MUNICIPIO DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ: 27.744.143/0001-64

Oficio GAB/PMRB N. 064/2025. .
Rio Bananal, 27 de junho de 2025.
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Ao Senhor Presidente

camara de Vereadores de Rio Bananal/ES - Kj ‘

Sre. Vilson Teixeira Gongalves

ASSUNTO: Projeto de Lei Complementar n. 108/2025 em regime de
URGENCIA

A par de respeitosamente cumprimentd-lo, registrando admiragcdo
e orgulho pelo trabalho desenvolvido por Vossa Exceléncia junto a
Camara de Vereadores e agradecendo pela atencdo especial as
demandas do nosso municipio, utilizamos do presente para solicitar a
Vossa Exceléncia, andlise e aprova¢do do Projeto de Lei Complementar
n. 108/2025 em regime de URGENCIA.

Ressaltamos que o referido Projeto de Lei foi anteriormente
protocolado nesta Casa de Leis no ano de 2024 sob o n. 0096/2024, o

qual se encontra arquivado.

As alteracdes propostas no referido projeto vem para atender
recomendacdo do Ministério PUblico do Espirito Santo conforme Inquérito
Civil MPES n. 2023.0005.2081-56.
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MUNICIPIO DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ: 27.744.143/0001-64

Ressalto que tomei ciéncia do fato na data de 11 de margo de
2025, quando participei de uma audiéncia com o Promotor Dr. Alexandre
de CASTRO Coura, Nicleo Permanente de Autocomposi¢do de Conflitos,
Controvérsias e Problemas do MPES.

Posteriormente, esta Administragdo retomou a elaboracdo do
Projeto de Lei para sanar as iregularidades apontadas, © qual foi
enviado ao MPES via e-mail, conforme comprovante anexo, tendo

retornado nesta semana.

Na data de 23/06/2025 o Municipio foi novamente oficiado pelo
MPES através do OF/PGRB N. 168/2025 assinado pelo Promotor de Justica
Dr. Adriani Ozério do Nascimento na data de 10/06/2025. O referido
documento concede ao Municipio o prazo de 30 (trinta) dias para
prestar informacdes referente ao Inquérito Civil MPES n. 2023.0005.2081-56

e ao andamento do Projeto de Lei Complementar n. 096/2024.

Desta forma, encaminhamos em anexo o Projeto de Lei
Complementar n. 108/2025 e solicitamos a esta Casa de Leis, que dentro

das possibilidades, submetam o mesmo a aprovagdo antes do recesso
de julho.

Renovamos nossos protestos de estima e apre¢co e nos colocamos

& disposicdo para demais esclarecimer,
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Ministério Publico do Estado do Espirito Santo
Promotoria de Justi¢a de Rio Bananal
Cartério

Rio Bananal, 03 de Junho de 2025
OF/PGRB/N". 168/2025
Referéncia: Inquérito Civil MPES N° 2023.0005.2081-56

A Sua Ex*. O Procurador Municipal de Rio Bananal-ES
SR. RODRIGO NEVES DE FREITAS

Senhor Procurador,
Sirvo-me do presente para reiterar a Vossa Exceléncia, o pedido constante do OF/PGRB/N® 49/2025 (anexo),
solicitando que no prazo maximo de 30 (trinta) dias, preste informagdes requisitadas a este Orgiio

Ministerial, sob pena de serem tomadas as medidas administrativas, civeis e penais cabiveis.

Prevalego-me do ensejo para renovar-lhe protestos de elevada estima e distinta consideragao.

Atenclosamente,

ADRIANI OZORIO DO NASCIMENTO
Promotor de Justi¢a

(@ Documento assinado eletronicamente por ADRIANI OZORIO DO NASCIMENTO, em
10/06/2025 3s 16:12:33.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/validador.mpes.mp.br/
informando o identificador X4ZCW95X.
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Ministério Piblico do Estado do Espirito Santo
Promotoria de Justica de Rio Bananal
1° Promotor de Justica

Procedimento Administrativo MPES - N° 2023.0005.2081-56

DESPACH

Tendo em vista o decorrer do prazo regulamentar para apresentagdo de
resposta dos oficios OF/PGRB/N° 48/2025 e OF/PGRB/N°® 48/2025, determino
ao cartério que oficie-se novamente o Prefeito Municipal e a Procuradoria

municipal, para que, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, apresente as

devidas informacdes requisitadas, sob pena de serem tomadas as medidas

administrativas, civeis e penais cabiveis.

Rio Bananal - ES, data da assinatura eletrdnica.

ADRIANI OZORIO DO NASCIMENTO

Promotor de Justicga
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27/08/2025, 08:27 Zimbra

Asstinto Resposta aos autos n. 201 8.0030.2475-92
De Semad <semad@riobananal.es.gov.br>
Para nupa <nupa@mpes.mp.br>

Data sexta-feira 30 de maio de 2025 15:32:43

Ao Ministério Publico do Espirito Santo
Dr. Alexandre de Castro Coura
NUPA — Nucleo Permanente de Autocomposigéo de Conflitos, Controvérsias e Problemas

C/C: Dr. Adriani Ozorio do Nascimento — Promotor de Justica MPES/Rio Bananal

Assunto: Projeto de Lei - Estrutura Administrativa de cargos comissionados - Rio Bananal

Conforme acordado na reunido a distancia realizada na data de 11/03/2025, entre o Prefeito
Municipal de Rio Bananal e o Procurador-Geral de Justica do MPES, Dr. Francisco Martinez
Berdeal, encaminhamos, em anexo, esbogo do Projeto de Lei que objetiva alterar a Lei n°
1.450/2019 do Municipio de Rio Bananal, a qual recebeu deste Orgao Ministerial juizo positivo de
inconstitucionalidade em face do Anexo | e das “atribui¢des dos cargos”, por atribuir a alguns dos
cargos de provimento em comissao 0 desempenho de atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais, que ndo correspondem a atividades de chefia, dire¢do ou assessoramento, em
violag&o ao artigo 32, incisos Il e V, da Constitui¢ao do Estado do Espirito Santo.

Solicitamos se possivel, uma anélise prévia deste Orgéo Ministerial quanto ao projeto em anexo.

Desde j& agradecemos a atengdo e colocamo-nos a disposi¢édo para quaisquer esclarecimentos
adicionais que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

. U PFELLA
~ Autenticar documento em%!fps:/’}s‘pﬁ'.,camaranlb'bananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
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Promotoria de Justi¢a de Rio Bananal
Cartorio

GAMPES: 2023.0005.2081-56

JUNTADA
Nesta data, procedi a juntada aos autos do oficio OF/PGRB/N°®147/2024 e de seu respectivo comprovante de
encaminhamento, os quais foram registrados no sistema GAMPES 3.0, conforme determina o art. 20, § 3° e
art. 50 da Resolugdo n° 006/2014 do Colégio de Procuradores de Justiga do Estado do Espirito Santo.

Rio Bananal/ES, 12 de Junho de 2024.

Jaqueline Casagrande
Auxiliar Operacional

Autenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
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CaAmara Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

OF. GP. N° 0094/2024 RIO BANANAL - ES, 15 DE JULHO DE 2024.

ASSUNTO: Resposta ao OF/PGRB/N® 147/2024.

Excelentissimo Senhor Doutor Promotor de Justiga,

Em resposta ao oficio retro encaminhado a esta Camara Municipal,
informamos que o Projeto de Lei Complementar n° 096, de 24 de janeiro de 2024,
chegou a esta Casa de Leis no dia 05/02/2024 sendo incluido na Pauta da
Sessao do dia 15/02/2024 para sua leitura, na sequéncia foi encaminhado as
Comissdes para analise e parecer. Ocorre que o Projeto esta eivado de
irregularidades, faltando ao mesmo sua Mensagem Justificativa, bem como, ©
Estudo de Impacto Orgamentario-Financeiro conforme dispde a Constituicado
Federal e a LRF,

Vale ressaltar também que, o referido Projeto de Lei Complementar trata-
se de cargos e remuneragoes de servidores, e por ser ano eleitoral, devem-se
seguir as regras da Legislacao Eleitoral, trazendo esta o limite para sangéo de Lei
que altera remuneragao em até 06 (seis) meses antecedentes as eleicbes. No
caso, 0 prazo limite se deu no dia 07/04/2024 e até a presente data néo foi
encaminhada a esta Casa de Leis a Estimativa do Impacto Financeiro no
Orgamento Municipal e nem a Mensagem ao Projeto, nem tdo pouco este Poder
Legislativo foi questionado quanto a nao aprovacéao da presente proposicao.

Sendo assim, tornou-se inexequivel a aprovagao do presente Projeto de
Lei Complementar e sua sangao até a data limite trazida pela lei eleitoral.

Diante do exposto, por analogia ao artigo 135, caput, € artigo 225 do
Regimento Interno desta Casa de Leis, o Processo Legislativo foi arquivado com
as cautelas de estilo.

E o que temos a informar.

Na oportunidade, reiteramos protestos de elevada estima e distinta
consideragao. oo

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Ao Exmo. Sr.
ADRIANI OZORIO DO NASCIMENTO
Promotor de Justica
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Ministério Piblico do Estado do Espirito Santo
Promotoria de Justi¢a de Rio Bananal
1° Promotor de Justica

Inquérito Civil - N° 2023.0005.2081-56

DESPACH

Considerando que o Municipio de Rio Bananal/ES, elaborou o Projeto de Lei
Complementar n° 096, de 24 de janeiro de 2024 visando se adequar quanto

as funcdes gratificadas;

Considerando que atualmente o Projeto de Lei acima referenciado encontra-
se em fase de apreciagdo pela Camara Legislativa Municipal;

Considerando a necessidade do Municipio em atender o principio da
legalidade administrativa, de modo a evitar contrariedades com a
Constituicdo Federal de 1988, a Constituigdo do ES, a Lei Orgénica do
Municipio de Rio Bananal/ES e a Lei Completar n® 01/2011, DETERMINO:

a)Oficie-se a Cémara Legislativa Municipal, requerendo que, no prazo de
30 dias, apresente informacdes a respeito do Projeto de Leli Complementar
n® 096, de 24 de janeiro de 2024, encaminhando a essa Promotoria de
Justica as informag¢des necessdrias apds a apreciacgdo;

b) Apbés o transcurso do prazo, com ou sem resposta, faca-me concluso para
anédlise.

Cumpra-se.

Rio Bananal/ES, data da assinatura eletrdnica.

ADRIANI OZORIO DO NASCIMENTO
Promotor de Justiga

_ A_u_tenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM E JUSTIFICATIVA

Rio Bananal/ES, 27 de junho de 2025.

