inovacao é um cargo sétimo escalao
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Planejamento, Governo e

Desenvolvimento Econémico.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Desenvolvimento Econémico e Inovagio:

I) Apoiar os investimentos em atividades da economia criativa;

II) Atrair industrias que gerem empregos e qualifiquem a méo de obra local.

IIT)Desenvolver e acompanhar dos objetivos, metas e a¢cdes do Planejamento

IV)Estratégico do Governo Municipal, que estejam relacionados a Secretaria;

V) Desenvolver, organizar e executar campanhas e intercambios com 6rgaos afins, visando o
implemento do desenvolvimento do Municipio nas suas areas de atuacao;

VI)Emitir pareceres em processos administrativos de sua competéncia;

VII) Estimular e apoiar as iniciativas privadas e publicas, ligadas a sua area de atuacédo, através
de orientacdo para obtencdo de financiamentos, visando o crescimento e o progresso do
Municipio;

VIII)Fomentar campanhas objetivando minimizar o desemprego aumentando a circulacado de bens

de capital necessarios ao crescimento do Municipio;
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IX) Liderar campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas de obras de
infraestrutura para o fortalecimento da economia;

X) Exercer ouras atividades compativeis com a natureza e funcoes atribuidas

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Art. 82- Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, ¢ um cargo do
segundo escalao divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tem por
finalidade planejar e coordenar, conjuntamente com as secretarias afins, a politica de
desenvolvimento do municipio, estabelecendo planos, programas, informacdes e projetos nas areas

de obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos

Urbanos:

I) - promover a elaboracdo, o acompanhamento, o controle, a avaliacdo e a atualizacdo do Plano

Diretor e de outros planos, programas e projetos que visem a ordenar a ocupacdo o uso ou a

regularizacdo da posse do solo urbano;

II) - promover a analise, fiscalizacdo e julgamento de pedido de parcelamento de solo e de projetos de

edificacdes particulares ou publicas;

III) - coordenar a realizacao de trabalhos de campo pertinentes aos servicos de fiscalizacao de obras

e posturas do municipio;

IV) - obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do municipio;

V) - assegurar que, na execucao do cadastramento, analise, desenvolvimento, servicos topograficos e

acervos documental, sejam obedecidos os padrées de qualidade e guarda das informacdes;

VI) - executar as atividades concernentes a construcdo, a manutencdo e a conservacido de obras,

equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

VII) - promover as atividades de construcdo, pavimentacdo e conservacdo de vias urbanas e

logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial;

)  elaborar projetos para obras publicas municipais, seus orcamentos programacio, bem como o
controle de sua execucao;

IX) - controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

X) - executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da Prefeitura;

XI) - coordenar as atividades relativas ao licenciamento e a fiscalizagdo do parcelamento do solo

urbano e de construcdes particulares, de acordo com as normas municipais em vigor;

XII) - manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas e de plantas de

construcoes particulares;

XIII) - providenciar a elaboracado de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XIV) - analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacdo de projetos e de licenca de edificacoes

publicas e particulares;

XV) - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizacao de

obras;
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XVI) - coordenar a execucdo de atividades de construcdo e conservacédo das vias e obras publicas;
XVII) - promover a execucdo de atividades de construcédo, conservacdo e manutencdo de canais e
galerias pluviais das areas urbanas;

XVIII) - manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;

XIX) - planejar e coordenar a execucao das atividades de iluminacéo publica urbana do municipio;
XX) - planejar e coordenar a execucdo das atividades de limpeza publica urbana do municipio, nela
compreendida os servicos de coleta transporte, tratamento e disposicéo final do lixo;

XXI) - promover e coordenar os servicos de administracao de necrépoles, de feiras e mercados;

XII) - realizar despesas, liquidacdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei.

XXIII) - executar atividades burocraticas e correlatas que lhe forem correlatas;

Art. 83 - Subsecretario de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos ¢ um cargo do quarto escalao
divisional de governo, com a finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao
das diretrizes da Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, fomentando
politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,

assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Subsecretario de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos:
I- Coordenar e supervisionar a execucao de obras publicas, incluindo a construcao, reforma e
ampliacdo de equipamentos urbanos como escolas, hospitais, centros de saude, unidades de

assisténcia social e espacos publicos;

II- Gerir projetos de infraestrutura urbana (pavimentacdo, drenagem, iluminacio, etc.), promovendo

melhorias nas condi¢des de mobilidade e qualidade de vida da populacéao;

III- Planejar e implementar grandes projetos de infraestrutura que atendam as necessidades de
crescimento e desenvolvimento da cidade, como sistemas de transporte, obras e intervencoes

urbanisticas;

IV- Supervisionar a execucdo de servicos urbanos essenciais, como limpeza publica, varricdo de

ruas, coleta de lixo, iluminacéo publica, sinalizacdo de transito e manutencao de espacos publicos;

V- Coordenar a manutencdo da infraestrutura urbana, realizando a reposicdo e reparacido de
pavimentacdo, drenagem, sistemas de iluminacdo, entre outros, para garantir que os servicos

estejam sempre operacionais e em boas condicdes;

VI- Fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e regulamentos relacionados a construcédo e
manutencdo de obras publicas e privadas, assegurando que as construcoes sejam feitas de acordo

com os projetos e dentro dos padrées de qualidade exigidos;

VII- Desenvolver projetos de '"cidades inteligentes”, implementando solugdes tecnolégicas que
melhorem a gestdo da infraestrutura urbana e a eficiéncia dos servicos urbanos, como sistemas de

monitoramento de trafego, redes de sensores e iluminacao inteligente;

VIII- Supervisionar e coordenar as equipes técnicas e operacionais envolvidas nas obras, servicos

urbanos e manutencao da infraestrutura;
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Art. 84 - Coordenador Municipal de Postura é um cargo oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador Municipal de Postura:

I) Coordenar a fiscalizacdo das posturas no municipio;

II) - Coordenar a equipe de fiscalizacdo e auxiliar na elaboracdo de ordens de servicos,
programacéao das acodes fiscais, e afins;

III) - Analisar solicitacées no que concerne a fiscalizacado do Municipio, verificando a viabilidade do
requerido;

IV) - Auxiliar na elaboracéo de projetos e minutas de leis concernentes as atividades da fiscalizagédo
do municipio;

V) - Desempenhar atribui¢cdes afins.

Art. 85 - Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacdao ¢ um cargo de sétimo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo tinico — Sao atribuicoes do Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacao:

I) Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo Fiscal, visando
assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

I) Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de
competéncia;

IV) Gerenciar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a

terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucédo e a qualidade dos servicos;

I) Analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;

II) Gerenciar a execucgdo de servicos para fins de controle e pagamento;

VII) Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliacdo de obras e servicos;

VII) Gerenciar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e pagamento;

VIIl) Receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua qualidade técnica;

IX) Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando o andamento das
obras;

X) Gerenciar, elaborar e implementar normas basicas e padronizadas, capazes de racionalizar a
execucao de obras publicas a cargo do Municipio;

XIl) Realizar visitas periodicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias e tomar medidas
para desenvolver a contendo os servicos;

XIl) Solicitar a rescisdo ou suspensado do pagamento das empresas contratadas para realizacdo de
obras, caso seja detectado inobservancia de qualquer norma ou padrao de qualidade definido
anteriormente a sua contratacao;

XIll) - Acompanhar os processos de pagamento de obras e servicos contratados;

XIV) - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XV) Gerenciar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de Fiscalizacao dos Servicos

Publicos, no que tange a elaboracado de ordens de servicos, programacao semanal/mensal das
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atividades do setor, analise de solicitacdes, verificando a viabilidade do cumprimento, pelos

fiscais, analise dos relatorios dos fiscais.

Art. 86 - Coordenador de Fiscalizacao e Controle de Obras é um cargo do oitavo escalédo divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Coordenador de Fiscalizacdo e Controle de Obras:

I) Coordenar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a
terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a qualidade dos
SErvicos.

II) Analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;

III) Coordenar a execucao de servicos para fins de controle e pagamento;

IV) Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliacdo de obras e servicos;

V) Coordenar a medicdo das obras e servigos contratados para fins de controle e pagamento;

VI) Receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua qualidade técnica;

VII) Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando o andamento das
obras;

VIII) Coordenar, elaborar e implementar normas basicas e padronizadas, capazes de racionalizar a
execucao de obras publicas a cargo do Municipio;

IX)Realizar visitas periédicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias e tomar medidas para
desenvolver a contendo os servicos;

X) Solicitar a rescisdo ou suspensao do pagamento das empresas contratadas para realizacdo de
obras, caso seja detectado inobservancia de qualquer norma ou padrao de qualidade definido
anteriormente a sua contratacao;

XI) Acompanhar os processos de pagamento de obras e servicos contratados;

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

Art. 87 - Gerente de Desenvolvimento e Servicos Urbano é um cargo do sétimo escaldo divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Desenvolvimento e Servigos Urbano:
I) Supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
II) Gerenciar o planejamento do Municipio e das acdes e politicas voltadas para a gestdo estratégica
e o desenvolvimento urbano;
III) Gerenciar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;
IV) - Gerenciar as atividades concernentes a aprovacdo de projetos e uso ocupacdo do solo
municipal, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis:
a) Servicos Urbanos:
I) - coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano de Diretor Urbano e os
setores organizados da comunidade;
II) - normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementacdo da politica de limpeza urbana no
Municipio;

III) - disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de limpeza urbana;
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IV) - contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de acdo do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

V) - garantir a qualidade na prestacdo de servicos de acordo com as diretrizes de governo;

VI) - estabelecer diretrizes para a atuacado da Secretaria;

VII) - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucio;

VIII) - promover a integracdo com o6rgaos e entidades da administracdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

IX) - planejar, coordenar e fiscalizar a execucédo de atividades de limpeza urbana do municipio;

X) - planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos de iluminacao publica;

XI) - planejar, coordenar e fiscalizar a execugao do transporte coletivo urbano;

XII) - planejar e organizar os servicos de coleta, transporte, tratamento e disposicao final do lixo e
limpeza de vias e logradouros publicos;

XIII) - promover e coordenar os servicos de necrépoles, feiras e mercados;

XIV) - planejar e disciplinar o uso, ocupacao e parcelamento do solo, providenciar a elaboracao de
programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XV) - promover a implantacao e atualizacdo permanente do plano Diretor Urbano do Municipio, e
dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da cidade;

XVI) - emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a limpeza
publica;

XVII) - promover acdes de atendimento as comunidades;

XVIII) - elaborar e submeter periodicamente a apreciacao e analise superior, relatério estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

XIX) - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas;

b) Limpeza Publica

I) - elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizacdo das viaturas e dos
servicos;

II) - administrar a operacionalizacdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos
solidos;

III) - notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legislacao pertinente;

IV) - elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem como subprodutos;

V) - supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remocédo e
destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remocao de entulhos e outros detritos,
conservacao e limpeza de todos os parques e jardins;

VI) - fornecer dados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos Naturais,
para orientacao e mobilizacado da populacdo quanto as atividades de limpeza;

VII) - coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular, extraordinaria ou especial
do transporte do lixo desde os pontos de producao até os locais de destinacao final;

VIII) - coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execucao dos servicos de limpeza publica e

remocéao de lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;
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IX) - controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servico ao
Municipio;

X) - elaborar e propor a programacdo peridédica dos trabalhos de limpeza publica, verificando
itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo;

XI) - elaborar e submeter periodicamente & apreciacdo e analise superior, relatério estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

XII) - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhe forem

atribuidas;

Art. 88 - Coordenador de manutencao ¢ um cargo do oitavo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Manutencio:

I) Zelar pela conservacdo e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobiliario das pracas
e providenciar o reparo dos danos verificados, no érgao competente;

1)} adotar medidas de protecdo e conservacdo dos elementos naturais e criados dos parques,
pracas e jardins municipais;

Ill) realizar a manutencdo dos reflorestamentos e da arborizacdo urbana, incluindo poda,
substituicao, tratamentos fitossanitarios e area livre;

IV) encaminhar relatérios frequentes da situacdo dos parques, pracas e jardins ao Departamento de
Urbanismo e Paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das unidades;

IV) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 89 - Coordenador de Planejamento e Gestao é um cargo do oitavo escaldo divisional de

governo, ligado diretamente a Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador de Planejamento e Gestio:

I) Desenvolver planos de acdo para a execucdo de projetos de obras publicas, alinhados as
necessidades da populacdo e aos recursos disponiveis;

II) Identificar e propor solucdes para problemas urbanos relacionados a infraestrutura, mobilidade,
saneamento e outros aspectos de obras publicas;

III) Coordenar o planejamento, execucdo e monitoramento de projetos de obras publicas, como
construcao de ruas, pontes, escolas, unidades de saude, saneamento basico, entre outros;

IV) Acompanhar a execucao dos projetos, garantindo o cumprimento dos cronogramas, orcamentos e
qualidade das obras;

V) Acompanhar a execucado dos contratos de obras, garantindo que as clausulas sejam cumpridas e
que o servico seja entregue conforme o planejado;

VI) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgobes, que lhe forem

atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira


https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23723798%2Finciso-ix-do-artigo-295-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719459760759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=W70jl91rbEpZtcln4nMl8tN5BPKu3JmWC%2BryxfImRyY%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23723778%2Finciso-x-do-artigo-295-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719459760759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=bwE5WotxLmuSEaTSWuRmGZsThrOlYBKLmwpWd7AqObE%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23723761%2Finciso-xi-do-artigo-295-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719459760759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=v9aJJe%2BJOxXVqlugXhhmNNjVVGa%2Fhb7zq4BOb6iZ%2Bk4%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.jusbrasil.com.br%2Ftopicos%2F23723743%2Finciso-xii-do-artigo-295-da-lei-n-2560-de-15-de-dezembro-de-2005-do-municipio-de-linhares&data=05%7C01%7C%7Cad1c98ed67e7451cdd6e08da400c6b4d%7C84df9e7fe9f640afb435aaaaaaaaaaaa%7C1%7C0%7C637892719459760759%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=T9OK3yvJx9egKHY5MNKRHT2%2Bt9P8c%2BGn9tki96M6aj8%3D&reserved=0