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Temos a elevada honra de encaminhar a essa colenda Casa de Leis, o incluso
PROJETO DE LEIl COMPLEMENTAR N° 108 DE 27 DE JUNHO DE 2025, que "DISPOE SOBRE A
REFORMULACAO DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE RIO
BRANANAL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

Apresentamos este projeto de Lei Complementar com o objetivo de reformular a
estrutura da  administragdo publica municipal, buscando maior eficiéncia,
transparéncia e agilidade na prestacdo dos servicos publicos. Essa mudanga visa
adaptar nossa gestdo as necessidades atuais, promovendo uma administragdo mais
moderna, participativa e responsavel.

A necessidade de reformulagdo da estrufura da administracd@o publica municipal
surge dianfe dos desafios enfrentados na gest@o de recursos, na oferta de servigos
publicos de qualidade e na busca por maior eficiéncia administrativa. A atual
estrutura, mvitas vezes, apresenta obstaculos que dificultam a implementagdo de
politicas publicas eficazes e a resposta rapida as demandas da populagdo.

Ao propor essa reforma, buscamos otimizar a organizagdo dos 6rgdos € entfidades
municipais, promover a infegragdo entre as 4reas e fortalecer a capacidade de
planejamento e execugdo das acdes governamentais. Assim, podemos garantir uma
administracdo mais transparente, responsdvel e alinhada &s melhores praticas de
gestdo publica, beneficiando toda a comunidade.

Ademais, a reformulacdo proposta vem atender a recomendacdo do Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo, conforme Ingquérito Civil MPES n° 2023.0005.2081-56.

Face ao exposto, contamos com o apoio e compreensdo dos membros dessa Egrégia
Casa de Leis, para apreciagdo e aprovagdo do presente projeto, EM_CARATER DE
URGENCIA.

Atenciosamente,
Assinado por BRUNO PELLA Q3 FHx Fxx_xx
MUNICIPIO DE RIO BANANAL
BRUNO PELLA
Prefeito Municipal

B i’

_ A_u_tenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o Ldentlflcador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

ey 7 co I HIPUBID ODPLHISSY

S, IR R N

GZ0Z/SL0000 oN 1878a oelold



Prefeitura Municipal de Rio Bananal
Avenida 14 de Setembro, 887
CNPJ 27.744.143/0001-64

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

1 = MOTIVAGAO

A presente estimativa visa medir o impacto orgamentdrio-financeiro do Projeto de
Lei n°. 0108/2025, que " DISPOE SOBRE A REFORMULACAO DA ESTRUTURA’ DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS', de autoria do chefe do poder executivo
municipal.

2 - METODOLOGIA

Para a estimativa do estudo de impacto orcamentdrio-financeiro, foram utilizados
os valores projetados de despesa, fendo como base o acréscimo do valor da
ampliacdo do numero de cargos, fungoes gratificadas e elevagdo da
remuneragcdo dos cargos.

3-DADOS

Memdria de Cdlculo - Incremento de despesa
PROJECAO 2025 = R$ 914.023,34

PROJECAO 2026 = R$ 1.828.046,68

PROJECAO 2027 = R$ 1.828.046,68

4 - CONCLUSAO

Pelo presente estudo, conclui-se pela viabilidade orgamentdria e financeira do
Projeto de Lei N° 0108/2025.

5 - DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE

Em cumprimento ao que dispde a Lei Complementar 101/2000 e alteragdes
posteriores (LRF), declaro na forma prevista no art. 16, Il da referida Lei, que o
aumento da despesa com pessoal decorrente da reestruturag@&o do plano de
cargos e saldrios da Prefeitura Municipal de Rio Bananal-ES (Projeto de Lei N°
0108/2025), possui adequagdo orgamentdria e financeira com a Lei Orgamentaria
Anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentdrias.

Por ser a mais pura expressdo da verdade, fiimo a presente declaragdo.

Rio Bananal-ES, 27 d ho de 2025.

_ A_utenticar documento em https://spl.ce&a riobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000% Dacumento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 108, DE 27 DE JUNHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A REFORMl}LACAQ DA
ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara aprovou, e ele sanciona a seguinte lei
complementar.

TiTULOI
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei estabelece os principios gerais de Administracdo, definindo a nova
Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Rio Bananal - ES.

CAPITULOI
Do Municipio

Art. 2°. O Municipio de Rio Bananal é instituicdo de direito publico interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Espirito Santo, da
Republica Federativa do Brasil, organizado por meio de Lei Organica e demais leis que adotar,
observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

CZNZIal 000N N 1971 a0 oi1aflor g

Art. 3°. A Administragdo Publica Municipal de Rio Bananal, ter& como objetivo
fundamental o desenvolvimento econémico e social do Municipio, com a utilizagéo racional e
objetiva dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, obedecidos os principios
que se seguem, norteadores de uma politica austera e eficiente para atingir o objetivo esperado,
observado os seguintes elementos:

| - organizagdo administrativa moderna e eficaz;

Il - planejamento como método permanente para a execugao dos servigos que |lhe estédo
afetos, objetivando o atendimento ao reclamado por seus municipes, estabelecendo as metas,
quando da elaboragdo de Programas, Planos, Projetos e fixagdo das prioridades a serem
atendidas; e

Il - fiel cumprimento das Legislagdes Federal, Estadual e Municipal vigentes.

Art. 4°. O Municipio de Rio Bananal tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

[l - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populagdo
de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

Ill- promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da
sociedade;

IV- estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico, o
meio ambiente e combater a poluigéo;
V - preservar a moralidade administrativa;
VI- dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento basico,

dere - ) -
Autenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




CAPIiTULOII
Dos Principios Eticos

Art. 5°. A Administracdo Municipal se submetera a preceitos ético_s que resggard?m a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidad&o.

Art. 6°. A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o
objetivo de servir a coletividade.

Art. 7°. O ato administrativo ser4 motivado e estara fundamentado no interesse
publico e no resguardo do direito do cidadao.

Art. 8°. A prestacdo de servico a cargo da administragdo podera ser atribuida z‘a‘
comunidade, observados os principios de participagéo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 9°. E obrigatéria a declarag@o de bens, e certiddo negativa na forma da Iegislac;_éo
em vigor, para investidura em cargos de diregéo, chefia e assessoramento previstos nesta lei.

Art. 10. O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULOIlI
Do Controle Democratico do Poder Publico

Art. 11. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administragcdo Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
Secretario, ou de outros representantes da administragao com a finalidade de ouvir o cidaddo em
suas reivindicagdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a preservagédo de
direitos;

Il - sistema de comunicagdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de
modo direto e simples, possa obter dos 6rgéos ou unidades administrativas as informagdes de
seu interesse;

Il - atraves das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislagéo

propria. Paragrafo inico. Cada Conselho sera vinculado a érgéo de atribuicdo
correspondente.

Art. 12. Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade,
para discusséo de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio & decisdo governamental.

TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRACAO

CAPITULO
Das Disposi¢gdes Gerais

Art. 13. As atividades da Administragdo Municipal obedecem aos seguintes
principios fundamentais:

com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

C7ZNZI/IGI NONN N 1371 20 o1alor g



Il - coordenagéo;

Il - controle.

CAPITULOII
Do Planejamento

Art. 14. A atividade administrativa da Prefeitura Municipal &€ sempre exercida a partir
de planejamento, abrangendo os seguintes instrumentos:

| - planos estratégicos municipais;

Il - plano diretor de desenvolvimento municipal,
Il - plano plurianual,

IV - diretrizes orgamentarias;

V - lei orgamentaria anual; e

VI - planos e programas setoriais.

§ 1°. Os planos estratégicos municipais resultardo do conhecimento objetivo da
realidade do municipio, em termos de problemas, limitagdes, possibilidades e potencialidades, e
definirdo diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e politicas globais e setoriais da
administragdo municipal.

§ 2°. O plano diretor de desenvolvimento municipal definira a politica de
desenvolvimento, organizagao e expansao do Municipio.

§ 3°. O plano plurianual estabelecera os objetivos e metas da administragdo municipal
para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de
duragao continuada.

§ 4°. A lei de diretrizes orgamentarias - LDO compreendera as metas e prioridades da
administragdo municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboragdo da lei orgamentdria anual e dispora sobre alteragbes na
legislagdo tributaria, bem como sobre o estabelecido no artigo 4° da lei complementar n°
101/2000.

§ 5°. O orgamento anual compreendera a politica econémico-financeira e os programas
de trabalho da administragdo municipal e sera estruturado na forma estabelecida no § 5° do

artigo 165 da Constituicdo Federal, e sera coordenado pela secretaria de finangas e
planejamento.

§ 6°. Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e agbes do governo
municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas nos
planos estratégicos municipais.

§ 7°. A elaboragéo e a execugdo dos planos e programas do governo municipal teréo
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CAPITULO I
Da Coordenagéao

Art. 15. As atividades da administragao municipal sdo objeto de permanente
coordenacao, especialmente na execucao do plano plurianual do governo.

§ 1°. A coordenagéo € exercida em todos os niveis da administragéo m.unicipal,
mediante a atuagdo das secretarias, assessorias especiais, superintendéncias, dwetongs,
coordenadorias e chefias de equipe, na realizacdo sistematica de reunides com as chefias
subordinadas.

§ 2°. Em nivel operacional, a coordenacdo é exercida através de reunioes dos
superintendentes e diretores, assessorados pelos coordenadores e supervisores.

§ 3°. Em nivel intermediario, a coordenagdo & exercida através de reunides dos
secretarios, superintendentes, assessorados pelos assessores especials.

§ 4°. Em nivel superior, a coordenagéo & exercida através de reunides dos secretarios
com o Prefeito Municipal, assessorados pelo Procurador-Geral do Municipio e Controlador-Geral
do Municipio, garantindo assim a coordenagéo geral da administragdo municipal.

CAPITULO IV
Do Controle das Atividades

Art. 16. O controle das atividades da administragdo municipal é exercido em todos os
niveis e 6rgdos, compreendendo, especificamente:

| - o controle, pelo érgdo municipal competente ou unidade equivalente, da execugao

dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada drgao que a
compde;

Il - o controle da aplicagdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens
municipais, pelos érgéos préprios do sistema de controle, finangas e planejamento;

TiTULO I
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

Art. 17. A administragdo publica municipal é o conjunto de atividades conduzidas e
orientadas pelo Chefe do Poder Executivo desenvolvidas pelos 6rgdos competentes de sua
estrutura organizacional, constituido na presente Lei, a saber:

§ 1°. Unidades da Administracado Direta:
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| - os 6rgdos de assessoramento e controle, com fungbes de assessoramento, controlez

organizag&o e apoio direto ao Prefeito Municipal, das atividades administrativas e institucionais
de governo;

Il - os 6rgdos de gestdo, governanga e recursos, com desempenho de fungées
auxiliares de gestéo, planejamento e recursos financeiros, voltadas a organizagao dp§ sistemas
gerenciais internos, necessarios ao funcionamento da administragdo publica municipal e das
atividades de apoio as unidades administrativas e seus titulares na consecugdo de seus

objetivos institucionais;

IIl - os 6rgdos de politicas sociais, infraestrutura e desenvolvimento, com fungbes de
gestdo das politicas sociais e de infraestrutura, compreendendo as atividades de promogao de
acbes governamentais que visam o bem-estar geral da populag&o a infraestrutura urbana e rural,
meio ambiente e desenvolvimento municipal sustentavel:

§ 2°. Unidades da Administragéo Indireta:

| - as autarquias, orgdos autdénomos com fungbes especiais de extensdo da
administragdo publica, voltadas ao desempenho de servicos especificos que interessam a
coletividade.

§ 3°. Entidades da Administracdo Indireta:

| - os 6rgéos colegiados, de fungdes consultivas e orientadoras, os quais virdo propiciar
as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Executivo:

Art. 18. Sdo 6rgdos competentes da estrutura organizacional:
§ 1°, Unidades da Administragéo Direta:

| - Orgdos de Assessoramento e Controle:

a) Gabinete do Prefeito Municipal,
b) Procuradoria-Geral do Municipio; e
c) Controladoria-Geral Interna do Municipio;

Il - Orgdos de Gestdo e Recursos:

a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de Finangas.

Il - Orgaos de Politicas Sociais Basicas:

a) Secretaria Municipal de Educacgéao;
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b) Secretaria Municipal de Saude; .

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Spmal; .
d) Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer,
e) Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

IV - Orgéos de Infraestrutura e Desenvolvimento:

Secretaria Municipal de Obras;
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Secretaria Municipal de Agricultura;
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos.

Q O T o
S S N

§ 2°. Unidades da Administragéo Indireta:

| - Autarquias:

a) Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto-SAAE;
b) Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Rio Bananal-IPSMRB.

§ 3°. Entidades de Participagéo Popular:

| - Orgaos Colegiados conforme disposto em Legislagéo Especifica:

Art. 19. O Poder Executivo do Municipio de Rio Bananal é exercido pelo Prefeito
Municipal, a quem compete gerir, com a participagéo dos 6rgdos competentes de sua estrutura
organizacional e colaboragao dos 6rgaos colegiados, a administrag&o publica municipal.

§ 1°. O Prefeito Municipal podera delegar poderes especiais a membros integrantes da
estrutura organizacional para, naqueles casos em que a lei permitir promover a gestéo de
interesse do municipio e de sua comunidade, objetivando maior eficiéncia ao servigo publico.

CAPITULO |

Dos Niveis Hierarquicos

Art. 20. Os o¢rgdos da administragéo direta serdo definidos quanto ao grupo
administrativo a que pertencem, observado o demonstrativo das secretarias, por grupo

administrativo, referéncias, nivel de subsidio e/ou vencimento e quantidades nos termos do
Anexo |, que obedeceréo aos seguintes escalonamentos de subordinagao:

| - primeiro nivel - DAS - Diregdo e Assessoramento Superior - Procuradoria-Geral,
Controladoria-Geral, Diretoria do SAAE, Diretoria do IPSMRB e Secretarias Municipais.
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Il - segundo nivel - DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico - Assessoria
Técnica, Superintendéncia, Diretoria, Coordenadoria e Agentes.

Il - terceiro nivel - DAP - Diregéo de Areas de Apoio - Geréncia, Supervisdo e
Assisténcia Técnica | e |l

§ 1°. O Grupo Administrativo de Dire¢do e Assessoramento Superior, designado pelo
codigo “DAS”, compreende 0s cargos de provimento em comiss@o com Padrdes DAS - |, DAS -
Il, DAS - Il e DAS )

- IV e, compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagao, coordenagao e
controle, no nivel superior da hierarquia administrativa dos 6rgdos da administragdo municipal
direta, com vistas a formulagéo de programas, normas € critérios que deverdo ser observados

pelos demais escalbes hierarquicos.

§ 2°. O Grupo Administrativo de Dire¢ao e Assessoramento Técnico, designado pelo
codigo “DAT”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrdes DAT - |, DAT -
I, DAT - lll e DAT - IV e, compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagao,
coordenacdo e controle, no nivel estratégico da hierarquia administrativa dos o6rgéos da
administragdo municipal direta, com vistas a promover a mediagdo de taticas com os demais
niveis hierarquicos objetivando a implementagéo de projetos, programas e politicas publicas
formuladas.

§ 3°. O Grupo Administrativo de Diregdo de Areas de Apoio, designado pelo cédigo
“DAP", compreende os cargos de provimento em comissdo com Padréo DAP - |, DAP - Il e DAP
- 1ll e DAP - IV, compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagéo, coordenagéo e
controle, no nivel de apoio diretivo e gerencial de assisténcia da hierarquia administrativa dos
6rgdos da administragdo municipal direta, implementando estratégias, programas e politicas
formuladas, junto aos demais escal®es hierarquicos.

Art. 21. Os titulares de cargos de dire¢do e chefia serdo denominados:

| - Procurador-Geral do Municipio;
Il - Controlador-Geral do Municipio;
Il - Diretor do SAAE,;

IV - Diretor do IPSMRB;

V - Secretario Municipal;

VI - Assessor Técnico;,

VIl - Superintendente;

VIII - Diretor,;

IX — Coordenador I;

X — Coordenador |,
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X| - Gerente;
XIl — Supervisor |;
Xl — Supervisor ll;

XIV - Assistente Técnico .
XV — Assistente Técnico Il

TiTULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS ORGAOS

CAPITULOI
Dos Orgaos de Assessoramento e Controle

SEGAOI
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 22. O Gabinete do Prefeito Municipal, érgdo de assessoramento e controle, tem
como ambito de atuagcdo o assessoramento direto ao Prefeito Municipal na diregéo,
organizagdo, coordenagdo e na execucdo de atividades de gabinete e, em especifico as
seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoramento ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os 6rgaos e entidades publicas e privadas;

Il - preparar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

Il - organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Gabinete
do Prefeito Municipal em seus diferentes objetivos, buscando a otimizag&o das relagbes entre a
Administracdo e o publico em geral;

IV - promover as articulagbes com liderangas politicas e parlamentares do Municipio,
objetivando o bom andamento da gestao politico-administrativa;

V - assessorar o Governo Municipal na interlocugdo com o Governo Federal, Estadual e
com os Governos de outros municipios;

VI - requerer junto aos setores da Prefeitura Municipal as informacgdes e
documentos de interesse do 6rgédo, bem como estabelecer prazos para atendimento;

VIl - orientar as relagbes com as entidades publicas ou privadas, associacées de
classes e orgaos de imprensa;

VIII - coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo
Prefeito Municipal, reunides e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse;

IX - processar a correspondéncia particular do Prefeito Municipal, mantendo sob sua
guarda documentos de natureza sigilosa;

X - receber e registrar o documentos expedidos pela Camara Municipal e
acompanhar a tramitacao dos pedidos de informagdes, proposi¢des e providéncias;

Xl - enviar a Camara Municipal os Projetos de Lei, bem como acompanha-los,
verificando os prazos para sangéo, publicagao e veto;
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Xl - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito Municipal e encaminha-#
los para despacho;

Xl - coordenar e acompanhar o Prefeito Municipal em suas audiéncias, reunides e
demais atendimentos;

XIV - transmitir as informacdes e determinagdes do Chefe do Poder Executivo aos
demais érgéos da Administrag@o Municipal;
XV - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposigéo;
XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 23. O Gabinete do Prefeito Municipal, na execugdo das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os orgédos abaixo especuflcad.os, que
estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos demais 6rgéos da Administragao

Municipal.

| - Assessoria Técnica de Planejamento e Gestao;

Il - Coordenadoria de Convénios e Captagéo de Recursos;

Il — Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Local
Il - Coordenadoria de Apoio Administrativo;

IV — Geréncia de Comunicacao

V - Geréncia de Gabinete e Cerimonial;

VI — Geréncia Técnica de Transparéncia Administrativa

VIl - Supervisdo Administrativa de Convénios;

VIl - Procuradoria-Geral do Municipio;

VIX - Assessoria Técnica Juridico;
X - Controladoria-Geral do Municipio;
XI - Geréncia de Ouvidoria;

XII - Diretoria do SAAE;

Xl - Diretoria do IPSMRB.

Art. 24. A Assessoria Técnica de Planejamento e Gestao, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagao a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - realizar, juntamente com os demais 6rgaos municipais, estudos relacionados aos
projetos dos governos federal e estadual, visando a implantacao e a captacao de recursos;

Il - pesquisar junto aos meios de comunicagdo sobre os programas disponiveis,
visando a captagédo de recursos;

Il - desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de
interesse da municipalidade;

IV - orientar aos o6rgdos competentes sobre o prazo de para elaboragdo e
apresentacdo de projetos, visando a captacgéo de recurso;
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V- captar recursos com indUstrigs, bancos, comércios e empresariado para maiolgdy
divulgagao do potencial industrial e comercial;

VI - manter atualizado o cadastro do Executivo Municipal, junto as esfera§ estadual e
federal, visando a captagdo de recursos através emendas parlamentares e demais propostas

voluntarias de interesse da municipalidade;

VIl - orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captagéo de recursos com
vistas ao desenvolvimento econdémico e sustentavel do Municipio e & melhoria da qualidade de
vida da populagao;

VIl - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

IX - praticar todos os atos e acoes necesséarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 25. A Coordenadoria de Convénios e Captagdo de Recursos, subordipada
diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das seguintes
atribuigbes:

| - organizar, planejar e controlar servigos de captagdo de recursos para investimentos,
de forma geral para todos os 6rgaos;

Il - prestar assessoramento ao Secretério da pasta no que se refere a elaboragéo dos
projetos de captagédo de recursos;

Il - realizar visitas, entrevistas e diagnéstico da real situagéo econdmica do municipio;

IV - orientar sobre a elaboragdo de projetos nas diversas areas que oportunizem a
captagao de
recursos;

V - orientar quanto a realizagdo de reunides do Secretario da pasta e
proporcionar 0s
necessarios contatos com os 6rgaos e externos, e com os demais dirigentes da administragéo
visando a apresentagao de propostas de captacdo de recursos;

VI - auxiliar no acompanhamento, avaliagdo e monitoramento a execugéo dos
projetos de captacéo de recursos;

VIl - acompanhar a preparagdao de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o 6rgéo interessado;

VIIl - 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;

IX - desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de
interesse da municipalidade;

X - orientar aos orgaos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a
solicitagédo de termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade dos mesmos;

XI - acompanhar a prestagdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos
setores competentes sobre possiveis falhas na prestagéao;

Xl - desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de
interesse da municipalidade;
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XIIl - orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a
solicitagdo de termos aditivos quando necessérios, visando a regularidade dos mesmos;

XIV - acompanhar a prestagdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos
setores competentes sobre possiveis falhas na prestagao;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funges do
orgao; e
XVI - executar outras atribuigbes afins.