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

Art. 90 Secretario Municipal de Educacao, ¢ um cargo do segundo escaldo divisional de governo,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade, promover, coordenar e
acompanhar a politica municipal de educacdo, exercendo as atividades de supervisdo e orientacdo

pedagobgica as escolas, através dos Departamentos e Setores que lhe sdo subordinados.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Secretario Municipal de Educagio:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao funcional e social;

II) - Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em consonancia com as
diretrizes enunciadas pelos 6rgaos e entidades pertinentes das esferas municipal, estadual e federal,;
III) - Atuar na organizacdo, manutencdo e desenvolvimento de 6rgaos e instituicoes oficiais do
sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;
IV) - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

V) - Gerir o sistema municipal de ensino, elaborando e executando os planos e projetos educacionais
para o atendimento das necessidades da educacdo em ambito municipal;

VI) - Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;

VII) - Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino;

VIII) - Elaborar o calendario escolar;

IX) - Exercer acdo redistributiva em relacdo as escolas municipais;

X) - Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;

XI) - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de ensino;

XII) - Oferecer a educacdo infantil e com prioridade o ensino fundamental, observando o que
determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (Lei Federal 9.394/96);
XIII) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

XIV) - Ofertar a educacao escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e as modalidades
adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

XV) - Realizar programas de capacitacdo para os profissionais da educacido em exercicio das suas
funcoes;
XVI)- Estabelecer mecanismos para progressao da rede publica de ensino fundamental;

XVII) - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo desenvolvido pelas
escolas publicas municipais e da iniciativa privada;

XVIII) - Proceder a gestao e o controle financeiro dos recursos orcamentarios, bem como as pessoas
e meios materiais;

XIX) - Zelar pela observancia da legislacao referente a educacéo e pelo cumprimento das decisées do
Conselho Municipal de Educacéo nas instituicoes sob sua responsabilidade;

XX) - Aprovar regimentos e planos de estudo das instituicdes de ensino sob sua responsabilidade;
XXI) - Submeter a apreciacao do Conselho Municipal de Educacéo as politicas e planos de educacéo;
XXII) - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao e aperfeicoamento
dos métodos e técnicas de ensino;

XXIII) - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e atualizacdo permanentes das
caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacao estudantil, e atuar de maneira
compativel com os problemas identificados;

XXIV) - Assistir o estudante carente do Sistema Municipal de Ensino;
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XXV) - Planejar, orientar, coordenar e executar as acoes relativas a assisténcia ao estudante da rede
publica municipal de ensino no que concerne a sua suplementacdo alimentar, transporte e material
didatico;

XXVI) - Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade do ensino e da
aprendizagem, bem como, desenvolver formacao continuada do quadro da educacdo municipal;
XXVII) - Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos niveis de
competéncia do Municipio, atuando na educacdo infantil e no ensino fundamental, inclusive na
educacao de portadores de necessidades especiais e na educacao de jovens e adultos;

XXVIII) - Manter articulacdo com entidades e oOrgdos afins, para realizagcdo de convénios na
educacao geral bem como na profissionalizante;

XXIX) - Atrair para o municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel superior e em poés-
graduacéo;

XXX) - Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de formacao, capacitacao,
especializacdo, treinamento, aperfeicoamento, atualizacdo e extensdo de professores, técnicos,
administrativos e de apoio a educacao, em articulacédo, colaboracao e interacdo de 6rgaos, entidades
publicos e particulares mediante convénios;

XXXI) - Atuar de forma educativa e complementar aos 6rgaos publicos de satide, meio ambiente,
social, seguranca e demais 6rgaos pertinentes, no patrocinio continuo de palestras, campanhas e
servicos em prol dos educandos e de suas familias carentes de recursos, nos esclarecimentos e
informacdes nas areas de higiene, saude, alimentacdo, civismo, ecologia, relacoes familiares,
regeneracdo das condicdes ambientais e demais fatores relacionados que contribuem na qualidade
de vida;

XXXII) - Administrar, acompanhar e promover orientacdo técnica-pedagoégica e administrativa nas
unidades de ensino;

XXXIII) - Planejar politicas educacionais, com a colaboracdo do Conselho Municipal de Educacao,
para a manutencdo da qualidade de ensino, bem como propor a distribuicio homogénea das classes,
a construcao e instalacao de novas unidades nas

a areas de maior prioridade, como também substituir ou desativar unidades que nao apresentam
condicdes de funcionamento normal;

XXXIV) - Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas, comemoracdes e
atividades fisicas na area escolar, através de acoes intersetoriais;

XXXV) - Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de acdo de supervisdo, administracao e
orientacéo escolar com a participacdo e cooperacdo dos professores, familia e comunidade;

XXXVI) - Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentacado didatico- pedagoégicas,
aperfeicoando e divulgando métodos e processos de ensino e de formacéo profissional, inclusive no
campo da educacio nao-formal,

XXXVII) - Planejar, estabelecer medidas e aperfeicoar politicas no combate a evasdo, repeténcia e
todas as causas de baixo rendimento escolar do educando;

XXXVIII) - Planejar, propor e aprimorar o calendario escolar, grade curricular, conteudo, plano
global, plano educacional e recursos didaticos, voltando-se a adocédo de calendario especifico para
unidades da zona rural que compdéem a rede escolar do Municipio, considerando fatores de ordem

climatica e econémica;
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XXXIX) - Coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo das atividades de ensino aprendizagem
dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas diretrizes e acdes que possam tornar mais
eficaz ou substituir o processo avaliativo;

XL) - Adotar, avaliar e monitorar continuamente processo de avaliacdo das atividades técnico-
pedagodgicas do ensino municipal, bem como tomar medidas de aperfeicoamento e implantacdo de
técnicas e teorias praticas;

XLI) - Supervisionar o ensino ministrado nas escolas e entidades particulares no Municipio,
manifestando-se oficialmente quando constatada irregularidade de carater legal, didatico ou
pedagobgico;

XLII) - Planejar, executar, promover, arquivar e manter atualizados, resultados, pesquisas e
levantamentos estatisticos dos alunos da rede de ensino escolar do Municipio, bem como, realizar o
levantamento da populacdo em idade escolar e proceder a sua chamada para a matricula;

XLIII) - Coordenar, organizar e controlar a administracao das atividades e relatorios estatisticos, em
articulacao e atendimento as esferas Estadual e Federal,

XLIV) - Coordenar, administrar e orientar o arquivamento e o lancamento do sistema cadastral,
documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;

XLV) - Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em observacdo as
exigéncias do Ministério de Educacéao;

XLVI) - Promover a seguranc¢a do aluno no interior da escola;

XLVII) - Executar o tombamento e o recolhimento do arquivo de estabelecimentos de ensino
municipal quando extintos, bem como proceder a guarda dos documentos;

XLVIII) - Propiciar o acesso ao trabalho de pesquisadores nacionais e estrangeiros, no dominio da
cultura, das artes aplicadas no ensino, da educacdo, das ciéncias, por meios legais ou troca de
informacdes ou de conhecimentos, adesdes de programas, projetos, atividades e pesquisas
conjuntas;

XLIX) - Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a distribuicado da alimentacao
escolar, dentro das normas nutricionais;

L) - Promover, garantir, na forma da lei, a valorizacao do profissional da educacédo, bem como propor
a politica de vencimentos e remuneracdo dos servidores da educacdo, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, Secretaria de Planejamento e
Secretaria de Financas;

LI) - Acompanhar a execucdo do PAR (Plano de Acdes Articuladas);

LII) - Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacéao
Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacéao;

LIII) - Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a construcdo ou ampliacdo das
unidades escolares;

LIV) - Coordenar, executar e distribuir a lotacdo e a carga horaria do corpo docente;

LV) - Propor e participar na elaboracédo e instituicdo de leis, programas e projetos voltados a area
educacional,

LVI) - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

LVII) - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de

estudo e inclusao no projeto de lei de orcamento do Municipio;
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LVIII) - Expedir instrucdées para garantir a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

LIX) - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia publica de
prestacédo de contas;

LX) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacédo e postura.

LXI) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou aquelas que surgirem no

decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Art. 91 - Diretor de Frotas ¢ um cargo do quinto escaldo divisional de governo, ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Diretor de Frotas:

I - Organizar, coordenar e orientar a equipe em questées administrativas e de execucao de
atividades;

II - Reestruturar as linhas do transporte escolar e organizar a escala de servico dos servidores sob o
seu comando;

IIT — Oferecer transporte com qualidade;

IV - Exigir cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito;

V - Oferecer treinamentos e capacitacao para os motoristas;

VI - Criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar;

VII - Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar;

VIII - Coordenar funcionarios do setor, exigindo-lhes o cumprimento das normas regulamentares;

IX — Realizar periodicamente servicos de fiscalizacdo nos veiculos do transporte escolar; quanto as
normas de seguranca, de conduta e condicdes dos veiculos;

X — Elaborar relatérios e notificacées, enviando ao departamento juridico;

XI - Realizar periodicamente reunidées com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

XII — Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

XIII - Controlar os mapas de quilometragem diarios, providenciar a manutencdo dos veiculos,
observando a necessidade de troca de pecas quando, orientar os motoristas para a realizacao de
inspecao diaria nos veiculos sob sua responsabilidade;

XIV — Acompanhar as inspecoes semestrais nos veiculos que prestam servico;

XV -Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;

XVI - Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento de suas
atribuicoes.

XVII - Eventualmente, ser habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas

funcoes.

Art. 92 - Gerente de Ensino Municipal é um cargo sétimo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacao.
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Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Gerente de Ensino Municipal:

No Ensino Pré-Escolar

I) - o fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica educacional do municipio, bem como
na concretizacao de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencao de
recursos e colaboracao técnica;

II) - a orientacdo, coordenacao e execucdo do ensino para criancas em idade pré-escolar, bem como a
alfabetizacao de adultos;

IIl) - a fixacdo de diretrizes pedagbgicas e administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a
orientacao didatica-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

IV) - a elaboracéo de calendario do ensino pré-escolar;

V) - a execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade pré-escolar da rede municipal de
ensino;

VI) - a promocéao e organizacao das atividades em jardim de infancia, creches e/ou estabelecimento
similares;

VII) - a preparacao da crianca para ingresso no ensino fundamental;

VIII) - o incentivo ao aluno no aprendizado;

IX) - o incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social,;

X) - o desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

XI) - o estimulo e o desenvolvimento das inclinacdes e aptiddoes e promovendo sua evolucao
harmoénica;

XII) - a inducao ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos morais e
sociais;

XIII) - a integracao do aluno no ambiente escolar e no convivio social;

XIV) - a promocao do desenvolvimento da criatividade do aluno;

XV) - o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos estabelecimentos
escolares;

XVI)- o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

XVII) - a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtencdo de material
escolar, as facilidades de transporte e outros;

XVIII) - a articulacao com a Secretaria Municipal de Satide e Acdo Social, objetivando o atendimento
médico-odontolégico da populacéo escolar do Municipio;

XIX) - a execucao de outras atividades correlatas.

No ensino fundamental

I) - o fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica educacional do municipio, bem como
na concretizacao de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencao
de recursos e colaboracao técnica.

II) - a colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino municipal,
garantindo a orientacao didatica-pedagoégica as unidades de ensino do municipio;

III) - o auxilio na elaboracdo, execucao e acompanhamento do Plano Municipal de Educacédo, em
observancia as determinacobes legais vigentes;

IV) - a ajuda na elaboracao do Calendario;

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

V) - a execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da rede municipal de
ensino;

VI) - o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

VII) - a organizacdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal,
bem como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

VIII) - a promoc¢ao do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da avaliacdo e
acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

IX) - o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos, encontros e
outros;

X) - a oferta de cursos, visando a ampliacao do ensino no municipio;

XI) - a promocao de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperfeicoamento do ensino municipal,

XII) - a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencdo de material
escolar, as facilidades de transportes e outros;

XIII) - a articulagcdo com a Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social, objetivando o atendimento
médico-odontologico da populacéo escolar do municipio;

XIV) - a inspecéo periddica das condicdes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a
proposta de reforma, ampliacdo e construcdo de novas unidades escolares;

XV) - a expedicao de certificado de conclusao de cursos;

XVI) - a orientacdo, supervisdo e execucao dos programas referentes a educacao fisica;

XVII) - o recebimento, a coordenacéo, a guarda, a distribuicdo e controle da merenda escolar;

XVIII) - a promocao e orientacdo a execucdo de programas de educacao e assisténcia alimentar nas
escolas, motivado a participacdo dos 6rgaos publicos, particulares e das comunidades;

V) - a execucao de outras atividades correlatas

Art. 93. Gerente de Planejamento e Administracao é um cargo do sétimo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Planejamento e Administragio:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao funcional e
social,

II) - Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede municipal de ensino para
formulacao do calendario anual de atividades;

III) - Participar da elaboracao, execucéo e avaliacao da proposta pedagégica da Unidade Escolar;

IV) - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V) - Participar de processos coletivos de autoavaliacdo de seu trabalho e da Unidade Escolar com a
finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI) - Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando solicitado;

VII) - Participar da Formacao Continuada promovida pela Secretaria Municipal de Educacéo;

VIII) - Participar ativamente de reunides administrativas, pedagégicas e de conselhos de classe

promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educacao;
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IX) - Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser desenvolvido, em
consonancia com a proposta pedagégica da Unidade Escolar, com os professores e responsaveis,
para o acompanhamento do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

X) - Subsidiar o Gestor Escolar na definicdo do calendario escolar, na organizacdo das turmas, na
elaboracédo do horario e na distribuicdo das aulas;

XI) - Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagégico para garantir a execucdo da
matriz curricular e a recuperacdo de estudos, através de novas oportunidades a serem oferecidas aos

alunos, previstos na legislacao vigente;

XII) - Acompanhar a execucdo e promover a avaliacdo permanente do curriculo visando ao
replanejamento;
XIII) - Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em seu planejamento,

execucao, avaliacao e desdobramentos;
XIV) - Promover ac¢oes que objetivem a diminuicédo dos indices de repeténcia e evasao escolar;
XV) - Promover estratégias que visem superar a rotulacao, a discriminacao e a exclusao de alunos;
XVI) - Promover a inclusdo de alunos com necessidades educativas especiais no sistema regular de
ensino;
XVII) - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e de trabalho, com a equipe docente,
para o constante aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem,;
XVIII) - Participar da elaboracédo do calendario escolar, bem como do processo de analise e selecdo
de livros e material didatico, em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao;
XIX) - Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a articulacdo entre a
escola, familia e comunidade;
XX) - Participar da avaliacdo institucional da Secretaria Municipal de Educacao;
XXI) - Orientar e promover a capacitacdo dos recursos humanos da Unidade Escolar para
trabalharem com alunos com dificuldades de aprendizagem;
XXII) - Exercer as atividades de suporte pedagoégico direto a docéncia, na educacdo basica, voltadas
para planejamento, supervisao e orientacdo educacional;
XXIII) - Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Direcdo, no diagnéstico, no
planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar;
XXIV) - Participar do diagnéstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o
contexto socioecondémico e cultural em que o aluno vive;
XXV) - Participar da elaboracdo do planejamento curricular, garantindo que a realidade do aluno
seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do curriculo;
XXVI) - Promover a participacdo dos pais e alunos na elaboracdo do projeto politico pedagégico da
Unidade Escolar;
XXVII) - Contribuir para que aconteca a articulacdo teoria e pratica no desenvolvimento da matriz
curricular;
XXVIII) - Contribuir para que a avaliacao se desloque do aluno para o processo pedagégico como um
todo, visando ao planejamento;
XXIX) - Estimular a reflexdo coletiva de valores como liberdade, justica, honestidade, respeito,

solidariedade, fraternidade e comprometimento social;
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XXX) - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensaveis ao
desenvolvimento da Unidade Escolar;

XXXI) - Orientar os professores na identificacdo de comportamentos divergentes dos alunos, bem
como de propostas alternativas de solucao;

XXXII) - Prestar a orientacdo educacional aos alunos contemplando os aspectos comportamentais,
vocacionais e de aprendizagem;

XXXIII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XXXIV) - Praticar os atos pertinentes as atribui¢ées descritas nesta Lei ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Art. 94 - Coordenador de Planejamento Pedagodgico para Ensino Fundamental é um cargo do
sétimo escalao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.
Paragrafo Unico. Siao atribuicées do Coordenador de Planejamento Pedagégico para Ensino
Fundamental:

I - integrar-se a elaboracao, execucao e atualizacdo do Plano Municipal de Educacdo, na area
especifica da secéo;

II - Coordenar, executar e orientar o ensino fundamental, de acordo com o regulamento interno;

III - estabelecer diretrizes e orientacoes pedagogicas e sociopsicologicas para o ensino fundamental,
de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de educacéo;

IV - capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios, eventos voltados
para orientacédo pedagogica e sociopsicologica;

\" - elaborar e executar um programa  de capacitacao dos professores;
VI - celaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagégica municipal;
VII - promover a educacéo integral, voltando-se para o desenvolvimento mental, psico-emotivo, social
e fisico;

VIII - promover eventos para andlise de intercambios de experiéncias; para estudos pedagobgicos;
para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da adolescéncia, e outros temas afins;

IX - promover o controle e acompanhamento pedagbdgico com visitas sistematicas as escolas de
educacao fundamental,

X - manter com os 6rgaos regionais, estaduais e federais de coordenacdo e acompanhamento do
ensino uma interacdo continua, no que se refere a informacao, orientacao, estabelecimento de metas,
dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XI - estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento escolar;
XII - promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para acompanhamento e
avaliacdo das agoes previstas;

XIII - desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos necessarios ao
desempenho das atividades de ensino;

XIV - realizar convénios de apoio a educacao;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhe forem

atribuidas.
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Art. 95 - Coordenador de Educacao Infantil e Educacao Especial ¢ um cargo do oitavo escalao

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéao.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Educacio Infantil e Educacio Especial:

a) Infantil

) integrar-se a elaboracdo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de Educacdo, na area
especifica da secéo;

1)) coordenar, executar e orientar a educacdo infantil, em consonancia com o regulamento
interno;

1)} estabelecer diretrizes e orientacdes pedagogicas e sociopsicolégicas para a educacao infantil,
de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de educacéo;

V) capacitar o corpo docente da educacdo infantil, com estudos, seminarios, eventos voltados
para orientacdo pedagogica e sociopsicolégica

V) cumprir as tarefas pedagbgicas e administrativas regulamentares da educacdo infantil,
conforme regulamento interno;

VI) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagégica municipal

VII) criar estimulos e incentivos a educacédo infantil;

VIII)  zelar pela educacdo integral da crianca, por seu desenvolvimento mental, emotivo, social e
fisico;

IX) promover eventos para andlise de intercambios de experiéncias; para estudos pedagoégicos;
para o aprofundamento da psicologia infantil; e outros temas afins;

X) criar uma base de dados e de estudos sobre a educacdo infantil

X1) promover o controle e acompanhamento pedagoégico com visitas sistematicas as escolas de
educacao infantil;

XII) manter com os 6rgaos regionais, estaduais e federais de coordenacao e acompanhamento do
ensino, uma interacdo continua, no que se refere a informacao, orientacdo, estabelecimento de
metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XIll) estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento escolar;

XIV) promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para acompanhamento e
avaliacdo das acdes previstas;

XV) elaborar e realizar programas de capacitacdo dos profissionais;

XVI) desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos, necessarios ao
desempenho das atividades de ensino;

XVIl) realizar convénios nas areas afins da educacéao infantil;

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

b) ESPECIAL

I - identificar areas importantes de atividades educacionais na comunidade, e transforma-las em

Projetos Especiais de educacao e cidadania;

II - elaborar os planos de trabalho, anuais, com a projetacao das atividades especificas dos projetos

especiais;

II - integrar os projetos especiais a comunidade e ao sistema municipal de educacéo;

IV - realizar convénios, nas areas afins dos projetos especiais, com os 6rgaos regionais, estaduais e
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federais, para o estabelecimento de metas, orientacdes, informacdes e planos de trabalho;
V - submeter a aprovacao de instancia superior da administracdo a identificacdo e selecdo dos novos
projetos especiais;
VI - dar continuidade aos projetos especiais ja iniciados, a exemplo de Paz no Transito, SEMEAR,
PED e Eco Cidadania;

VII - desenvolver as atividades necessarias de cada projeto especial e outras de natureza correlata.

Art. 96 - Coordenador de Organizacao Inspecao Escolar e Avaliacao é um cargo do oitavo escaldo
divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Organizagio Inspecio Escolar e Avaliagio:
I - participar da elaboracao e implementacdo do Plano Municipal de Educacao;
I - participar do processo de formulacdo das politicas educacionais do Municipio;
IIl - prestar orientacées no ambito da legislacdo educacional para a Secretaria de Educacao e
unidades escolares;
v - emitir pareceres em processos e expedientes na area educacional,
V - colaborar na elaboracao de instrumentos legais de interesse da Secretaria de Educacéo;
VI - organizar e manter atualizada as coletaneas de leis, decretos e outros documentos;
VII - articular com a Procuradoria Geral e o Departamento de Administracdo, com vistas a uma
atuacao integrada;
VIII - coordenar e acompanhar as comissdes nos processos de sindicancia administrativa;
IX - organizar e manter atualizado o arquivo de atos oficiais de documentos emitidos na area de
educacao;

X - acompanhar junto ao Departamento de Administracdo os processos seletivos de contratacao

temporaria e avaliacéao de desempenho do magistério publico municipal;
XI - elaborar normas pertinentes ao funcionamento das unidades escolares;
XII - monitorar a elaboracdo de conferéncia das atas de resultados finais pelas escolas;

XIII - orientar a organizacio dos processos de criacdo, aprovacao, autorizacao e reconhecimento das
escolas, no ambito de sua area de atuacao;
XIV - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

Avaliacao

I - elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e pedagégicas que subsidiem as
Unidades Escolares da rede Municipal de Ensino, quanto ao funcionamento da vida escolar dos
alunos;

II - analisar e disseminar informacées educacionais e do desempenho do Sistema Educacional;
III - analisar a composicdo de custo do ensino e de medidas adequadas para ajusta-la ao melhor
nivel de produtividade;
IV - elaborar relatérios de analise de resultado das avaliacbes e pesquisas desenvolvidas;
V - disseminar, por meio de diversas estratégias de avaliacoes, estudos e os levantamentos
realizados;

VI - promover avaliacdes sistematicas da equipe da Secretaria e das Unidades Escolares;
VII - elaborar relatérios peridédicos sobre os programas/projetos desenvolvidos pela Secretaria;

VIII - executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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Art. 97 - Gerente de Alimentacao Escolar é um cargo do sétimo escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Alimentacio Escolar:

I) - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e na sua representacdo funcional e social;

II) - Acompanhar a elaboracdo do cardapio feito por profissional nutricionista capacitado e em

conjunto com o CAE (Conselho de Alimentacédo Escolar) para formulacdo de processo licitatério de

aquisicdo da Merenda Escolar;

II) - Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementacao de acdes de

fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentacao do produto direto na escola;

IV) - Acompanhar o processo licitatério para a aquisicdo de produtos da merenda escolar;

V) - Formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda escolar da rede

municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos 6rgaos competentes para as devidas

conferéncias;

VI) - Reunir periodicamente com as merendeiras escolares, no intuito de conferir os materiais

licitados e entregues, fiscalizando a entrega dos produtos;

VII) - Acompanhar a entrega dos produtos referentes a4 merenda escolar dos alunos da rede

municipal de ensino, conforme processo licitatério realizado;

VIII) - Acompanhar e desenvolver as prestacdes de contas relativas ao programa de merenda escolar;

IX) - Providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente ao programa de merenda escolar;

X) - Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as documentacdes relativas aos

processos de compras;

XI) - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia publica de

prestacao de contas;

XII) - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que

necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XIV) - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 98 - Coordenador de Manutencao e Infraestrutura é um cargo do oitavo escalédo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educacéo.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador de Manutencio e Infraestrutura:

I - desenvolver, em conjunto com a divisdo de seguranca patrimonial da Secretaria Municipal de
Administracdo e dos Recursos Humanos, o plano de servico de seguranca e vigilancia patrimonial
dos proprios sob a responsabilidade da Secretaria.
II - realizar inspecao periédica nas unidades escolares da rede municipal de ensino, para averiguar a
necessidade de conservacao ou recuperacao das instalacoes.
IIT - interagir com a Secretaria Municipal de Obras nos assuntos ligados a manutencao dos prédios
escolares.

IV - providenciar os servidores de manutencdo dos equipamentos da Secretaria.

V - executar atividades de conservacédo de bens patrimoniais da Secretaria, solicitando os consertos e
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reparos que se fizerem necessarios.
VI - desenvolver programas com o objetivo de manter as unidades escolares da rede municipal de
ensino em boas condicdes no que diz respeito aos servicos de jardinagem, pintura, vidracaria e
outros afins.
VII - organizar os servicos de limpeza da Secretaria.
VIII - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia

imediata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 99 - Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, cargo de segundo
escalao divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade elaborar programas, projetos e atividades relacionadas com o fomento a agropecuaria, e
sua extracdo e abastecimento, bem como adotar e promover a adocdo aos principios do

desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Paragrafo Unico. Sido atribuicées do Secretirio Municipal de Agricultura e Desenvolvimento

Rural:

I - Coordenar as agdes que assegurem a implementacdo e execucédo das diretrizese politicas
fixadas pela Administracdo Municipal nas areas da agropecuaria e abastecimento;

II - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

III - definir e fiscalizar a aplicacdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecuario e abastecimento;

IV - elaborar normas e politicas basicas para a realizacdo de pesquisas nas comunidades
rurais;

V - promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdos municipais, estaduais efederais para o
desempenho de acdées nas areas de agropecuaria e abastecimento, visando o
desenvolvimento socio econémico das comunidades envolvidas;

VI - promover uma inter-relacdo entre técnicos da Administracdo Municipal e 6rgaos afins,
com objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as
tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

VII- realizar acdes conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio

VIII Ambientee Recursos Hidricos Naturais e o Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal
- IDAF, visando o desenvolvimento da agropecuaria, focando a preservacdo dos
remanescentes florestais como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentavel da
propriedade rural;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcées, que lhes forem

atribuidas.