Art. 26. A Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Local, subordinada
diretamente ao Gabinete do Prefeito, tém a responsabilidade pela administragéo e agilizagéo de
providéncias que venham proporcionar agoes de fomento e desenvolvimento local, agindo para a
realizagdo e/ou complementagé@o de tarefas, em consonancia com as respectivas Secretarias
Municipais, tendo como @mbito de atuagéo a realizagao das seguintes atribuigdes:

| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do Governo Municipal
relativos a mecanismos de desenvolvimento local, cidade inteligente, planejamento estrategico,
formacgdes e capacitagdes, etc;

Il - levantar informagdes para subsidiar parcerias a serem formadas entre Executivo e
entidades parceiras, fundagdes, instituigdes bancarias, entidades de creditos, etc;

VI — Desenvolver e acompanhar, juntamente com os demais érgaos competentes,
acoes de desenvolvimento, ambientes para atendimentos, reunides, participagdes publicas e
eventos que tenham o objetivo de proporcionar o desenvolvimento local,

XI - administrar o pessoal, os recursos e 0s bens colocados a sua disposig¢ao;
XlI - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e

XIIl - executar outras atribuicoes afins.

_ Art. 27. A Coordenadoria de Apoio Administrativo, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuicdes:

|- coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do Gabinete:

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

Il - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da

Secretaria e minutas de projetos de lei, regulamentagéo de dispositivos de lei, articulando-se
com os érgaos competentes;

o IV - apresentar projeto sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagao vigente;

_ V - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragbes de natureza administrativa;

N VI - promover a elaboragao de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

VII - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete:
VIII - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicao;

o IX - praticar todos os atos e agBes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao e executar outras atribuigdes afins.
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Art. 28. A Geréncia de Comunicagédo, subordinada diretamente ao Gabinete dc
Prefeito, tendo como &mbito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - coordenar a execucgao das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do Gabinete;

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

Il - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria e minutas de projetos de lei, regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-se
com os érgaos competentes;

IV - apresentar projeto sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagéo vigente;

V - participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

VI - promover a elaboragédo de mapas, quadros, graficos e relatdrios para controle das
atividades programadas;

VII - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;
VIl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

IX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao e executar outras atribuigdes afins.

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

Art. 29. A Geréncia de Gabinete e Cerimonial, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como &mbito de atuagéo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

| — coordenar, orientar e executar eventos publicos, zelando pela observancia das
normas do Cerimonial Publico;

Il — elaborar, supervisionar e coordenar o planejamento das atividades relativas ao
Cerimonial do
Prefeito;

Il — coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do Cerimonial;

IV — transmitir, acompanhar e executar ordens e instru¢des do chefe de Gabinete do
Prefeito;

. V — coordenar a equipe do Cerimonial, no geral, sempre que solicitado pelo chefe
Gabinete do. Pfefeito € especificamente no que concerne a distribuicao de tarefas em eventos,
na agenda diaria, em apoio a viagens do Prefeito;

VI — propor e organizar eventos internos e externos, sempre que solicitado
pelo Gabinete do Prefeito;
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VIl — acompanhar agenda, formatar as audiéncias e eventos, sempre que solicitado pelo@ _

Chefe Gabinete do Prefeito.

Art. 30. A Geréncia Técnica de Transparéncia Administrativa, subordinada d.iret'ar~nente
ao Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - assessorar na elaboracdo e preparagdo de documentos de comunicagao na
administracédo publica, responsabilizando-se pelo seu registro e envio;

Il - assessorar no controle, registro e na conservagéo de correspondéncia institucional,
organizando o arquivo e assessorando, sempre que necessario, as consultas para o bom
andamento das atividades;

Il - assessorar a chefia imediata na programagdo de matérias educativas de
comunicacéo, direcionada ao publico interno e externo;

IV - assessorar no atendimento as pessoas que se dirigirem ao Departamento, com
qualidade e proatividade, anotando os assuntos, resolvendo-os se autorizado e quando possivel,
ou direciona-los a chefia imediata;

V - Desenvolver e implementar planos de comunicagéo interna e externa;

VI — Auxiliar na alimentacéo e monitoramento do Portal Transparéncia e site oficial do
Municipio;

VIl — Realizar a gestao de redes sociais e conteudo para sites e blogs

VIII - Divulgar e monitorar as politicas publicas, integridade, gestéo de riscos, controles,
comunicagao, transparéncia e governanga digital.

IX - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas
pela chefia imediata.

Art. 31. A Supervisdo administrativa de Convénios, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - examinar os atos propostos ao Prefeito Municipal, permitida a devolugéo aos 6rgéos
de origem dos atos que estejam em desacordo com as normas vigentes;

Il - articular-se com os 6rgaos proponentes e convenente, e com demais Secretarias do
Municipio sobre assuntos de natureza que envolvam convénios, contratos de repasse e
congéneres;

lIl - preparar os despachos e submeté-los ao Prefeito Municipal,

IV - acompanhar o tramite de processos, expedientes e documentos nos sistemas;

VI - receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial
ou telegréfica enderegada ao setor;

VIl - promover a organizagdo e arquivo de termos, leis, decretos, portarias e demais
atos relativos ao setor;

VIIl - encaminhar para publicagdo todos os atos necessarios;

IX - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposicdo:
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X - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

6rgéo; e executar outras atribuigoes afins.

Art. 32. A Procuradoria-Geral do Municipio, subordinada direte}mgn:ce ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuag&o a realizagéo das seguintes atribuigoes:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, provendo a defesa de seus
interesses em qualquer instancia;
Il - exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo;

Il - assessorar o Prefeito Municipal, cooperando na elaboragéo legislativa;

IV - opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja questéo
judicial correlata ou que neles possa influir, como condig&o do seu prosseguimento;

V - opinar sobre consultas formuladas pelos érgéos da Administragéo Diretg e Indireta
ao Tribunal de Contas e aos 6rgdos Fazendarios, Municipal e Federal, para aplicabilidade nos
atos e fatos da Administragdo Municipal, quando de interesse do consultor;

VI - opinar sabre as providéncias de ordem juridica, resguardando o interesse publico;

VIl - orientar o Prefeito Municipal no encaminhamento de representagdes, declaragéo
de inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe todos os esclarecimentos
necessarios a respeito;

VIII - requisitar, aos 6rgaos da Administragdo Direta ou Indireta, documentos, certiddes,
copias, exames, laudos, informagdes, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao exercicio
de suas atribuigdes;

IX - proceder a apreciagdo de minutas de editais, contratos, convénios e outros ajustes
envolvendo o Municipio e ¢érgdos da Administragdo Municipal, cabendo-lhes opinar sobre
recursos interpostos em certames licitatérios;

X - promover a cobranga judicial da divida ativa e outras dividas, que por forga de lei,
devem ser exigidas judicialmente;

XI - examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestées de interesse da
municipalidade;

XIl - propor a extensao administrativa da eficacia de decisdes judiciais reiteradas;

Xl - promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e da interpretagdo das
normas, tanto na Administragdo Direta como na Indireta;

XIV - manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre 6rgdos da Administragéo
Direta ou
Indireta
' XV - exercer outras competéncias decorrentes de seus principios institucionais.
XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XVII éprgticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
rgao; e

XVIII - exercer outras atividades compativeis com sua destinagéo constitucional.

Art. 33. A Assessoria Técnico Juridico, subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuacéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:
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| - assistir apoio técnico-juridico ao Procurador-Geral do Municipio;

Il - coordenar os trabalhos dos subprocuradores, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizagdo, a eficiéncia e ao aperfeigoamento dos servigos;

Il - auxiliar o Procurador-Geral no desempenho de suas atribuigoes;

IV - realizar a distribuicdo dos expedientes de conteudo juridico entre os diversos
érgaos da Procuradoria-Geral;

\V - atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-
Geral do Municipio e delegados a Procuradoria Adjunta;

VI - requisitar, quando necessario, informagdes junto aos orgéos e entidade§ dg )
Administragdo Publica Municipal com o objetivo de subsidiar o exercicio das suas atribuigoes;

VIl - emitir parecer conclusivo, exercendo tal mister nos termos da legislagao o
pertinente, que devera ser encaminhado para homologagao pelo Procurador-Geral do Municipio;

VIl - exercer as atribuicdes que Ihe forem imputadas pelo Procurador-Geral;
IX - administrar o pessoal, 0s recursos e os bens colocados a sua disposigéo;
X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgao.

Art. 34. A Controladoria-Geral do Municipio, subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

| - dirigir os trabalhos da Controladoria-Geral Interna do Municipio de acordo com a
legislagao
vigente;

Il - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de Controle do Municipio e
promover a
integragao operacional e orientar a elaboragéo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentacéo
dos recursos;

IV - assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - assessorar a administragdo 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;

VI - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugéao
orgamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - 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
programagcéo proéprias, nas unidades administrativas do 6rgéo, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, expedindo pareceres e relatérios de auditoria com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

VIl - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agbes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamento Fiscal e de
Investimentos;
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IX - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais e infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de Responsabilidades

Fiscal;

X - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficit_“ancia e ecpr_momici~dade. na
gestdao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Adml_nlstragao l;)lr_eta
e Indireta do Municipio, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por meio de conveénios,
acordos ou contratos;

X| - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

XIl - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despes_a_ total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade

Fiscal;

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

XIV - aferir a destinagdo dos recursos obtida com a alienagéo de ativos, tendo em vista
as restricdes constitucionais e infraconstitucional em especial o art. 44 da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000;

XV - acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos;

XVI - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;

XVII - manifestar-se, por iniciativa propria ou quando solicitado pela administragéo,
acerca da regularidade e legalidade de processos administrativos de licitagdes, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

XVIII - propor a melhoria ou implantagédo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administragao publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

XIX - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XX - certificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma revisdo de
proventos e penséo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XXI - manifestar através de certificados, pareceres, relatérios de auditorias e realizar
inspegbes regulares e outros prcnunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

XXII - 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 agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémico que resultem em prejuizo ao erério, praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

XXl - emitir parecer de auditoria sobre prestagdo de contas anuais prestadas pela
administragcdo e processos de Tomada de Contas Especiais instauradas pelo Municipio,
incluindo suas administragées Direta e Indireta;
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XXIV- realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle
Interno;

XXV - administrar o pessoal e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XXVI - praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras

correlatas
previstas para o referido cargo.

XXVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 35. A Supervisdao de Ouvidoria, subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuacao a realizagédo das seguintes atribuigcoes:

| - assessorar o Controlador-Geral do Municipio;

Il - coordenar as agbes de transparéncia, acesso a informagéo e gestdo e protegdo de
dados, no ambito da Administragéo Publica Municipal direta e indireta;

Il - promover o acesso amplo da populagdo a informacdes sobre a Administragéo
Publica Municipal, que sejam de interesse publico;

IV - garantir aos administrados acesso as informagdes coletivas, e a cada cidaddo
acesso as informagdes que sejam referentes a seus proprios dados e registros;

V - verificar periodicamente os indices de transparéncia da Gestéo Municipal,
submetendo ao Controlador Geral do Municipio relatérios periddicos sobre o tema;

VI - prezar pela atualizagdo constante e ampla do Portal da Transparéncia da
Administragéo Publica Municipal na rede mundial de computadores;

VIl - gerenciar e fomentar as plataformas de atendimento aos cidad&os:

VIII - reduzir a termo as demandas apresentadas pelos cidadéos, por meio dos canais
de atendimento, formalizando processo administrativo e encaminhando os autos a autoridade
competente para atendimento;

IX - encaminhar, no prazo previsto em legislagdo propria, aos cidadédos que venham a
requerer informagdes e/ou providéncias da Administragdo Publica Municipal a resposta
administrativa ao seu requerimento;
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X - prezar para que a Administragéo Publica Municipal dé ampla e irrestrita publicidade
aos atos oficiais, sobretudo, aqueles afetos a aplicagao dos recursos financeiros do Municipio;

XI - prezar para que a Administragdo Publica Municipal dé ampla e irrestrita publicidade

aos servicos ofertados a populagdo pela Administragdo Publica Municipal direta, indireta e
fundacional;

Xl - promover e fomentar a participagdo popular nos processos de gestdo municipal,
desenvolvendo, canais de pesquisa e levantamento de dados;

XIll - possibilitar as instituicées da sociedade civil e aos cidadios em geral a ampla
participagéo na realizagéo de politicas publicas de saude, educagéo bem estar social, geracao
de emprego e renda, meio ambiente e desenvolvimento sustentavel;

XIV - submeter ao Controlador-Geral do Municipio, t&o logo tome ciéncia, toda e
qualquer informagdo sobre ato comissivo ou omissivo de agente publico municipal que, ao
menos em tese, esteja eivado de irregularidade ou ilegalidade;

XV - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XVI - praticar todos os atos e agées necessarias ao bom desempenho das fungées do
orgéao; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 36. A Diretoria do SAAE, subordinada diretamente ao Prefeito, tendo como
ambito de atuagédo a realizagéo das atribuigées previstas na lei municipal n® 003/1983.

Art. 37. A Diretoria do IPSMRB, subordinada diretamente ao Prefeito, tendo como
ambito de atuacao a realizagao das atribui¢cdes previstas na lei municipal n® 594/1999.

CAPITULOI
Dos Orgéos de Gestdo e Recursos

SEGAO |
Da Secretaria Municipal de Administragao

Art. 38. A Secretaria Municipal de Administragéo, érgéo de gestdo e recursos, ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuagéo o desempenho de
fungdes auxiliares de gestéo e apoio administrativo as unidades administrativas e, em especifico
as seguintes atribuigoes:

| - assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo e coordenagdo da politica
administrativa municipal;

Il - contribuir, coordenar e cumprir a formulagéo do plano de agéo do governo municipal
€ programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria Municipal;

- promover a implementagdo de planos e programas de modernizagéo e
aperfeicoamento da gestéo publica, junto aos érgéos da Administragdo Municipal;

IV - realizar o tombamento, registro, conservacdo e controle dos bens publicos
municipais méveis e imoveis, propondo, quando for o caso, a alienacéo dos bens inserviveis a
atividade administrativa;

V' - promover um processo sistematico de planejamento e normatizagédo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administracéo Municipal;

VI - promover a integragdo com os 6rgdos e entidades da administragdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais:

VIl - controlar as atividades de recebimento, registro, tramitagdo e arquivamento de
papéis e documentos;

VIII - normatizar as atividades administrativas com a definicdo de métodos e processos
de trabalho para sua execugéo, de forma desconcentrada, pelos érgaos municipais;

IX' - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigcos de medicina, higiene
€ seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

X - programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragcdo de pessoal, material, patriménio, arquivo, protocolo, conservacdo dos bens
publicos e manter em funcionamento o sistema de informatica;

Xl - promover, na Prefeitura, a implantagdo dos programas de recrutamento, selegéo,
classificagéo, valorizagdo e formacgéo dos servidores;

XIlI - acompanhar os estoques do almoxarifado bem como o registro dos bens publicos;

Xlll - gerenciar as agdes necessarias ao pleno funcionamento da Prefeitura Municipal;
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XIV - realizar as agdes de desenvolvimento de politicas que assegurem um sistema deg23
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gestdo de pessoas, proporcionando a qualificagdo e a motivagéo dos servidores, bem como a

promog&o da integragéo, o desenvolvimento e a capacitagédo no sentido de potencializar suas
competéncias;

XV - adotar procedimentos relativos ao sistema remuneratério dos servidores com
acdes voltadas ao sistema de evolugéo funcional e plano de cargos e salarios, propondo as
medidas cabiveis e necessarias ao bom funcionamento da atividade administrativa;

XVI| - desenvolver agoes relacionadas a satude ocupacional e seguranga do trabalho;

XVIl - formular e realizar a politica de recursos humanos, tais como: recrutamento,
selecdo, admisséo, demisséo, elaboragdo da folha de pagamento, registro e controle total dos
servidores publicos;

XVIII - propor programas de assisténcia aos servidores publicos;

XIX - propor a abertura de sindicéncia e processos administrativos disciplinares
quando da ciéncia da pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons costumes;

XX - manter a recepgéo, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo ou
permanente para o perfeito funcionamento de toda estrutura da Administragdo Municipal;

XXI - controlar os servigos relativos as comunicagdes administrativas,
documentacéo, reprografia, protocolo e arquivo;

XXII - controlar as atividades de zeladoria, limpeza, manutengdo e conservagdo dos
prédios publicos, equipamentos de escritdrio, funcionamento, regulamentagdes das atividades;

XXIII - realizar a aquisi¢do, alienagcdo e manutengdo dos veiculos automotores da
Administragcao Municipal;

XXIV - garantir a manutengdo e controle dos bancos de dados da Administragéo
Municipal a fim do bom funcionamento das atividades administrativas, propondo medidas para
atualizagéo dos mesmos, reciclagem e implantagéo de novos sistemas, quando for o caso;

XXV - elaborar o planejamento de tecnologia e informagdo no Municipio para
implantagdo de novos sistemas de informagéo e comunicagéo viabilizando os servigos digitais
oferecidos pelo Municipio;

XXVI - controlar as atividades relacionadas & tecnologia e informacgéo, prestacdo dos

servigos tecnoldgicos disponiveis aos diversos setores da Administragdo Municipal, bem como
ao publico em geral;

. XXVII - organizar para que sejam mantidos e atualizados o site institucional e as midias
soclais no que tange as agdes da Administragdo Municipal com informagdes gerais de interesse
da comunidade;

XXVIIl - proceder, no ambito do seu érgdo, & gestdo, ao controle e & prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados & sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XXX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e
XXXI = executar outras atribuigoes afins.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Administragdo na execugdo das suas atribuigdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgéos abaixo especificados, que

estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos orgaos da Administracéo
Municipal:
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| - Supervisdo de Apoio Administrativo;

Il - Assessoria Técnica de Recursos Humanos;

Il — Assessoria Técnica de Tecnologia da Informagéo

IV - Coordenadoria de Recursos Humanos;

V - Supervisado de Recursos Humanos;

VI — Superintendéncia de compras e contratagdes publicas
VIl - Coordenadoria de Compras Publicas;

VIl — Coordenadoria de Contratos Administrativos;

IX — Coordenador de Remessa Contratagdes — CIDADes
X — Diregéo Geral de Frota

X| — Geréncia de Monitoramento de Frota
XII - Coordenadoria de Patrimdnio;

Xl - Supervisao de Patriménio;

XIV — Superintendéncia de Almoxarifado;
XV - Gerencia de Almoxarifado

XVI - Supervisao de Almoxarifado;

XVII - Supervisdo do PROCON;

XVIII - Supervisdo do Nosso Crédito;

XIX - Assisténcia Técnica |;

XX - Assisténcia Técnica Il.

Art. 37. A Supervisdo de Apoio Administrativo |, subordinada diretamente a Secretaria

Municipal de Administragdo, tendo como dmbito de atuacéo a realizagdo das seguintes
atribuigcoes:

| - atender as necessidades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal,

Il - efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando as informagoes
pertinentes;

Il - manter organizado e atualizado o arquivo das correspondéncias oficiais
expedidas e recebidas;

IV - zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos orgaos;

V - providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificagdes contidas na requisiczo, para manter o nivel de material necessario ao

orgao;
VI - encaminhar as solicitagdes, notificacdes e correspondéncias diversas:

VIl - controlar processos e demais documentos encaminhados a Secretaria Municipal ou
por eles despachados;

VIII - manter organizado e atualizado o arquivo de leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal,

IX - controlar a fiscalizagéo e fechamento do registro de ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal;
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X - preparar relatorios quando solicitados pelo Secretario Municipal sobre as
demandas administrativas;

X! - controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos
encaminhados a Secretaria Municipal;

Xl - dar suporte administrativo aos demais 6rgéos quando necessario;

XIII - coletar dados, elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos.

XIV - secretariar as reunides, eventos e audiéncias publicas;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
6rgéo; e

XVII- executar outras atribuigdes afins.