Art. 100 - Subsecretario de Agricultura e Desenvolvimento Rural é um cargo do quarto escalao

divisional de governo, que tem como finalidade coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na
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elaboracdo das diretrizes da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural,
fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario
Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacao, nos casos de auséncia do seu

titular.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Subsecretirio Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Rural:

I- Elaborar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da agricultura e do meio
rural no municipio, em alinhamento com as diretrizes do governo municipal e com as politicas

estaduais e federais;

II- Promover acoes de fomento a agricultura sustentavel, visando a adocdo de praticas agricolas que
respeitem o meio ambiente, como o uso de tecnologias limpas, a preservacdo de recursos naturais e

o combate ao desmatamento;

III- Desenvolver programas de capacitacdo e orientacdo técnica para os agricultores familiares,

ajudando-os a aumentar a produtividade, adotar novas tecnologias e melhorar as praticas de cultivo;

IV- Fomentar a criacdo de cooperativas ou associacdes de produtores rurais, ajudando na

organizacao da classe produtiva e na ampliacdo do acesso ao mercado para pequenos produtores;

V- Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa e universidades para fomentar o
desenvolvimento de novas técnicas agricolas e promover o acesso dos produtores locais a tecnologias

de ponta;

VI- Fomentar o turismo rural e o agronegécio como formas de diversificacdo da economia rural,
promovendo a exploracdo do potencial turistico da area rural e o desenvolvimento de novas

oportunidades de negobcio;

VII- Organizar eventos e encontros de capacitacao para os produtores rurais, promovendo a troca de

experiéncias e a implementacao de novas tecnologias e praticas no campo.

VIII- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 101 - Gerente de Desenvolvimento Rural é um cargo do sétimo escalao divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Desenvolvimento Rural:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacédo funcional e
social;

II - Executar acdes visando a elaboracao, execucao e avaliacdo dos planos e projetos municipais, em
conjunto com os demais 6rgdos atuantes nos setores agropecuarios e de abastecimento alimentar do
Municipio;

III - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
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IV - Acompanhar e executar acdes para levantamentos, pesquisas e divulgacdo das caracteristicas da
zona rural e das potencialidades da agricultura e pecuaria;

V - Buscar para realizacdo do cadastramento do produtor rural, no que refere & vocacado da
propriedade para producdo agricola e pecuaria;

VI - Providenciar os materiais para divulgacdo das modernas técnicas agricolas e pastoris, visando
ao aumento de producdo e a melhoria da qualidade dos produtos;

VII - Acompanhar e executar acdes que visem estimular as atividades agropecuarias, através de
exposicoes, feiras, congressos e incentivos;

VIII - Auxiliar no estudo socioeconémico para a localizacdo e construcdo de unidades de
armazenamento e abastecimento;

IX - Buscar dados junto a comunidade a fim de refor¢ar o associativismo rural, bem como assistir as
cooperativas e outras associacoes de classe de produtores;

X - Auxiliar na instituicao de programas de ensino agricola associado ao ensino nao- formal e a
educacéao para preservacdo do meio ambiente;

XI - Criar um planejamento estratégico visando o melhoramento genético de animais;

XII - Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de vacinacao preventiva em
animais, em ambito municipal,;

XIII - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao agricola,
visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a preservacdo permanente do solo;

XIV - Auxiliar a desenvolver programas de irrigacdo e drenagem, implantacdo e manutencao de
pocos artesianos, eletrificacdo rural, producao e distribuicio de mudas e sementes, de
reflorestamento, bem como do aprimoramento dos rebanhos;

XV - Assistir na criacdo de hortas comunitarias e na preservacao das areas verdes;

XVI - Gerenciar programas de acudagem e piscicultura;

XVII - Fazer levantamentos das estradas rurais que necessitem de conservacdo e modificacoes
pertinentes;

XVIII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia publica de
prestacao de contas;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicacéo e postura;

XX - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Art. 102 - Coordenador de Politicas de Abastecimento é um cargo do oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Agricultura.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador de Politicas de Abastecimento:

I - promover levantamento das necessidades da populacdo rural do municipio;
II - despertar, em nivel de comunidade, o senso de participacdo e cooperacido da populacéo rural do
Municipio;

II - promover a integracdo das atividades rurais e existentes com os programas e projetos

elaborados pela Secretaria Municipal,;
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IV - planejar e organizar em conjunto com as Secretarias afins, a implantacdo de hortos, hortas e

pomares com a participacdo das comunidades;

V - elaborar projetos, em conjunto com o6rgaos federais e estaduais, com vistas a captacdo de
recursos objetivando a melhoria de producdo e abastecimento do Municipio e buscando
oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no que se refere aos aspectos ambientais;
VI - participar de decisdes que envolvam a area rural;

VII - desenvolver programas e projetos, visando atendimento satisfatério e igualitario em todo
territério rural do Municipio;

VIII - buscar recursos para a manutencdo da estrutura fisica e funcionamento dos viveiros
municipais e das associac¢des rurais e ;

IX - promover reunides setoriais para que, de posse das informacoes levantadas, elabore-se
planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades envolvidas;

XII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcoées, que lhes forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Art. 103 - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, é um cargo de segundo
escalao divisional de governo, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, trabalho e cidadania é
um 6rgao do primeiro grau divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade definir e desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate da cidadania, para os que
vivem a margem dos beneficios da sociedade e viabilizar internamente a execucao das politicas da
Administracdo Municipal na area social, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos

disponiveis.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania:

1) Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgaos de sua secretaria na area de sua
competéncia.

1)} Acompanhar e fiscalizar a execucao dos trabalhos da secretaria.

1)} Fiscalizar o cumprimento de horario dos servidores da respectiva secretaria.

V) Referendar ato e decreto do Prefeito.

V) Expedir instrucbes para a execucao de leis, decretos e regulamentos.

VI) Apresentar ao Prefeito relatéorio anual de gestao.

VII)  Acompanhar a execucao e fiscalizacdo dos contratos da respectiva secretaria.

VIIl) Comparecer a Camara, nos casos e para os fins previstos na Lei Organica do Municipio.

IX) Praticar os atos pertinentes as atribuicées que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo

Prefeito.

Art. 104 - Subsecretario de Assisténcia Social e Cidadania é um cargo do quarto escaldo
divisional de governo, com a finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao
das diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo

interinamente a Secretaria, mediante delegacédo, nos casos de auséncia de seu titular.
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Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Subsecretirio de Assisténcia Social e Cidadania:
I- Desenvolver e implementar politicas publicas de assisténcia social, visando a promocédo da
cidadania, inclusdo social, acesso a direitos e melhoria das condicdées de vida da populacdo em

situacao de vulnerabilidade social;

II- Garantir o cumprimento das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e de outros
programas federais, estaduais e municipais que busquem atender as necessidades de pessoas em

situacao de risco e vulnerabilidade social;

III- Desenvolver e coordenar acdes para a promocdo da cidadania em grupos vulneraveis, como
criancas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres em situacdo de violéncia,

populacoes em situacao de rua e pessoas em situacao de risco social;

IV- Implementar politicas de inclusado social, buscando a integracdo de populacdes marginalizadas
na sociedade e promovendo a igualdade de oportunidades, seja no acesso a educacdo, a saude, ao

trabalho, ou a assisténcia juridica;

V- Coordenar e monitorar os servicos de protecao social basica e especial, como os CRAS (Centros de
Referéncia de Assisténcia Social), CREAS (Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia

Social), abrigos, casas de passagem e servicos de atendimento especializado;

VI- Supervisionar o atendimento a familias em situacdo de vulnerabilidade, como o
acompanhamento psicologico, juridico e social, visando o fortalecimento da rede de protecdo e o

acesso a direitos;

VII- Implementar programas de capacitacdo e qualificacdo profissional para a populacdo em situacao

de vulnerabilidade, com foco na insercao no mercado de trabalho e na geracdo de renda;

VIII- Supervisionar e garantir a qualidade dos servicos prestados pelos equipamentos publicos da

assisténcia social, como os CRAS, CREAS, Centros de Convivéncia e outros servicos de apoio;

IX- Promover a participagao social, incentivando que a populacdo, especialmente a de baixa renda e
os grupos vulneraveis, participe das decisdes e processos de planejamento e execucao das politicas

publicas;

X- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 105 - Gerente de Centro de Referéncia da Assisténcia Social- CRAS ¢é um cargo do sétimo
escalao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sdao atribuicoes do Gerente de Centro de Referéncia da Assisténcia Social-
CRAS:

I) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS e a implementacao dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica

operacionalizadas nessa unidade;
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II) Gerenciar a execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das

acoes, programas, projetos, servicos e beneficios;

III) Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a

efetivacado da referéncia e contra referéncia;

IV) Gerenciar a execucdo das acdes, de forma a manter o diadlogo e garantir a participacdo dos

profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo Centro de Referéncia da

Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servigcos no territério;

V) Definir, com participacédo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao, acompanhamento e

desligamento das familias, dos servicos ofertados no Centro de Referéncia da Assisténcia Social -

CRAS;

VI) Gerenciar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede

socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e

desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede

socioassistencial referenciada ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VII) Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na

area de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VIII) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodoléogicos de

trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;

IX) Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos

programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X) Efetuar acées de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e fazer a gestao
local desta rede;

XI) Efetuar a¢gdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério

(liderancas comunitarias, associacoes de bairro);

XII) Gerenciar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio regular

e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a

Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XIII) Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do Centro de Referéncia da

Assisténcia Social - CRAS;

XIV) Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria

Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XV) Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do Centro de

Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XVI) Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia

Social Trabalho e Cidadania, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a

serem prestados;

XVII) Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores

de outros Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

XVIII) Acolhida, oferta de informacbes e realizacdo de encaminhamentos as familias usuarias

do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e
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XIX) Realizacao de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas

ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

Art. 106 - Gerente de Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social- CREAS é um
cargo do sétimo escaldo divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sio atribuicoes do Gerente de Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social- CREAS:

I- Viabilizar os servicos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

II- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social-CREAS e seu(s) servigo(s), quando for o caso.

III- Gerenciar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade.

IV- Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulacdes necessarias.

V- Organizar o atendimento individualizado e familiar, com a elaboracdo de planos de intervencao
que atendam as necessidades especificas de cada caso;

VI- Apoiar na reconstrucédo de vinculos familiares e sociais, oferecendo acompanhamento continuo e

acoes de reintegracao social para os usuarios;

VII- Supervisionar o acompanhamento psicologico e social das vitimas, garantindo que os casos
sejam atendidos de forma integral e com um acompanhamento continuo, tanto nas questoes

psicolégicas quanto nas questdes de reintegracéo social;

VIII- Fomentar a atuacdo conjunta com a rede interinstitucional, para assegurar o melhor
encaminhamento dos casos, evitando que os individuos atendidos fiquem sem a assisténcia

necessaria em qualquer area, como saude, habitacdo e emprego;

IX- Desenvolver planos de acdo voltados para a reintegracdo social e protecdo dos direitos das

vitimas de violéncia e violagao de direitos, buscando restabelecer sua autonomia e reinsercao social,;

X- Realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioeconémica da populacao atendida pelo

CREAS, com o objetivo de aprimorar as politicas publicas e ajustar as estratégias de atendimento;
XI- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 107 - Coordenador de Programas e Projetos do CRAS ¢é um cargo do oitavo escalao divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Programas e Projetos do CRAS:

I) - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao dos
programas, servicos, projetos de protecédo social basica operacionalizadas nessa unidade;

II) - Coordenar a execugao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacodes e a avaliacdo

das acoes, programas, projetos, servicos e beneficios;
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Ill) - Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacado da referéncia e contra referéncia;

IV) - Coordenar a execucao das acgoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territorio;

V) - Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI) - Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo
e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

VIl) - Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais
na area de abrangéncia do CRAS;

VIII)- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia,

IX) - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X) - Efetuar acoes de mapeamento, articulacao e potencializacao da rede socioassistencial no
territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

Xl) - Efetuar acbes de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais existentes no
territério (liderancas comunitarias, associacoes de bairro);

Xll) - Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados;

XIll) - Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;

XIV)- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria
competente;

XV) - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes do setor de Assisténcia Social,

XVI)- Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal, contribuindo
com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XVII) - Participar de reunibes sistematicas da Secretaria Municipal,

XVI) - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem

atribuidas.

Art. 108 - Coordenador da Vigilancia Socioassistencial é um cargo do oitavo escalédo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador da Vigilancia Socioassistencial:

I) Assumir a interlocucao politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a implementacao do
Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

I) - Coordenar a relacdo entre as secretarias de assisténcia social, educacdo e saude para o

acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificacao das condicionalidades;
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Ill) - Coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa
Familia no municipio;

IV) - Assumir a interlocucdo, em nome do municipio, com os membros do Comité/ Conselho de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizacdo das acdes do
Programa na comunidade;

V) - Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e orgdos vinculados ao préprio governo
municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com o
objetivo de facilitar a implementacdo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia;

VI) - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 109 - Coordenador de Qualificacao e Intermediacao para o Trabalho ¢ um cargo do oitavo
escalao divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sio atribuicoes do Coordenador de Qualificacio e Intermediacio para o

Trabalho:

I) Realizar o acompanhamento das familias, na perspectiva adotada pelo SUAS;

II) - Elaborar, coordenar e implementar programas de qualificacao profissional, com foco na
formacéao de trabalhadores para as demandas do mercado local e regional,;

III)- Oportunizar o acesso a ocupacéo e renda das familias, por meio de acoes de inclusao produtiva;

IV)- Identificar as necessidades de qualificacdo no mercado de trabalho e desenvolver parcerias com
instituicoes de ensino, escolas técnicas, universidades, sindicatos, empresas e outras entidades
para oferecer cursos e treinamentos adequados;

V) Fomentar a oferta de cursos de qualificacdo para grupos especificos, como jovens, mulheres,
idosos, pessoas com deficiéncia e trabalhadores em situacdo de vulnerabilidade social, a fim de
promover a inclusdo social e a equidade no acesso ao emprego;

VI)Intermediar a relacdo entre empregadores e trabalhadores, identificando vagas de emprego e
encaminhando candidatos qualificados para processos seletivos e entrevistas;

VII) Promover acdes de capacitacdo e apoio técnico a microempreendedores e pequenos empresarios,
auxiliando-os em areas como planejamento de negocios, marketing, gestado financeira e juridico;

VIII) Monitorar e avaliar a eficacia dos programas de qualificacdo e intermediacdo para o trabalho,
utilizando indicadores como taxas de empregabilidade, adesdo aos cursos, impacto no mercado
de trabalho local e feedback dos participantes;