Art. 38. A Supervisdo de Apoio Administrativo Il, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragédo, tendo como ambito de atuacéo a realizagao das seguintes
atribuicoes:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;
Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal;
Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal;

IV - coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragéo;

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

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os 6rgdos competentes;

VII - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislagéo vigente;

VIIl - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

Xl - avaliar o teor de toda documentagéo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais 6rgéos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

XIIl - assistir o Secretario Municipal na andlise e instrugdo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
Secretaria Municipal;
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XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;
XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;
XVI|- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

érgdo; e XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 39. A Assessoria Técnica de Recursos Humanos, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como &mbito de atuagao a realizagao das
seguintes atribuigbes:

| - examinar e emitir parecer em documentos relativos a pessoal de acordo com 0s
atos normativos;

Il - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgéos
da Prefeitura e a reviséo periodica dos planos de cargos e carreiras;

Il - elaborar relatérios quanto ao custeio de pessoal periodicamente ou quando
solicitado pelos superiores hierarquicos;

IV - estudar e consultar os servidores e seu 6rgdo representativo para propor: a
implantacdo de medidas que proporcionem o desenvolvimento funcional e melhores condi¢des
de trabalho, a concessdo de beneficios suplementares, observado as possibilidades da
Administragdo Municipal, que melhorem o padréo de vida e a motivagéo dos servidores;

V - orientar e supervisionar atividades de recrutamento e selegéo de servidores;

VI - proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgamentaria, ao
levantamento das necessidades de selegdo e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura
Municipal;

VIl - supervisionar os servigos de pessoal nas alteragbes de fungéo, alteragdes na carga
horaria de trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagao
em vigor;

VIl - coordenar as questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;

IX - encaminhar com as informagdes para analise do Secretéario, todas as questdes de
pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideragao da chefia superior;

X - providenciar para que sejam mantidos arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse do érgéo;

X! - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XlI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
6rgao; e

XIll - executar outras atribuicoes afins.

Art. 40 - A Assessoria Técnica de Tecnologia da Informagéo, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragéo, tendo como finalidade desenvolver e executar a politica
setorial no ambito municipal, coordenando programas e projetos para a inovagéo e
modernizacéo da gestdo, compreendendo agdes de tecnologia da informagéo, desenvolvimento
dos processos internos e da cidade, estrutura governamental e planejamento, tendo como
ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuicdes:
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| - criar indicadores de gestdo para as Secretarias Municipais, por meio de debates
entre as diversas Secretarias e aprovagao do executivo municipal;

Il - planejar agdes objetivando otimizar e modernizar os procedimentos administrativos
dos setores da Prefeitura Municipal de Rio Bananal.

Il - realizar a manutencéo e dar suporte aos setores, em relagéo ao parque tecnolégico
e infraestrutura de rede do municipio;

IV - gerenciar, acompanhar e propor ajustes nos softwares e servigos em tecnologia
adquiridos de terceiros ou proprios do municipio;

V - estudar os processos internos das secretarias, identificando a necessidade de
desenvolvimento de ferramentas e/ou software que déem maior velocidade na realizagdo das
atividades e no respectivo controle;

VI - desenvolver sistemas, analisados juntamente com as secretarias e
setores da municipalidade, para modernizar a gestao publica;

VII - proporcionar estudos e agbes para facilitar o acesso as informagdes pelo
cidaddo e gestores municipais;

VIl - disponibilizar informagdes sistematizadas, periodicamente, para os gestores.

Art. 41. A Supervisdo de Recursos Humanos |, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administrag&o, tendo como &mbito de atuagéo a realizagdo das seguintes
atribuigoes:

I - realizar as atividades de recrutamento e selegéo de servidores;

Il - acompanhar a elaboragéo da folha de pagamento junto & unidade de

processamento de dados da Prefeitura Municipal, observando os langamentos necessarios do
pessoal;

Il - fazer cumprir os cronogramas necessarios para a elaboracéo da folha de
pagamento, observando sempre as legislagdes e normativas pertinentes:

. IV - definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com
vistas a verificagdo dos dados langados quanto & corregdo da informacao;

V - manter atualizada as fichas financeiras individuais, bem como os assentamentos
funcionais de cada servidor;

VI - promover a averbagéo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagdo das consignagées de terceiros, e outras alteracdes afins;

VII - elaborar a relagé&o dos servidores sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

VIII - promover a averbacgdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagao das consignagoes de terceiros, e outras alteragdes afins;
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IX - promover mensalmente a elaboragéo das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pelo Municipio aos 6rgéos previdenciarios e trabalhistas;

X - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de
servigo dos servidores municipais;

X| - orientar as chefias dos diversos 6rgédos da Prefeitura na elaboragdo anual da
escala de férias do pessoal sob sua supervisao,

XIl - supervisionar a organizagao e atualizagéo dos registros e ocorréncias de pessoal;

XIIl - promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV - providenciar junto as chefias dos diversos érgéos, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao,

XV - promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagdo das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XVI - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;
XVII - tomar as medidas necessarias para a apuragao mensal das faltas dos servidores,
a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos érgdos municipais;
XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 42. A Supervisdao de Recursos Humanos Il, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragéo, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes
atribuigdes:

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

lll- promover a elaboragéo da declaragédo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

IV - manter atualizada a coleténea de leis e decretos referentes ao pessoal;

V - fornecer sempre que solicitadas todas as informacdes sobre sua area de atuacao ao
orgao representativo dos servidores;

o VI - promover a avaliagdo periddica e especial de desempenho dos servidores,
objetivando a comprovagéo da eficiéncia do desempenho, a aplicacdo do instituto da progressao
aplicagdo do instituto do estagio probatdrio;

VII - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

VIll - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgdos da
Prefeitura Municipal, por categoria funcional;

IX - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos érgdos da Prefeitura
Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

. X - orientar sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e obrigages dos
servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria-Geral do Municipio sobre casos em
que se necessite firmar jurisprudéncia;

N Xl - promover a selegéo e o atendimento dos casos para a concesséo de beneficios e
auxilios aos servidores;
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XIl - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos servidores, &
partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgéos da Prefeitura;

XIIl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 43. A Superintendéncia de Compras e Contratagdes Publicas, subordinado
diretamente a Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagéo auxiliar na
fase interna e a condugdo da fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e o
julgamento das propostas, a negociagéo de condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado,
o exame de documentos e, em especifico as seguintes atribuigdes:

| - auxiliar na elaboragéo dos atos da fase interna e coordenar e conduzir os trabalhos
da equipe de apoio;

Il -receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos;

Il - iniciar e conduzir a sessao publica da licitagéo;

IV -receber e examinar as credenciais dos interessados;

V - receber e examinar a declaragcdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
quanto as condig¢des de habilitagao;

VI - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

VIl - verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

VIIl - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos

documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razéo
de vicios insanaveis;

IX- receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se néo reconsiderar a deciséo,
encaminha- los a autoridade competente;

X - indicar o vencedor do certame;

Xl - receber no caso de licitagdo presencial do setor de Protocolo os envelopes das
propostas de prego e dos documentos de habilitagdo, proceder a abertura dos envelopes das
propostas de prego, ao seu exame e a classificagdo dos proponentes;

Xl - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido melhor prego;
Xlll - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessao da licitagéo;

XIV-instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para contratagéo
direta;

XV - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologagéo e adjudicagéo, conforme o caso;

XVI - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagéo da licitagao;

XVII - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para
apuragao de responsabilidade;

XVIII- inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou & contratagédo direta no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) conforme legislagéo aplicavel, no sitio oficial
da Administragéo Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas em lei, quando nao
houver setor responsavel por estas atribuigoes.
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Art. 44. A Coordenadoria de Compras Publicas, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuigées:

| - informar ao Orgédo Gerenciador da ata ou contrato quando da proximidade de seu
vencimento com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia;

Il - analisar a possibilidade de prorrogagao da validade das atas de registro de precos,
quando solicitado pelos Orgdos Gerenciadores;

Il - analisar os requisitos formais para adesao a ata de registro de pregos e dos contratos;

IV - manifestar-se quando das hipdteses de cancelamento da ata de registro de pregos
e suas consequéncias;

V - instituir, com auxilio dos 6rgéos de assessoramento juridico e de controle interno,
modelos de minutas de contratos padronizados;

VI - aplicar o reajuste aos contratos, sempre que neles houver previséo e pelos indices
dispostos, sempre na data convencionada;

VIl - promover as alterag6es unilaterais dos contratos quando solicitadas pelos Orgaos
Gerenciadores, desde que os pedidos venham devidamente acompanhados de suas
justificativas técnicas e autorizadas pela Autoridade Superior;

VIIl - promover as alteragdes contratuais oriundas de acordo entre as partes, desde que
tal acordo tenha sido previamente analisado pelo Orgdo de Controle Interno e pela Assessoria
Juridica competente;

) IX - promover o reequilibrio econémico-financeiro do contrato apds analise favoravel do
Orgéo de Controle Interno e da assessoria juridica competente:

X - assegurar o contraditorio e a ampla defesa nas hipoteses de extingdo do contrato ou
da ata;

Xl - promover a extingdo do contrato ou da ata mediante provocagdo do Orgéo

Gerenciador, apés andlise do Orgdo de Controle Interno e Juridico, dando-se ciéncia ao
contratado;

XII - comunicar qualquer ocorréncia, sempre que necessario, aos Gestores e Fiscais
das Atas e Contratos, especialmente aquelas modificativas de suas clausulas e obrigagdes.

Xl - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais de contrato, orientando-
0S sempre que necessario;

XIV - notificar e aplicar penalidades a fornecedores quando comunicado pelo Fiscal de
Contratos apds o processo administrativo, com a devida manifestagao da Procuradoria;

XV - solicitar o cumprimento da garantia contratual, conforme o caso;

XVI - fornecer subsidios para acompanhamento dos contratos, possibilitando a adogéo
de estratégias para a obtengdo de melhores resultados;

XVII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XIX - executar outras atribui¢cdes afins.
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Art. 45. A Coordenadoria de Contratos Administrativos, subordinada diretamente & 2
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das
seguintes atribuigbes:

| - supervisionar, planejar, organizar e coordenar os contratos e contratagdes realizadas
pelo Municipio;

II - diligenciar para que as contratos sejam confeccionados de forma correta;

Il - observar as especificagdes previstas nos contratos;

IV - conhecer a legislagdo e as normas relativas as contratagbes municipais;

V - realizar relatérios sobre o 6rgéo quando solicitados;

VI - coordenar e unificar a implantagdo de agdes integradas relativas aos contratos
administrativos;

VIl - elaborar minutas de contratos, aditivos e apostilamentos que deverdo ser
submetidos a analise da Procuradoria-Geral,

VIII - elaborar termos de contratos, aditivos e apostilamentos;
IX - providenciar a assinatura dos contratos;

X -realizar a publicagdo dos extratos dos contratos, aditivos e apostilamentos,
conforme exigido em Lei;

X| - solicitar a confecgéo de ato de nomeacao de fiscal dos contratos;

Xl - arquivar uma via dos contratos, aditivos, apostilamentos, extrato de publicagao e
portaria de fiscal de contrato do municipio em local apropriado;

X -acompanhar o periodo de vigéncia contratual e de validade das garantias contratuais;
X| - auxiliar a instrugéo dos procedimentos de prorrogagao contratual;

XIl - informar, quando provocado, os limites de acréscimos e supressdes dos contratos;
Xl - programar técnicas de controle;

XIV - organizar e disponibilizar relatérios quando solicitado;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposig¢éo;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo.