IX)Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgbdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 110 - Coordenador de Expediente Administrativo é um cargo do oitavo escalao divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador de Expediente Administrativo:
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I) Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos
Departamentos e Setores, especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das
solicitacdes de despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da
Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

II) Coordenar a elaboracao e posterior execucdo do orcamento da Secretaria;

III)Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos junto aos servidores, para a
melhoria continua da prestacédo de servicos a comunidade;

IV)Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de outros aspectos
dos servicos publicos;

V) Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 111 - Coordenador de Programas e Projetos do CRAS ¢ um cargo do oitavo escalao divisional

de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Programas e Projetos do CRAS:

I) Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacédo dos
programas, servicos, projetos de protecédo social basica operacionalizadas nessa unidade;

II) Coordenar a execucao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacoes e a avaliacdo
das acgdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

III)Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacado da referéncia e contra referéncia;

IV)Coordenar a execucao das acoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territorio;

V) Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento
e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI)Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao
e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Promover a articulacao entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na
area de abrangéncia do CRAS;

VII) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;

VIII) - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX)- Efetuar acdées de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

X) - Efetuar acdes de mapeamento e articulacao das redes de apoio informais existentes no

territorio (liderancas comunitarias, associacdes de bairro);
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XI)- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados;

XII) - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria
competente;

XIII) - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes do setor de Assisténcia Social;

XIV) - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal,
contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados;

XV) - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 112 - Coordenador de Programas e Projetos do CREAS ¢ um cargo do oitavo escaldo

divisional de governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Programas e Projetos do CREAS:

I -Coordenar e acompanhar a execucao da rede de servicos de Protecao Social Especial no ambito do
SUAS;

II - Assessorar o Secretario no planejamento, monitoramento e avaliacdo dos programas, projetos,
servicos e beneficios sociais da protecao social especial, com vistas a qualificar a Politica de
Assisténcia Social;

III - Dirigir o funcionamento dos servicos e programas socioassistenciais de Protecao Social Especial;
IV - Realizar, junto as geréncias, o planejamento anual de atividades a serem desenvolvidas pelos
servicos de protecao social especial, definindo prioridades,

coordenando e controlando sua execucao dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e de acordo com
os critérios e principios estabelecidos;
V - Orientar e elaborar parecer nos processos e demais documentos que forem encaminhados a
Diretoria;

VI - Encaminhar, as Geréncias e Unidades competentes, os processos e documentos que devam
receber pareceres sobre temas especificos;

VII - Gerir e avaliar os casos junto a equipe de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade,
Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude, Defensoria Publica e demais 6rgaos do Sistema de
Garantia de Direitos;

VIII - Organizar plantbes para atendimento ao Conselho Tutelar em caso de necessidade de
acolhimento de criancas e adolescentes.

IX - Desempenhar outras atribuicdes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 113 - Secretario Municipal de Satide, é um cargo do segundo escalao divisional de governo,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e

garantir a execucdo dos programas e projetos, e a prestacdo dos servicos de satide municipais, de
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acordo com o Plano Municipal de Satde e devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de

Saude.

Paragrafo Unico. Sio atribuigdes do Secretirio Municipal de Satde:

I - identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de satde;

II - dar assisténcia as pessoas, por intermédio de acdes de promocado, protecdo e recuperacdo da
saude, com a realizacdo integrada das acdes assistenciais e das atividades preventivas;

III - coordenar as acdes de vigilancia sanitaria, epidemiolégica, de satide do trabalho, de assisténcia
terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

IV - participar e formar politica de saneamento basico;

V - efetivar a vigilancia nutricional e a orientacao alimentar;

VI - coordenar a fiscalizacdo e inspecao de alimentos e bebidas, inclusive agua, para o consumo
humano;

VII - coordenar a fiscalizacado dos servicos, produtos e substancias de interesse para a saude;

VIII - Desenvolver acoes estratégicas para a promocao da saude, com foco na prevencdo de doencas
e na promocao do bem-estar fisico, mental e social da populacéo;

IX - Elaborar planos municipais de saude, com metas e objetivos claros, para atender as
necessidades especificas da populacao, levando em consideracdo as caracteristicas e os desafios
locais;

X - elaborar normas para a prestacédo de servicos de sauide por entidades privadas e filantrépicas;
XI - celebrar convénios e consoércios com orgaos federal, estaduais e particulares, visando a
obtencado dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de saude do
Municipio;

XII - promover a reabilitacdo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;

XIII - promover o controle da populacdo animal;

XIV - programar e desenvolver as politicas de satide do Municipio;

XV - articular acdes de satide com outros Municipios da microrregido;

XVI - Acompanhar e fiscalizar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Satude;

XVII - planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades médicas e
odontolégicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica e de fiscalizacdo e vigilancia
sanitaria da populacdo do Municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar publica,
bem como elaborar normas sobre estas atividades;

XVIII - colaborar na protecdo ao meio ambiente;

XIX - manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias destinadas a
saude;

XX - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

XXI - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
de sua competéncia e colaborando para elaboracao de programas gerais;

XXII - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do Governo Municipal, inerentes a
Secretaria;

XXIII - estabelecer programas especiais para atuacao da Secretaria, para a solugcdo ou minimizacédo

de demandas e problemas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 — Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

XXIV - controlar a execucao de programas e projetos da Secretaria;

XXV - acompanhar a execucdo de atividades da Secretaria e a obtencdo dos resultados
planejados;

XXVI - tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;

XXVII - articular-se com outras Secretarias para a elaboracdo e execucdo de programas, projetos e
acoes conjuntas;

XXVIII - participar de consércio para o desenvolvimento conjunto das acdes de saude;

XXIX - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Saude - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;

XXX - gerenciar e promover o perfeito funcionamento do Sistema Unico de Saude - SUS do
Municipio;

XXXI - promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas de
saude;

XXXII - acompanhar a execucéo das aplicacoes de recursos efetuados pela Secretaria;

XXXIII - confrontar as aplicagcdoes com os valores previamente estabelecidos;

XXXIV - administrar as Unidades Municipais de Saude;

XXXV - promover a coordenacdo e a prestacao de assisténcia a satide no Municipio, dando suporte
as unidades de saude;

XXXVI - promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da manipulacdo de
medicamentos, laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemiologica para reduzir a morbimortalidade,
controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a
saude do trabalhador;

XXXVII - promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliagdo da coleta e analise de
informacoes, elaboracdo e realizacdo de programas e servico de saude, analise de contas e
treinamentos de recursos humanos;

XXXVIII - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializacao da area de saude;

XXXIX - promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemiolégica, em articulacdo com as
entidades estaduais e federal afins;

XL - promover campanhas preventivas de saude publica e de educacdo sanitaria e de vacinacdo em
massa da populacéo local;

XLI - propor as politicas e normas sobre saude coletiva e acdo sanitaria;

XLII - elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo sanitaria do
Municipio, em coordenacdo ou cooperacdo com outras entidades da administracdo publica federal,
estadual e municipal;

XLIII - promover acdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem como de
vetores e roedores em colaboracao com organismo federal e estadual;

XLIV - promover assisténcia veterinaria;

XLV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhe forem

atribuidas.

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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Art. 114 - Subsecretario de Satde é um cargo do quarto escaldo divisional de governo, com a
finalidade de coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao das diretrizes da Secretaria
Municipal de Satude, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente
o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de

auséncia de seu titular.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Subsecretario de Satude:
I- Supervisionar a execucao das politicas publicas de satde no municipio, garantindo que as acdes

estejam alinhadas com as diretrizes do SUS e atendam as necessidades da populacéo;

II- Apoiar a implementacdo de programas de saude nas areas de atencdo primaria, média e alta
complexidade, satide preventiva, controle de doencas endémicas e epidemias, saide mental, entre

outras;

III- Coordenar a execucao de programas e projetos de satide publica, como campanhas de vacinacéo,
prevencao de doencas transmissiveis, promocao da saude, controle de surtos e epidemias, entre

outros;

IV- Desenvolver e executar estratégias de organizacido da rede de servicos de saude, incluindo a
definicao de prioridades, metas e indicadores para melhorar a cobertura e a qualidade da assisténcia

a saude no municipio;

V- Identificar as necessidades de saude da populacdo, coletando dados e informacdes para o
planejamento de acoes efetivas, com base em estudos epidemiologicos, pesquisas de satde publica e

analise de dados locais;

VI- Supervisionar e avaliar a qualidade dos servicos de saude prestados no municipio, incluindo
Unidades Basicas de Saude (UBS), hospitais, postos de satide, unidades de urgéncia e emergéncia, e

outros equipamentos de saude;

VII- Garantir o funcionamento adequado dos servicos de satide, com foco na ampliacdo e melhoria

do atendimento a populacao, promovendo a acessibilidade, a eficiéncia e a equidade;

VIII- Gerir a infraestrutura dos equipamentos de saude, propondo melhorias e adequacdes nas

unidades de saude para garantir um ambiente seguro e adequado ao atendimento da populacéo;

IX- Implantar e monitorar programas de saude preventiva, como vacinacdo, prevencdo ao uso de

substancias, combate ao tabagismo e ao alcoolismo, entre outros;

X-- cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem atribuidas

Art. 115 - Diretor do Programa de Saide da Familia ¢ um cargo do quinto escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Diretor do Programa de Saiide da Familia:
I - conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas

caracteristicas sociais, econOmicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas;
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II - identificar os problemas de satde e as situacdes de risco mais comuns, as quais aquela
populacao esta exposta;

IIT - elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos
problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;
IV - executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de vigilancia e de
vigilancia epidemiologica, nas diferentes fases do ciclo de vida;

V - valorizar a relacdo com o usuario e com a familia, para a criacéo de vinculo de confianca, de afeto
e de respeito;

VI - realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

VII - resolver os problemas de saude do nivel de atencao basica;
VIII - garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra
referéncia para os casos de mais complexidade ou que necessitem de internacao hospitalar;

IX - prestar assisténcia integral a populacdo adstrita, respondendo a demanda de forma continua e
racionalista;

X - Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educacdo para a saude;
XI - promover acoes intersetoriais e parcerias com organizacoes formais e informais, existentes na
comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas identificados;

XII - fomentar a participacao popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de
direitos a saude e suas bases legais;

XIII - incentivar a formacéo e/ou participacao ativa da comunidade nos conselho locais de saude e
no Conselho Municipal de Satude;

XIV - auxiliar na implantacao do Cartdo Nacional de Saude;

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgbes, que lhe forem

atribuidas

Art. 116 - Diretor do Pronto Atendimento é um cargo do quinto escaldo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Satude.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢des do Diretor do Pronto Atendimento:

I - coordenar e controlar a execucao das atividades da Unidade de Saude;

II - cumprir e fazer cumprir as instrucoes e ordens emanadas da Secretaria Municipal de Saude e de
outros é6rgaos da Administracdo Municipal;

III - emitir pareceres sobre assuntos que dependam de sua decisao;

IV - atender com presteza e resolutividade ao publico em geral;

V - Gerenciar a priorizacdo do atendimento aos casos de urgéncia e emergéncia, definindo junto a
equipe de profissionais, o atendimento e/ou encaminhamentos ao usuario;

VI - implementar, coordenar e acompanhar o sistema de marcacao de consultas na Unidade de
Saude e junto a Central de Marcacéo de Consulta e Exames conforme fluxo preestabelecido;

VII - supervisionar e cobrar a utilizacdo do sistema de informatizacdo em saude dentro das unidades
de satude;

VIII - gerar relatérios informatizados mensalmente e encaminhar a Secretaria Municipal de Satde;
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IX - gerar, analisar e discutir essas informacdes com as equipes de saude, elaborando estratégias
que implementem a qualidade dos indicadores de satide do seu territério de abrangéncia;

X - encaminhar mensalmente & Secretaria, o boletim de frequéncia, conforme frequéncia apurada na
Folha Ponto e demais documentos, conforme as determinacdes da Secretaria Municipal de Satude e
recursos humanos;

XI - cumprir e fazer cumprir a jornada de trabalho (horario de entrada e saida), em conformidade
com a legislacao vigente;

XII - vistoriar, diariamente a Folha/livro Ponto, lancando as observacoes que se fizerem necessarias
tais como: férias e atestados/folgas e outras anotacdes em Livro Ata/Ocorréncia;

XIII - promover a avaliacao de estagio probatério e avaliacdo de desempenho dos servidores em
conformidade com a legislacdo vigente, que estdo sob sua chefia, assessorados pelos demais
integrantes da comissao;

XIV - registro em livro préprio as faltas funcionais cometidas pelo servidor e demais ocorréncias, e
se for o caso, encaminhar copia a Secretaria, para providéncias cabiveis;

XV - atender, prontamente, as requisi¢coes de documentos, informacoes, relatérios ou providéncias
que lhe forem feitas pelo superior hierarquico, nos prazos determinados;

XVI - estabelecer prioridades de acoes junto com a equipe de saude;

XVII - organizar e coordenar o aprimoramento permanente da equipe multidisciplinar, através de
reunioes e encontros;

XVIII - zelar pela economia e conservacéo do patrimoénio publico;

XIX - inventariar os bens no inicio e final de sua gestao;

XX - requisitar ao setor competente os recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades e
estruturacao da unidade;

XXI - elaborar junto com a equipe de saude o diagnéstico local de satide de sua area de
abrangéncia;

XXII - promover acdes visando o bom funcionamento da Unidade de Satude;

XXIII - promover e desenvolver acdes intersetoriais, buscando parcerias e integrando projetos
sociais e setores afins, voltados para a promocdo da satide, de acordo com prioridades e sob a
coordenacdo da gestdo municipal;

XXIV - promover e estimular a participacdo da comunidade no controle social, no planejamento, e
na avaliacdo das acoes;

XXV - manter atualizado o cadastro das familias e dos individuos e utilizar de forma sistematica, os
dados para analise da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais, econoémicas,
culturais, demograficas e, epidemiolégicas do territério;

XXVI - promover o trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais
de diferentes formacoes;

XXVII - contribuir e participar das atividades de educacdo permanente e em educacédo em saude;
XXVIII - Gerenciar a aplicabilidade dos protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor municipal, estadual e federal; e

XXIX — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle.
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Art. 117 - Gerente de Vigilancia em Saide é um cargo do sétimo escalao divisional de governo,

subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude,

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Vigilancia em Satde:

I - Gerenciar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no Municipio;
II - Gerenciar as acdes de protecio ao meio ambiente, em conjunto com a &area afim;
III - Gerenciar a normatizacao, fiscalizacdo e controle das condi¢cdes de trabalho com risco a saude
dos trabalhadores;

IV - Gerenciar a analise e aprovacdo de plantas sanitarias de edificacoes, efetuando as vistorias
necessarias;

V - Gerenciar o controle dos locais que comercializam alimentos;

VI - Gerenciar a fiscalizacdo e controle de incidéncia de doencas infecciosas, contagiosas,
provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e ocupacionais;

VII - supervisionar as acoes de imunizacdo e campanhas de vacinacdo para a comunidade;
VIII - Gerenciar o servico de farmaco vigilancia;

IX - Gerenciar a vigilancia em satide do Municipio, articulando-se com os Departamentos, com vistas
a garantir o cumprimento da legislacdo, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e do
Plano Municipal de Saude;

X - Acompanhar e avaliar a estratégia de satde da familia e agentes comunitarios de saude,
preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Saude;

XI - viabilizar a ampliacdo da cobertura de equipes de satide da familia em todo territério do
Municipio;

XII - elaborar relatério mensal e anual do Departamento e a pactuacdo de metas e indicadores
realizados pelas trés esferas de governo;

XIII - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o Gestor Municipal
na programacao e execucao das politicas de satude;

XIV - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo do cumprimento de metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores que compdem o Departamento;

XV - implementar os processos de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e ambiental, promovendo a
articulacdo desses setores com as unidades de saude;

XVI - acompanhar a execucdo das acdes de vigilancia em saude, no que se refere as metas e
indicadores pactuados, orientando acerca de adequacdes e implementacdes necessarias;

XVII - analisar os dados levantados, através dos sistemas de informacoes existentes, condensando-
os, para subsidiar a politica de vigilancia em saude;

XVIII - planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementacao de novos projetos e
estratégias de vigilancia em saude;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 118 - Gerente de Atencido Primaria a Saude é um 6rgao do sexto grau divisional, subordinado

diretamente a Secretaria Municipal de Saude.
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Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Gerente de Atencido Primaria a Saide:

I - Elaboracdo e implementacdo de planos de acdo para garantir a efetividade da atencao primaria a
saude na regido sob sua responsabilidade;

Il - Gestao da rede de unidades de saude, incluindo a coordenacao das Estratégias Satide da Familia
e outras iniciativas relacionadas;

IIT - Monitoramento e avaliacdo das acdes e servicos prestados nas unidades de saude, visando
melhorar a qualidade do atendimento e alcancar as metas de satide publica;

IV - Gestao das equipes multiprofissionais (médicos, enfermeiros, técnicos, agentes comunitarios de
saude, entre outros), garantindo que atuem de forma integrada e alinhada com as politicas de satde;
V - Desenvolvimento e implementacédo de politicas publicas de satide, como o Programa de Satude da
Familia (PSF), campanhas de vacinacdo, programas de prevencao e promocao da saude;

VI- Promocéo da saude e prevencao de doencas, com énfase em acoes que reduzam a demanda por
servigos de média e alta complexidade;
VII- Promocéo da participacdo social nas acdes de satide, com foco na conscientizacdo, mobilizacao e
educacao da populacao;
VIII - Avaliacao continua da qualidade dos servicos prestados, identificando oportunidades de
melhoria e implementando a¢des corretivas e preventivas;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 119 - Gerente de Pronto Atendimento é um cargo do sétimo escaldo divisional de governo,

diretamente ligada a Secretaria Municipal de Satde.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Pronto Atendimento:

I - Elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do pronto atendimento, juntamente com
o responsavel pelos recursos humanos

II - Adotar o acolhimento ao usuario com classificacédo de risco;

IIT - Utilizar os meios de referéncia ambulatorial ou hospitalar para atender a necessidade do
usuario, baseando-se na classificacao de risco;

IV - Prover o pronto atendimento de insumos e recursos humanos necessarios para a melhor
assisténcia;

V - Elaborar plano de trabalho junto com a equipe técnica visando melhorias no ambiente e nas
acoes; e

VI - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 120 - Coordenador de Vigilancia Epidemioldogica é um cargo de oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Satude.

Paragrafo Unico. Sao atribuicoes do Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica:
I - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de satde desenvolvidos pela
Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das informacdes necessarias, para a manutencao

de dados atualizados do perfil epidemiolégico do Municipio;
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II - planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as acdes do programa de imunizacdo, bem
como as campanhas de vacinacdo, responsabilizando-se pelo cumprimento das metas/coberturas
pactuadas e pela manutencédo do banco de dados/sistema de informacédo atualizado;

III - garantir a alimentacdo continua e correta do sistema de informacédo sob responsabilidade do
setor;

IV - garantir as acdes de vigilancia das doencas de notificacdo, observando prazos, rotinas e
protocolos, conforme legislacao;

V - articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir maior éxito e maior resolutividade,
colaborando na programacao e execucédo do Plano Municipal de Saude;

VI - colaborar no processo de treinamento e capacitacdo de recursos humanos;
VII - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacdo anual e a pactuacao
de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;
VIII - participar da elaboracado de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programacéao e execucao das politicas de saude;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas do
governo, no que se refere ao setor;

X - investigar o Municipio e orientar as unidades de saude para encaminhamento de solucao;

XI - desenvolver medida de controle de doencas e infeccoes hospitalares a partir das informacoes
recebidas;

XII - acompanhar a solucao de problemas doencas;

XIII - efetuar plantdo de atendimento, para auxiliar nos casos de aparicdo de doencas que merecam
imunizacédo imediata ou controle de regioes;

XIV - instituir comissdo multiprofissional para execucao do servico;

XV - acompanhar os efeitos dos medicamentos junto a populacéao;

XVI - elaborar relatério de reacdes adversas observadas, e encaminhar a autoridade competente;
XVII - aplicar recomendacdes da autoridade competente;

XVIII - notificar incidentes envolvendo medicamentos;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 121 - Coordenador de Vigilancia Sanitaria é um cargo do oitavo escalédo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Satude.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador de Vigilancia Sanitaria:

I - Coordenar e orientar plano de fiscalizacdo dos estabelecimentos que industrializam e
comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacdo, beneficiamento, conservacao,
transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da saude, bem como, os
locais, servicos e instalacoes que direta ou indiretamente possam produzir agravo a satide publica ou
individual;

II - atender as dentincias dos cidadaos em relacdo a qualidade de produtos, condicoes e instalacoes
de estabelecimentos, situacdes de risco, entre outros, providenciando vistorias, investigacdes e

providéncias necessarias de acordo com a legislacao sanitaria;
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III - avaliar, dar parecer e os encaminhamentos necessarios para a liberacdo de alvaras sanitarios e
habite-se sanitario;

IV - fiscalizar rotineiramente as questoes e aspectos relativos a questao sanitaria do Municipio;

V - participar da execucdo, controle e avaliacdo das acdes referentes as condicdées de trabalho
atuando, fiscalizando e corrigindo distorcdes dentro do que determina a legislacao especifica;

VI - fiscalizar rotineiramente as condicdes sanitarias na comercializacdo de alimentos, notificando
irregularidades e adotar e acompanhar providéncias necessarias, de acordo com a legislacao;

VII - fiscalizar locais que oferecam servico de satude (hospitais, clinicas, ambulatérios, laboratoérios,
farmacias, consultorios e outros), servicos de estética pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures,
massagistas e outros) e servico de lazer (piscina, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de
diversoes e outros);

VIII - articular-se com outros 6rgdos municipais e estaduais para garantir o cumprimento da
legislacdo sanitaria;

IX - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacao anual e a pactuacéo
de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;
X - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programacéao e execucao das politicas de saude;
XI - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas do
governo, no que se refere ao setor;

XII - coletar alimentos, agua e bebidas para analise;

XIII - fiscalizar as empresas para avaliar as condicdes de trabalho e o ambiente fisico, e seu impacto
nas ocorréncias de doencas ocupacionais;

XIV - avaliar o impacto que a tecnologia provoca na saude dos trabalhadores;
XV - informar o trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidente de trabalho;

XVI - requerer ao 6rgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos iminentes a
saude do trabalhador;

XVII - orientar tecnicamente a construcao de estabelecimentos;
XVIII - encaminhar amostras ao laboratoério;

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

Art. 122 - Coordenador do Programa da Satide da Familia é um cargo do oitavo escalao divisional

de governo.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador do Programa da Saide da Familia:

I - Promover acdes multiprofissionais de reabilitacdo para reduzir a incapacidade e deficiéncias,
permitindo a inclusao social;

II - Apoiar as Equipes de Saude da Familia na abordagem e na atencdo aos agravos severos ou
persistentes na saude de criancas e mulheres, entre outras acoes;

III -Promover mudancas na atitude e na atuacao dos profissionais da Satde da Familia e entre sua
propria equipe - NASF, incluindo na atuacao acoes intersetoriais e interdisciplinares, de promocao,

prevencao, reabilitacao;
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IV - Coordenar as areas estratégicas para a realizacdo das atividades do NASF, envolvendo atividades

fisicas/praticas corporais, praticas integrativas e complementares, reabilitacdo, alimentacdo e
nutricdo, saude mental, servico social, sauide da crianca e do adolescente e do jovem, saude da
mulher e assisténcia farmacéutica; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 123 - Coordenador Administrativo e Financeiro é um cargo do oitavo escalao divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador Administrativo e Financeiro:
I- Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria de Saude, com base nas diretrizes da gestéao

municipal e nas necessidades dos servicos de saude;

II- Acompanhar a execucdo do orcamento de satide, monitorando o uso de recursos para garantir
que as metas e prioridades estabelecidas sejam cumpridas, com o uso eficiente dos recursos

publicos;

III- Monitorar as despesas da Secretaria de Saude, controlando os gastos com pessoal, insumos,

medicamentos, servicos de saude, contratos e obras;

IV- Acompanhar a execucdo de contratos e convénios financeiros, assegurando que os pagamentos

sejam feitos de maneira pontual e de acordo com os termos acordados;

V- Elaborar propostas de convénios e projetos que visem ampliar o acesso a recursos financeiros

para a Secretaria de Saude, com foco no fortalecimento da infraestrutura e dos servicos de saude;

VI- Supervisionar o controle de folha de pagamento, verificando a correta aplicacao de recursos para

pagamento de salarios/subsidios, beneficios e encargos trabalhistas dos servidores da saude;

VII- Planejar e coordenar as compras e licitagdes, de acordo com as necessidades das unidades de
saude, garantindo que os processos sejam transparentes, eficientes e dentro dos principios da

legislacao vigente;

VIII- Gerir o controle de materiais e insumos da Secretaria de Saude, como medicamentos,
equipamentos médicos, produtos hospitalares, materiais de escritério e outros bens essenciais para

o funcionamento das unidades de saude;

IX- Elaborar relatérios financeiros e de execucao orcamentaria, com a descricao detalhada de todos
os recursos recebidos, aplicados e em andamento, assegurando a conformidade com os principios da

boa governanega,

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 124 - Secretario Municipal de Meio Ambiente é um cargo de segundo escaldo divisional de

governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo,
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Paragrafo Unico. Sio atribui¢des do Secretirio Municipal de Meio Ambiente:

I - aplicar o Coédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a acdo do Poder Publico Municipal e
sua relacdo com os cidaddos e instituicdes publicas e privadas, na preservacdo, conservacio,
defesa, melhoria, recuperacao e controle do meio ambiente equilibrado, bem como de usos comuns
dos povos e essencial a sadia qualidade de vida;

II - determinar diretrizes destinadas & melhoria das condi¢cées ambientais do Municipio e a gestdo
integrada dos residuos soélidos;

III - determinar diretrizes ambientais para a elaboracao de projetos e parcelamento do solo urbano,
bem como para a instalacdo de atividades e empreendimentos relacionados a coleta e disposicéo de
residuos;

IV - promover a educacao ambiental;

V - preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade do patriménio
genético;

VI - implantar e gerenciar unidades de conservacédo representativas dos ecossistemas originais do
espaco territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

VII - propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus planos diretores;
VIII - recomendar ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente - COMDEMA normas,
critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;

IX - exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de servigos,
quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo, sempre
que necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA's e respectivos
relatéorios de impacto ambiental - RIMA's e Declaracdo de Impacto Ambiental - DIA, para as
atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

X - licenciar a localizacdo, a instalacdo, a operacdao e a ampliacdo das obras e atividades
consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XI - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de bens,
atividades e direitos, em beneficio da preservacdo, conservacdo, defesa, melhoria, recuperacdo e
controle do meio ambiente e dos residuos sélidos;

XII - fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestacdes de servicos e o uso de recursos
ambientais pelo poder publico e pelo particular;

XIII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir, punir e
responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XIV - determinar auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos responsaveis por atividades
efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo diretrizes e prazos
especificos;

XV - exercer o controle, o monitoramento e a avaliacao dos recursos naturais do Municipio;

XVI - implementar ac¢des para a reducdo da quantidade de residuos produzidos pela populacao;
XVII - dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas ag¢des institucionais em
defesa do meio ambiente;

XVIII - assessorar a Administracdo Municipal nas questdes ligadas a ecologia, ao meio ambiente e

ao saneamento;
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XIX - articular-se com organizacdes governamentais, da sociedade civil e do setor privado, para a
execucdo integrada e a obtencdo de recursos para a implementacdo de acdes relativas a
preservacdo, conservacdo e recuperacao dos recursos ambientais naturais, ou criados;

XX - atuar de forma integrada com os demais 6rgaos ambientais federais, estaduais e municipais,
no que concerne a implementacdo da politica nacional de descentralizacdo, respaldando-se na
competéncia do poder local e na atuacdo em carater supletivo;

XXI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcdes, que lhes forem

atribuidas.