Art. 46 - O Agente de Remessa de Contratagdo CIDADes, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como &ambito de atuagdo a remessa das
informacgdes sobre as contratagdes publicas ao sistema cidadES do TCEES, em especifico as
seguintes atribuigdes:

I — Conhecer e obedecer os prazos legais obrigatorios para o envio de informagées;
Il - coordenar e conduzir os trabalhos das equipes na alimentagao destes dados;

Il — Auxiliar os gestores na corregéo e homologagao dos arquivos remetidos;

IV - receber e examinar as inconsisténcias apuradas pelo sistema;

V - sanear erros ou falhas que alterem o envio correto dos dados.

. VI - Dar ciéncia a autoridade competente de problemas apurados, inconsisténcia
recebidas e outros fatores que impegam o envio dos arquivos obrigatdrios;

VII - preparar, editar e revisar documentos, contratos e acordos quando necessario;
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VIIl - armazenar, arquivar e organizar documentos, contratos e acordos, quando
necessario;;

IX - monitorar e garantir a seguranga dos dados e o sigilo das informagbes;;
X - monitorar e controlar prazos;

X| - monitorar possiveis atualizagdes nas legislagdes e clausulas contratuais que
ficaram desatualizadas;

XIl - registrar agdes para controle e auditoria;.

Art. 47. A Diretoria geral de frota, subordinada diretamente a Secretaria Municipgl de
Administracdo, responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos pertencentes a Pre:feltura
Municipal e ao Fundo Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das
seguintes atribuigdes:

| - Manifestar-se quanto a solicitagdo das Unidades sob sua gestéo, relativa a aquisigao
e locagao de veiculos, além da contratagdo de servigos especificos e necessarios as Unidades;

Il — Zelar pelo cumprimento das normas relativas a frota do municipio e promover,
com os demais agentes, a politica relacionada a Frota;

Il - Solicitar e fiscalizar, expressamente, a manutengao elétrica/mecanica dos veiculos
sob sua
direcao,

IV — Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculos para alienagéo;
V — Avaliar solicitagdes e regulamentar a transferéncia de veiculos entre as Unidades.

VI- administrar custos operacionais da frota, como gastos com combustivel e
eventualidades — multas, por exemplo.

VIl - Promover a guarda, manutengdo, conservagdo e controle de circulagdo dos
veiculos sob sua responsabilidade;

VIII = Monitorar o cumprimento das normas da frota definidas nesta Instrugéo
Normativa, disponibilizando-a e dando ciéncia aos condutores e usuarios;

IX — Zelar para que os veiculos atendam as condigdes técnicas e os requisitos de

seguranca obrigatdrios, bem como trafeguem com equipamentos e a documentagéo exigida pela
legislagéo de transito;

X — Providenciar o registro e a regularizacdo do veiculo oficial proprio junto ao
Departamento de Transito — Detran/ES, e seu cadastro/descadastramento junto & demais 6rgéos
e departamentos de transito, respeitando a necessidade e peculiaridade do tipo de transporte
realizado pelo veiculo. (Ex. CETURB, etc.)

Xl - Informar, com a devida antecedéncia, ao setor de patriménio da prefeitura,
aquisicdes ou baixas de veiculos,

Xll - Manter a guarda das chaves dos veiculos, além de organizar e atualizar, por meio
fisico e informatizado, informacdes e documentagdes acerca de CRV, CRLV, CNH,

manutengdes, multas pagas, gastos com combustiveis e demais despesas, cadastro de
condutores ou outros relevantes para o controle da frota;

Xlll- Elaborar programas de revisdes periddicas e manutencdes preventivas dos
veiculos, além de prover as manutengdes corretivas que se fizerem necessarias, dando ciéncia a
motoristas e setores de vinculo do veiculo, da manutengao realizada;

XIV — Apurar as responsabilidades pelas infragdes cometidas no transito por seus
respectivos condutores e, ao fim da apuracao, aplicar as medidas cabiveis, devendo repassar
autuagbes e multas recebidas aos condutores sob sua subordinagdo, acompanhando os
processos de identificagdo e pagamento.

Autenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




ray. <v

2

XV - organizar reunides com motoristas para fixar regras sobre o servigo de transporte L

municipal e administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVI- praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XVII- executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 48. O Gerente de Monitoramento da Frota atua em conjunto com a Diretoria Geral
de Frota e tem as seguintes atribuigdes:

| — Acompanhar o lancamento, no sistema de frota, de gastos com combustiveis,
manutencdo, multas, atualizacdo de documentacdes referentes a veiculos e condutores,
solicitando ao gestor local as adequagdes necessarias;

Il — Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento (se houver) e dispositivo de
identificagdo de condutor, provendo a distribuicdo e controle destes e programando, junto a
empresa prestadora dos servigos e dos gestores locais, os servigos técnicos para instalagéo e
manutencgao dos equipamentos;

Il — Cadastrar veiculos e condutores no sistema préprio de frota e tomar providéncias
quanto aos fatos, sinistros, denuncias e outras intercorréncias ocorridas;

IV' — Receber denuncias, identificar e dar ciéncia de casos de avarias ou situagdes de
vandalismo causado nos veiculos ou, ainda, situages relacionadas ao dispositivo de
identificagéo do condutor, tomando, conforme o caso, e em conjunto com os gestores locais, as
medidas cabiveis;

V- Planejar, junto aos gestores locais, estratégias para diminuir o custo do veiculo,
incentivar os motoristas a criar as rotas mais eficientes, relatérios de eficacia e desempenho do
motorista, controle de gastos e didrias, etc.

VI - Fiscalizar o cumprimento de todos os regulamentos e leis de veiculos, a
higienizag&o dos veiculos, a utilizagéo de EPIs para servidores, a lotagdo dos veiculos, etc.

VIl - Monitorar o uso dos veiculos, o gastos com combustivel, a manutengéo e reparos,
a conformidade com as leis e regulamentos locais.

VIII — Conferir as pegas substituidas nas manutengdes, atendendo ao previsto em edital
de licitagdo ou demais normas pertinentes:

VIX - Planejar e programar os atendimentos a serem realizados, definindo, sempre que
possivel, as rotas autorizadas a cada veiculo, buscando um melhor controle e otimizagdo dos
recursos;

X - Intermediar o recebimento ou devolugdo de veiculos locados junto as empresas
locadoras, no que diz respeito aos documentos do veiculo, check-list e vistoria.

Xl| - organizar reunides com motoristas para fixar regras sobre o servigo de transporte
municipal e administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XII - praticar todos os atos e a¢es necessarias ao bom desempenho das fungées do
orgao; e

XIII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 49. A Coordenadoria de Patriménio, subordinada diretamente a Secretaria

Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuicées:

I - manter atualizado os registros do patriménio mobiliario, imobiliario e dos bens
semoventes do Municipio;
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Il - coordenar o registro patrimonial do material permanente, mapeando a localizagac
dos bens patrimoniais dos diversos érgéos da administragao municipal,

IIl - coordenar o inventario anual de todos os bens do Municipio;
IV - comunicar ao Secretario Municipal a ocorréncia de furto de bem patrimonial;

V - manter contanto permanente com todos os érgédos da Administragdo Municipal no
que se refere aos servigos de controle patrimonial,

VI - organizar 0os arquivos necessarios para a realizagéo de inventarios patrimonial na
periodicidade exigida por lei e pelos 6rgéos de fiscalizag&o interna e externa;

VIl - elaborar os processos administrativos relativos a aquisicado dos bens necessarios
ao bom desempenho dos 6rgaos da Administragao Municipal,

VIl - conhecer a legislacao e as normas relativas a patriménio;
IX - manter atualizado os registros do patriménio do Municipio;

X - providenciar junto aos orgdos competentes, o levantamento topografico e a
demarcagao dos imoveis a serem adquiridos e a serem alienados pelo Municipio;

X| - organizar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e venda e os
respectivos registros nos Cartorios de Registro de Imdveis, dos iméveis adquiridos e doados
pelo Municipio;

XIl - cuidar do arquivamento de escrituras e outros documentos relativos ao
patriménio do Municipio, de modo que permita a obtengéo de dados e elementos de consultas:

Xl - promover periodicamente inspe¢éo nos diversos 6rgdos municipais para
verificagdo do controle fisico do bens;

XIV - mapear a localizagdo dos bens patrimoniais;

XV - organizar relatorio por érgdo de todos os bens do Municipio, promovendo
seu emplacamento e controle;

XVI - realizar o inventario anual de todos os bens do Municipio;
XVII - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e

XVIII - executar outras atribuigées afins.