Art. 125 - Gerente de Bem-estar Animal é um cargo do sétimo escalédo divisional de governo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Bem-estar Animal:
I- Desenvolver e implementar politicas publicas de bem-estar animal, com foco na saude, controle

populacional e protecao dos direitos dos animais;

II- Gerenciar programas de controle populacional de animais (como programas de castracao,
vacinacao e controle de zoonoses), visando a reducdo de animais abandonados e o equilibrio da

populacao de animais;

III- Coordenar programas de adocdo responsavel, promovendo a adocdo de animais de rua,

garantindo que os adotantes sejam capacitados e comprometidos com os cuidados do animal;

IV- Desenvolver e coordenar campanhas educativas sobre bem-estar animal, promovendo a posse

responsavel, cuidados com animais domésticos, e a importancia da vacinacao e castracao;

V- Coordenar programas de vacinacdo e prevencao de doencas zoonoéticas (que podem ser

transmitidas entre animais e seres humanos), como raiva, cinomose e leptospirose;

VI- Estabelecer convénios com entidades de protecdo animal, visando acdes conjuntas para a

castracdo, resgates, adocbes e campanhas educativas;

VII- Garantir o cumprimento das normas de protecdo animal no municipio, como leis de controle de

animais, protecdo contra maus-tratos e regulamentacao da posse responsavel;

VIII- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 126 - Coordenador de Controle Ambiental ¢ um cargo do oitavo escalédo divisional de governo,

diretamente ligado a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Coordenador de Controle Ambiental:

I - planejar, coordenar e acompanhar a implementacéo de planos, programas e projetos que visem o
controle da poluicao e da degradacao ambiental;
II - controlar e disciplinar a localizacdo, implantacido, operacdo e ampliacdo de atividades de
qualquer natureza, que possam causar poluicao ou degradacao ambiental;
IIT - licenciar as atividades de localizacdo, implantacdo, operacdo e ampliacdo de atividades de

qualquer natureza, que possam causar poluicio ou degradacao do ambiente;
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IV - coordenar, executar e atualizar o levantamento das condicdes ambientais do municipio;

V - cadastrar as industrias e empresas com atividades capazes de produzir modificacdes que
deteriorem as condicodes ambientais;
VI - identificar as areas urbanas de maior confluéncia de atividades poluidoras e degradadoras do
ambiente, para subsidiar o) zoneamento ambiental,
VII - assessorar tecnicamente os demais 6rgdos municipais, em assuntos que se refiram ao meio
ambiente e a qualidade de vida, assim como aqueles relativos a legislacdo ambiental vigente;
VIII - adotar medidas administrativas, dentro de suas atribuicées, para compatibilizar o

desenvolvimento urbano com as politicas municipais de meio ambiente e de saneamento e o

desenvolvimento sustentavel;
IX - determinar a realizacao de auditorias ambientais;
X - apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

XI - propor a elaboracao de normas técnicas e padrdoes de controle ambiental definidos pelo Cédigo
Municipal de Meio Ambiente, em consonancia com a legislacdo federal e estadual pertinentes;
XII - monitorar a qualidade ambiental;
XIII - desenvolver, em conjunto com 6rgéaos afins, projetos de pesquisa para a melhoria da qualidade
ambiental;

XIV - realizar estudos para a revisao do zoneamento ambiental, em conjunto com o6rgaos afins;
XV - realizar o) controle e monitoramento do zoneamento ambiental;
XVI - responder as consultas sobre matéria de sua competéncia, orientando aos interessados e ao
publico, em geral, quanto a aplicacdo de normas de protecdo ambiental, entre outras;
XVII - propor medidas visando atenuar ou corrigir a poluicao hidrica causada por despejos
residenciais, hospitalares ou industriais in natura, no solo, em cursos d’agua ou galerias pluviais;
XVIII - propor medidas visando atenuar ou corrigir a poluicdo atmosférica e sonora;
XIX - propor programas, projetos e atividades para a elaboracdo do plano plurianual;

XX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcées, que lhes forem atribuidas

Art. 127 - Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacao ¢ um cargo do sétimo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. Sio atribuicées do Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacio:

I - desenvolver acdes preventivas e corretivas de controle de poluicdo nas diferentes formas;
II - promover a execucdo de medidas de prevencdo e de combate a poluicio ambiental;
III - efetuar o monitoramento de qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo;
IV - efetuar o monitoramento de areas protegidas, de areas de interesse ambiental e da arborizacao;
V - acompanhar a realizacdo de auditorias ambientais e analisar os resultados;
VI - executar medidas de controle e combate a poluicdo ambiental em seus diferentes aspectos;
VII - cadastrar as areas verdes e cobertura arbérea do Municipio;
VIII - controlar e disciplinar a implantacdo e operacado de atividades de qualquer natureza que
possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua
aprovacao;

IX - controlar e disciplinar a implantacdo e operacdo de atividades de qualquer natureza, que
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possam atentar contra o meio ambiente e determinar as medidas preventivas indispensaveis a sua

aprovacao;

X - fiscalizar a execucao da legislacdo municipal pertinente, autuando, intimidando e aplicando as
sancoes previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluicdo ou degradacdo ambiental
no municipio;

XI - instruir processos referentes as acoes fiscais realizadas;
XII - controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com relacao aos prazos concedidos,
defesas e respectivas decisbes e calculos e produtividade dos agentes fiscais;
XIII - promover a execucao de medidas de prevencao e de combate a poluicao ambiental;
XIV - acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a protecéo,
conservacdo e recuperacdo de areas protegidas e de interesse ambiental, de arborizacdo publica e da
zona costeira e seus ecossistemas;
XV - providenciar a fiscalizacdo, protecdo e conservacdo de recursos naturais e das reservas
ecologicas do Municipio;
XVI - efetuar o controle e fiscalizacdo das atividades potencialmente degradadoras, das areas
protegidas, de areas de interesse ambiental e da arborizacao publica;
XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcoes, que lhes forem
atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E LAZER

Art. 128 - Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer ¢ um cargo de segundo

escaldo divisional de governo, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. Sao atribuicoes do Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e

Lazer:

I) Propor, promover e desenvolver a politica cultural do municipio em articulacdo com outros
orgaos da Administracao Municipal

II) Elaborar planos, programas e projetos culturais em articulacdo com os o6rgdos estaduais da
area, bem como buscar parcerias com o Governo Federal.

III) Incentivar as manifestacdées culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa dos
cidadaos

IV) Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do

Municipio, identificando e valorizando o artista da terra.

IV) Promover oficinas de arte e criacdo de espetaculos, de exposicoes, de exibicoes de filmes e
videos, de ciclos de debates e de outros eventos que contribuam para animar a vida cultural do
Municipio.

VI) Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicées culturais de propriedade do

Municipio.

VIII) Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacdo e a divulgacdo do patriménio

histérico do Municipio.

VIII) Valorizar a memoéria do Municipio com registro de suas singularidades arquitetonicas,

urbanisticas e ambientais e de suas tradicoes culturais.

IX) Difundir os habitos de leitura junto a populacao.
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X) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Cultura e ao Conselho Municipal

de Turismo.

XI) Propor a politica municipal de esportes e lazer, em consonancia com os principios, de integracao

social e promocédo da cidadania.

Xl) Promover e desenvolver planos e programas municipais de esportes e lazer junto a todos os
segmentos sociais do Municipio.

XIII) Propor politicas de atracdo de investimentos e de dinamizacdo das atividades para o

desenvolvimento de programas esportivos e recreativos no Municipio.

XIV) Promover e coordenar a elaboracdo de convénios com entidades afin, publicas e privadas, para

a implantacdo de programas e atividades esportivas e de lazer.

XV) Incentivar as praticas esportivas e recreativas no Municipio.

XVI) Promover o fomento ao esporte amador e de eventos desportivos de carater popular.

XVII) Realizar programas esportivos e recreativos junto a clientela escolar, em articulacdo com a

Secretaria Municipal de Educacao.

XVIII) Desenvolver programas comunitarios, recreativos e de lazer para a populacao.

XIX) Organizar e promover o calendario de eventos esportivos e recreativos do Municipio.

XX) Supervisionar, administrar e fiscalizar os centros esportivos municipais e uso das pracas de

esportes e recreacao.

XXI) Prestar assisténcia a formacao de associacdées comunitarias com fins esportivos, de lazer e de

recreacao.

XXII) Planejar e executar programas de ginastica laboral para os servidores municipais.

XXIII) Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Esporte.

XXIV) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 129 - Subsecretario de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer é um cargo do quarto escalado

divisional de governo.

Paragrafo Unico. Sao atribuicées do Subsecretario Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e
Lazer:
I-Auxiliar o Secretario Municipal na formulacdo, execucdo e avaliacdo das politicas publicas nas

areas de cultura, turismo, esporte e lazer;

II-Desenvolver planos e programas estratégicos que atendam as necessidades da populacido nas

areas de cultura, turismo, esporte e lazer, alinhados com as metas do governo municipal;

III-Monitorar a implementacao das politicas publicas nas areas de atuacdo da subsecretaria,

garantindo que as acdes sejam efetivas e atinjam os resultados esperados;

IV-Apoiar a manutencao e revitalizacao de espacos culturais (museus, centros culturais, bibliotecas),

garantindo sua conservacao e uso continuo pela populacao;

V-Promover acoes de educacdo cultural e de preservacdo do patrimoénio cultural, valorizando a

histéria e as tradi¢coes do municipio;
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VI-Desenvolver acdes para a promocdo do turismo local, criando campanhas publicitarias,
participando de feiras e eventos de turismo e fortalecendo a imagem da cidade como destino

turistico;

VII-Promover e coordenar atividades esportivas no municipio, oferecendo opcdes para a pratica de
esportes de base, de competicdo e lazer para todos os publicos, com énfase em inclusdo social e

acessibilidade;

VIII-Desenvolver programas de lazer e bem-estar para a populacdo, como atividades recreativas,
eventos culturais e esportivos, festivais e outras acdes que promovam o entretenimento saudavel e

acessivel a todos;

IX-Fomentar a criacdo de espacos publicos de lazer, como parques, pracas e centros comunitarios,

promovendo a convivéncia e a interacdo social,;

X-Organizar e coordenar eventos culturais, esportivos e turisticos, com apoio da sociedade civil,
empresas e outros atores da comunidade, promovendo a participacdo popular e o envolvimento

comunitario;

XI- Promover a realizacao de feiras, festivais, exposicoes e shows, com foco na diversidade cultural,

no fortalecimento da identidade local e na atracao de turistas;

XII- Elaborar relatorios de desempenho e resultados para os 6rgdos superiores da administracao

publica, destacando os impactos e a eficacia das politicas publicas implementadas;

XIII- Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

Art. 130 - Gerente de Esportes e Lazer ¢ um cargo do sétimo escaldo divisional de governo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Esporte e Lazer:

I - democratizar e possibilitar a participacdo de todos os municipes nos programas desportivos
estabelecidos;

II - promover o desenvolvimento do nivel técnico das representacées municipais;

III - estabelecer programas de atividades para a preservacdo da saude e da aptidao fisica;

IV - elaborar projetos para instalacdes desportivas racionais e funcionais;

V - promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacdo e o aperfeicoamento do pessoal
técnico;

VI - elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservacao;
VII - incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e
aprimoramento do desporto.

VIII - administrar pracas, campos, ginasios e areas de esportes em geral.

IX - promover o desporto educacional e amador;

X - estimular a pratica do desporto de participacéo;

XI - proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;

XII - apoiar a capacitacado de recursos humanos;
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XIII - apoiar os projetos de pesquisa, documentacido e informacao relacionadas ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XV - criar e manter as pracas esportivas, com a participacédo da iniciativa privada;

XVI - fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia.

XVII - elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execucdo dos mesmos;
XVIII - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XIX - acompanhar e promover intercambio esportivo;

XX - analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

XXI - elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

XXII - planejar a obtencao de patrocinadores;

XXIII - elaborar previsdo orcamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao esporte;
XXIV - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizacéo;

XXV - organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e comunidade de
baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de Acao Social;

XXVI - elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;

XXVII - promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucao de escolinhas de esportes;

XXVIII - encaminhar propostas de acgdes integradas com outros o6rgaos e entidades em area
especifica;

XXIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

LAZER

I - elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execucdo dos mesmos;

II - elaborar e acompanhar a execucédo dos projetos de recreacdo e lazer dirigidos as varias faixas
etarias;

III - estimular o intercambio com entidades organizadas;

IV - propor a instalacdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreacdo que favorecam
e estimulem a integracédo da populacao;

V - sugerir a criacdo e utilizacado de areas de lazer para a comunidade;

VI - supervisionar os equipamentos esportivos, instalacdes e locais destinados & pratica do esporte
e lazer no Municipio;

VII - fiscalizar e orientar quanto a utilizacao das areas esportivas e de lazer;

VIII - solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos recreativos;

IX - coordenar o uso das instalacdes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;

X - incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacdo e conservacdo das areas
recreativas do Municipio;

XI - incentivar o uso das pracas e parques, organizando a utilizacao da area recreativa;

XII - incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a pratica
esportiva;

XIII - acompanhar a execucao dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria;

XIV - gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de areas esportivas;

XV - promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades;
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XVI - desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e os portadores de deficiéncias, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Acdo Social;

XVII - desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XVIII - organizar atividades com a participacao de pais e filhos;

XIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas

Art. 131 - Gerente de Cultura e Turismo é um cargo do sétimo escalédo divisional de governo.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Gerente de Cultura e Turismo:

DA CULTURA:

I - elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte;

II - promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte, e a preservacao do patrimoénio
histérico, artistico e cultural;

III - desenvolver agdes para a captacéo de projetos culturais e artisticos para o Municipio;

IV - desenvolver acdes para a revitalizacdo do patrimoénio histérico-cultural;

V - montar um sistema de informacoes culturais, artisticas e do patrimoénio histérico e informacoes
de esportes;

VI - promover projetos especiais de esportes;

VII - promover o desenvolvimento da cultura e da arte;

VIII - promover eventos de criacdo de ambiéncia cultural do Municipio;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem

atribuidas.

COMPETE AO TURISMO:

I - propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulacdo e implementacdo da
politica de turismo de Marilandia e de sua interacdo com as politicas de turismo do Estado;

II - incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captacdo, geracdo e apoio a
eventos de interesse turistico;

III - objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a promocdo da atividade
turistica em Marilandia, sob a égide da sustentabilidade ambiental, social, econémica e cultural;

IV - fomentar a captacdo e a geracdo de eventos, nacionais e internacionais, no sentido de
minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica, promover a geracdo de empregos, renda
e a reducao das desigualdades regionais;

V - viabilizar a formacao e a captacado dos profissionais que atuam na area de turismo, visando a
melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos prestados aos turistas;

VI - estimular a criacdo de comités de turismo nas administracoes regionais de Marilandia e nas
administracées municipais da regiao do entorno;

VII - desenvolver atividades de conscientizacdo turistica junto a populacdo da regido geo-turistica

de Marilandia;
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VIII - auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico e Turismo nas acodes de
propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias a implantacéo e
melhoria da infraestrutura e da prestacado de servicos oferecidos aos turistas;

IX - formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos, metas e estratégias de
curto, médio e longo prazos;

X - realizar gestées com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de Marilandia com a
participacdo dos governos estadual e federal, com vistas ao planejamento e & implementacao de
politicas comuns e harmoénicas de desenvolvimento da industria do turismo;

XI - elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do Municipio;

XII - executar os programas de atendimento e recepcdo a grupo de turistas e visitantes no
Municipio;

XIII - organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de viagem visando
discutir e colher sugestoes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e viabilizar projetos e
eventos;

XIV - propor a realizacdo de seminarios, congressos e encontros no Municipio;

XV - propor a instalacao de postos de informacgées turisticas do Municipio;

XVI - fornecer subsidios para a promocéao e divulgacdo do Municipio;

XVII - promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de viagens;

XVIII - interagir com iniciativa privada para implantacao e ampliacdo de servigos turisticos;

XIX - promover o desenvolvimento do turismo ecolégico e agropecuario;

XX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 132 - Coordenador de Cultura é um cargo do oitavo escalédo divisional de governo, diretamente

ligado a secretaria de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢ées do Coordenador de Cultura:

) Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, nos assuntos referentes a
cultura do Municipio de Marilandia;

I) Orientar os servidores na instrucdo dos processos de despesas relacionados a cultura;

lll) Coordenar o acompanhamento dos prazos legais em todos os procedimentos realizados pela
Secretaria;

IV) Instruir a equipe quanto as Instrucées Normativas do municipio visando a funcionalidade e a
legalidade das acdes da Secretaria voltadas a cultura.

V) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados a cultura, auxiliando o
Secretario Municipal;

VI) Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades culturais, organizando-as
administrativamente.

VII) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de contratacido e

licitatoérios voltados a cultura, de competéncia da Secretaria.
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VIIl) Coordenar a celebracdo de acordos de cooperagao técnica, termos de fomento, de colaboracao
com as organizacoes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n° 13.019/2014, na area da
cultura, assim como convénios com outros entes da federacao.

IX) Desempenhar outras atribuicoes afins ou que lhe forem determinadas

Art. 133 - Coordenador de Fomento ao Turismo é um cargo do oitavo escaldo divisional de

governo, diretamente ligado a secretaria de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicées do Coordenador de Fomento ao Turismo:
I) Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicées, nos assuntos referentes ao
turismo do Municipio de Marilandia;
I) Orientar os servidores na instrucao dos processos de despesas relacionados ao turismo;
Ill) Coordenar o acompanhamento dos prazos legais em todos os procedimentos realizados pela
Secretaria;
IV) Instruir a equipe quanto as Instrucoes Normativas do municipio visando a funcionalidade e a
legalidade das ac¢des da Secretaria voltadas ao turismo;
V) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao turismo, auxiliando o
Secretario Municipal;
VI) Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades e programas turisticos, organizando-as
administrativamente.
VIl) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de contratacdo e
licitatérios voltados ao turismo, de competéncia da Secretaria.
VII) Coordenar a celebracdo de acordos de cooperacdo técnica, termos de fomento, de colaboracao
com as organizacoes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n°® 13.019/2014, na area do
turismo, assim como convénios com outros entes da federacao.

IX) Desempenhar outras atribuicoes afins ou que lhe forem determinadas

Art. 134 - Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas é um cargo do oitavo escalao

divisional de governo, diretamente ligado a secretaria de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Paragrafo Unico. Sio atribui¢ées do Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas:

)  Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

I) Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinacdo expressa;

Ill) Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das atividades
inerentes ao esporte, lazer e juventude;

IV) Promover a implantacdo e execucdo de planos, programas, projetos e acdes relacionadas ao
esporte, lazer e juventude no ambito municipal,;

V) Acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, na area de suas responsabilidades;

VI) Promover a captacdo de recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento

do esporte, lazer e juventude no municipio;
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VIl) Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao esporte, lazer e
juventude, auxiliando o Secretario Municipal,

VIIl) Coordenar, planejar e controlar as atividades esportivas, de lazer e juventude, organizando-as
administrativamente.

IX) Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de contratacdo e
licitatorios voltados & promocao do esporte, lazer e juventude, de competéncia da Secretaria.

X) Coordenar a celebracao de acordos de cooperacdo técnica, termos de fomento, de colaboragao
com as organizacoes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n° 13.019/2014, na area do
esporte, lazer e juventude, assim como convénios com outros entes da federacéo.

Xl) Desempenhar outras atividades afins a que forem designadas pelo executivo.

CAPITULO VI
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 135 - As Funcoes de Confianca sdo atribuidas exclusivamente aos servidores ocupantes de
cargo efetivo, e tém como objetivo o desempenho das funcdes de direcdo, chefia e assessoramento,

para as quais nao tenha sido criado cargo em comisséao.

§ 1°. Pelo exercicio de Funcdo de Confianca, o servidor efetivo recebera uma gratificacdo, conforme

os critérios estabelecidos a seguir:

I - Gratificacdo por Funcdo de Confianca I (GFC 1) R$ 400,00 (quatrocentos reais): Destina-se a
servidores incumbidos de tarefas simples de direcdo e assessoramento, bem como de atividades de
planejamento, organizacdo e supervisdo de projetos relacionados ao setor de trabalho e as rotinas

administrativas e/ou técnicas.

II - Gratificacdo por Funcdo de Confianca II (GFC 2) R$ 500,00 (quinhentos Reais): Destina-se a
servidores que exercam encargos de chefia, sendo responsaveis pela execucdo de tarefas sob
supervisdo, bem como pela operacionalizacdo de projetos relacionados ao seu setor de trabalho,

incluindo a implementacao de normas e rotinas administrativas e/ou técnicas.

III - Gratificacdo por Funcdo de Confianca III (GFC 3) R$ 800,00 (oitocentos reais): Destina-se a
servidores que exercam encargos de chefia e desenvolvam tarefas sob supervisdo direta, sendo
responsaveis pela efetivacdo de acodes, meios de execucdo e apoio as atividades da unidade de

trabalho a qual estdo vinculados.

§ 2°. As disposicoes sobre as Funcgoes de Confianca previstas nesta Lei nao se aplicam aos
profissionais do Magistério, cuja regulamentacao sera estabelecida por meio de legislacao municipal

propria, referente ao Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 136 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrao a conta de dotacdo propria do

municipio.
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Art. 137 - Esta Lei entra em vigor, a partir de sua publicacdo, revogando as disposicdes em

contrario, em especial a Lei Complementar de n.° 20, de 06 de maio de 2015 e suas alteracoes, Lei

Complementar de n.° 23, de 20 de julho de 2017 e suas altera¢oes e Lei Complementar de n.° 25, de
19 de dezembro de 2017 e suas alteracoes.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Marilandia/ES, 31 de janeiro de 2025.

AUGUSTO ASTORI FERREIRA

PREFEITO MUNICIPAL

Registrada na SEMADI
Da PM.M

Em, 31/01/2025 Data de Publicacao
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Diretor de Protecao e Defesa
Civil

GABINETE DO PREFEITO

Prefeito

Vice-Prefeito

Chefe de Gabinete

Subsecretario de Gabinete

Gerente de Comunicagdo
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__| Gerente de Assessoria e Imprensa

Gerente da Junta Militar

Assessor Técnico
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PROCURADORIA-GERAL

Procurador-Geral

Subprocurador

-

Coordenador de Demandas e
Processos Administrativos

l

Coordenador de Demandas e
Processos Judiciais
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ADMINISTRACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Secretario de Administracio

Subsecretario de Administracao

Diretor de Licitagao

Diretor de Compras

|

]

Coordenador de Compras,
Acompanhamento e
Projecao de Custos

Gerente de Administragdo Gerente de Administragao Gerente de Tecnologia de Gerente de Apoio
e Controle de Contrato de Pessoal Informacao e Comunicagio Logistico e Patrimonio
Coordenador de Ntcleo de Coordenador do Coordenador de Coordenador de Admissao, Coordenador de
Confeccio, Registro e Protocolo Geral Processo de Folha de Cadastro e Movimentagao Almoxarifado
Expedicio de Atos Oficiais Pagamento de Pessoal Central
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Coordenador de
Patrimonio de Frota e
Combustivel
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario de Financas

Diretor de Financas

Gerente de Atendimento ao Gerente de Administragao
Contribuinte e Tributos Financeira

Coordenador de Fiscalizacao
Tributaria

Coordenador da
Programacao Financeira

Coordenador de Controle da
Arrecadacao e Divida Ativa

Coordenador de
Movimentacao Financeira

Coordenador de Registro
Contabeis
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
GOVERNO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretério de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento
Econdmico

Subsecretario de Planejamento,
Governo e Desenvolvimento
Econdémico

I

Diretor de Programas e
Projetos Habitacionais

Gerente de Planejamento e
Controle Orcamentario

Gerente de Projetos
Especiais e Convénios

Gerente de Desenvolvimento
Econdémico e Inovacao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Secretario de Obras,
Infraestrutura e Servigcos
Urbanos

Subsecretario de Obras,
Infraestrutura e Servigos
Urbanos

Gerente de Obras Publicas e
Fiscalizacao

Gerente de Desenvolvimento
e Controle Urbano

Coordenador de Postura

Coordenador de Fiscalizacao
e Controle de Obras

Coordenador de Manutencao

Coordenador de
Planejamento e Gestao

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Secretario de Agricultura e
Desenvolvimento Rural

Subsecretario de Agricultura
e Desenvolvimento Rural

|

Gerente de
Desenvolvimento Rural

Coordenador de Politica de
Abastecimento

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

" Secretéario de Educacao
Diretor de Frotas

Coordenador de
Planejamento Pedagogico
para Ensino Fundamental

Gerente de Ensino Gerente de Planejamento e Gerente de Alimentacio
Municipal Administracao Escolar
Coordenador de Educacio Coordenador de

Coordenador de Manutencao

; ; Organizacao, Inspecao —
Infantil Especial & ¢ pec e Infraestrutura

Escolar e Avaliacao

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretario de Meio Ambiente

il

Gerente de Meio Ambiente e
Fiscalizagao

Gerente de bem-estar animal

Coordenador de Controle
Ambiental

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E
TRANSPARENCIA

Secretario de Controle e
Transparéncia

Coordenador de Ouvidoria

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO, ESPORTE E

LAZER

Secretario de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer

Subsecretario de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer

Gerente de Cultura e Turismo

Gerente de Esporte e Lazer

Coordenador de Cultura Coordenador de Fomento ao
Turismo

Coordenador de Esportes e
Atividades Recreativas

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Secretario de Assisténcia Social e
Cidadania

Subsecretario de Assisténcia
Social e Cidadania

Gerente do Centro de Referéncia da Es(;eerceigltiij&%ﬁ&iﬁéﬁiﬁr&gﬁl
Assisténcia Social - CRAS 3
sisténcia Socia CREAS
Coordenador de Gdordenadonida e anac orde Coordenador de Coordenador de
Programa e Projetos do $PL sguk Qualificacio e . . d
Vigilancia AN Expediente Programa e Projetos do
CRAS \ . ; Intermediacdo para o s 3
Socioassistencial Trabalho Administrativo CREAS

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira
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Coordenador do

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario de Saude

Subsecretario de Satde

Programa Saude da
Familia

Diretor do Programa da Saude da
Familia - PSF

Diretor do Pronto Atendimento - PA

Gerente de Atencao
Primaria a Satde

Gerente de Vigilancia a

Gerente do Pronto

Atendimento

Coordenador da
Vigilancia
Epidemiologica

Coordenador da Coordenador
Vigilancia Sanitaria Administrativo e
Financeiro

Prefeito Municipal: Augusto Astori Ferreira