Art. 50. A Supervisdo de Patriménio, subordinada diretamente a Secretaria

Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacgao a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - conhecer a legislagéo e as normas relativas a patriménio;

' _II - supervisionar programas de manutengdo preventiva e corretiva do patriménio
imobiliario municipal;
Il - planejar, organizar e controlar o patriménio municipal;

IV - coordenar as atividades de administragao patrimonial no ambito da Secretaria
Municipal;

V - instruir, estruturar, controlar e supervisionar o cadastro dos bens patrimoniais:
VI- avaliar a conveniéncia para aquisi¢ao de equipamentos novos:
VI - inspecionar e verificar o conserto e assisténcia de manutencgao dos bens

VIII - promover e manter atualizado os registros do patriménio mobiliario, imobiliario e
dos bens semoventes da Secretaria Municipal:
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IX - promover relatérios para realizagdo do inventario anual de todos os bens;
X - controlar o uso dos bens moéveis;

Xl - realizar o registro policial e comunicar a autoridade superior competente a
ocorréncia de furto/roubo de bem patrimonial;

XII - promover a fiscalizaga@o dos contratos firmados pela Secretaria sobre aquisi¢éo de
bens;

XIll - manter relagado individual da localizagédo por 6rgéo de todos os bens moéveis da
Secretaria. XIV- Inventariar e guardar os bens inserviveis, para serem alienados

e/ou excluidos do
Patriménio;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 51. A Superintendéncia Geral de Almoxarifado, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das
seguintes atribuicdes:

| - conhecer a legislagéo e as normas relativas ao almoxarifado;

Il - supervisionar programas de manutengao preventiva e corretiva do almoxarifado
municipal;

Il - planejar, organizar e controlar o almoxarifado municipal;

IV - coordenar as atividades de administragcdo almoxarifado no Ambito da Secretaria
Municipal;

V - Elaborar em conjunto com os demais 6rgéos da administragéo, a previsao de
consumo anual dos materiais de uso constante nos servigos e obras do Municipio;

VI - Promover inventario anual dos materiais e mercadorias sob sua guarda;

VIl - Manter registros das requisicdes de materiais que Ihe forem enviados pelos

diversos setores administrativos, evitando a estocagem de materiais ou mercadorias em outros
setores;

VIl - Desempenhar outras atribuigdes relacionadas com as atividades da
Superintendéncia;

IX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

X - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgéo;
e

X| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 52. A Geréncia de Almoxarifado, subordinada diretamente a Secretaria

Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagao a realizagao das seguintes
atribuicdes:
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| - conhecer a legislagao e as normas relativas a almoxarifado;

Il - organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuicdo e
registro das mercadorias compradas;

Il - planejar as estimativas do consumo de material realizando a previsdo global
para as aquisi¢des;
IV - controlar a distribuicdo de materiais de consumo e permanente;,

V - realizar as agdes de recebimento, conferéncia, classificacédo e armazenamento dos
materiais de consumo e permanente;

VI - fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos,
qualitativos e de aplicagéao;

VIl - realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado e
controle de
estoque;

VIII - orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e notas

fiscais;

IX - dirigir o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente
para atender a frequéncia de pedidos;

X - organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

X| - supervisionar os trabalhos de elaboragao do balango anual do almoxarifado;

XIl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢&o;

Xl - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungées do
orgéo; e XIV- executar outras atribuices afins.

Art. 53. A Supervisédo de Almoxarifado, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragéo, tendo como dmbito de atuagéo a realizagdo das seguintes
atribuicoes:

| — planejar e controlar os servigos de suprimento, movimentagao, armazenagem e
distribuic@o de materiais, de forma geral para todos os drgos:

L coordenar o processo de aquisigéo, recepgédo, guarda, distribuigéo e controle de
materiais de consumo ou permanente para o perfeito funcionamento de toda Administracédo
Municipal;

lll - centralizar o recebimento e a expedicdo de volumes aos diversos orgaos da
Administragdo Municipal, visando o perfeito funcionamento dos mesmos;

IV - supervisionar o controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela
Administragdo Municipal, providenciando as cobrancas e devolugdes, quando necessarias:

V - coordenar procedimentos de controle do consumo de material, para efeito de
previsao e controle dos gastos publicos;

VI - coordenar a logistica de distribuigao de materiais e suprimentos aos diversos
orgéos da Administragdo Municipal;

VII - programar técnicas de controle de logistica de distribuicdo de materiais juntamente

com os diversos 6rgaos da administragdo;
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VIII - auxiliar na organizagéo dos procedimentos de distribuigdo e registro das
mercadorias fornecidas aos diversos 6rgdos da administragéo;

IX - organizar os boletins mensais de distribuigédo de material;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgéo;
e

X| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 54. A Supervisdo do PROCON, subordinada diretamente a Secrgtaria
Municipal de Administragéo, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das seguintes
atribuigdes:

| - assessorar ao Prefeito Municipal e Secretario Municipal na formulagao da politica do
Sistema Municipal de Proteg¢édo e Defesa do Consumidor;

Il - propor, planejar, elaborar e dirigir a politica do sistema municipal de defesa dos
direitos e interesses dos consumidores;

Il - assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade:;

IV - acompanhar a execugéo e o desempenho das atividades do PROCON,
observando-se o disposto na Lei n° 8.078/90;

V - buscar junto aos 6rgéos Federais, Estaduais e Municipais, bem como ao PROCON
Estadual e outros 6rgaos de Defesa do Consumidor, mecanismos de cooperagéo e/ou atengéo
em conjunto;

VI - providenciar para que as reclamages e/ou pedidos dirigidos a0 PROCON Municipal
tenham pronta e eficaz solugéo;

VIl - aplicar as sangbes administrativas pertinentes e previstas em lei, quando for o caso;
VIIl - expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

IX - estimular, incentivar e orientar a criacdo e organizagado de associagdes e
entidades de defesa do consumidor no Municipio e apoiar as existentes:;

CZN7Z/a910000 N 131123 o1alor g

X - encaminhar as reclamagdes nao resolvidas administrativamente pelo PROCON
Municipal a Assisténcia Judiciaria ou ao Ministério Publico nos casos pertinentes;

Xl - apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério mensal e anual das atividades
desenvolvidas pelo PROCON Municipal;

XIl - zelar para que seja sempre mantida compatibilizagéo entre as atividades e
fungdes do PROCON com as exigéncias legais de protegédo ao consumidor;

XlIl - buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da Justica;

. XIV - estudar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as
devidas alteragdes, em fungdo de novas necessidades de atualizagdo e aumento da eficiéncia
dos servigos prestados;

XV = divulgar, por todos 0s meios possiveis, a relagéo dos menores pregos praticados
no mercado em relagéo aos produtos basicos:

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XVII - praticar todos os atos e a¢cdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéao; e

XVIII - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 55. A Supervisdo do Nosso Crédito, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administracéo, tendo como ambito de atuagdo a realizag@o das seguintes
atribuicdes:

| - gerenciar 0s programas de microcrédito caracterizados pela simplicidade e
agilidade na anélise, aprovagao e liberagao dos recursos;

Il - desenvolver agdes visando o financiamento das atividades produtivas dos pequenos
negocios;

Il - realizar visitas e reunides orientando sobre as linhas de créditos disponiveis;

IV - assessorar o cliente sobre as necessidades do negdcio e as linhas de créditos
disponiveis;

Vv - orientar quanto o0s procedimentos necessarios para liberagéo de crédito, tais como:
exigéncias de documentos e normas da instituigao;

VI - realizar o acompanhamento sistematico e continuado de sua carteira de crédito;

VIl - orientar quanto a aplicagdo do crédito para uma boa administragdo visando o
desenvolvimento do empreendimento;

Vil - formalizar dos processos com as solicitacbes de credito e encaminha-las a
instituicdo responsavel;

IX - promover e estimular a criacdo, crescimento e consolidacéo da pratica e gestdo de
Microcrédito visando o desenvolvimento local;

X - promover a realizagdo de programas de capacitagéo, que difundam técnicas e
procedimentos aplicaveis ao setor, assim como de conhecimentos gerais, sociais e profissionais

capazes de difundir a pratica do microcrédito como instrumento de inclusdo social e combate a
pobreza;

x| - desenvolver agdes e programas de divulgacdo das linhas de crédito ofertadas
visando fortalecer e dar visibilidade ao Programa de Microcrédito;

XII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

X|Il - praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XIV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 56. A Assisténcia Técnica |, tem como ambito de agao a realizagéo das atribuicoes
expressas no artigo 131.

Art. 57. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de acao a realizagdo das atribuicoes
expressas no artigo 132.

SECAO Il

Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 58. A Secretaria Municipal de Finangas 6rgao de gestdo e recursos, ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuacdo o desempenho de
funcdes auxiliares de gestao e apoio as unidades administrativas nas atividades de finangas,

tributacao e fiscalizagéo e, em especifico as seguintes atribuicdes:

sy - SUPO VISIOTAT, jar; i 4 rcamentaria;
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Il - controlar as condigdes para abertura de créditos orcamentarios adicionais €
outras alteragdes orgamentarias;

[V - examinar proposi¢coes que impliquem impacto orgamentario, econdémico ou
financeiro relevante nas contas do Municipio;

\/ - planejar, acompanhar e realizar o fluxo financeiro do Municipio e o pagamento d.e
despesas publicas, bem como administrar os ingressos e respectivas disponibilidades de caixa;

VI - administrar e fiscalizar o pagamento de pessoal;
VI - acompanhar a gestao financeira das entidades da administragdo indireta;

VIII - planejar e administrar a divida publica municipal, bem como propor o]
estabelecimento de normas especificas relativas as operagoes de crédito;

IX - promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da administragao
publica municipal;

X - examinar propostas de alienagédo de valores mobiliarios e outros ativos
financeiros de propriedade do Municipio;

X| - avaliar e acompanhar convénios e ajustes celebrados pela administragéo publica
municipal com a Unido, Estados e demais Municipios;

X|l - examinar os limites globais para a despesa publica municipal, compativeis
com as estimativas de receita, a serem observados na elaboragéo orgamentaria;

XIll - monitorar os gastos e inversdoes previdenciarias e avaliar seu impacto na
condugao da politica fiscal de longo prazo e na necessidade de financiamento;

X|V - editar atos normativos de carater cogente para a administragao publica municipal
direta e indireta em matéria financeira, orgamentaria e de pessoal;

XV - propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificagéo e eficiéncia do
gasto
publico;

XVI - avaliar os limites e parametros econdmico-financeiros para a elaboragao do projeto
de lei

de diretrizes orgamentarias e do projeto de lei orgamentaria anual;

XVII- formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira municipal;
XVIII- exercer o acompanhamento das receitas orgamentarias e extraorgamentarias,

XIX - exercer a coordenagdo e a execugdo da politica de crédito publico, a
centralizagdo e a guarda dos valores mobiliarios;

XX - propor e acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

XXI| - planejar, coordenar, controlar e realizar o recebimento das rendas

municipais, os pagamentos de compromissos e as operagdes relativas a financiamentos e
repasses;

XXII - planejar, coordenar, controlar e realizar os repasses orgamentarios a Camara
Municipal e aos 6rgaos executivos com autonomia de gestéo;

XXIIl- acompanhar o cadastro, langamento, arrecadagéo e a fiscalizagao dos tributos e
demais receitas municipais;

XXIV - confeccionar os balancetes, do balango geral e das prestacdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

XXV - orientar a manutengdo adequada do sistema de controle contabil e apto a
fornecer informagdes sobre a administragéo financeira e orgamentaria da Prefeitura;
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XXVI - administrar o Sistema Tributario Municipal, estabelecendo normas de
arrecadacao e fiscalizagdo das receitas proprias municipais;

XXVII - julgar processos administrativos referentes a autos de infracdo em grau de
primeira
instancia;
XXVIIl - promover medidas de aperfeicoamento e regulamentagéo da legislagéo
tributaria
municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua consolidagao;

XXX~ administrar o0 pessoal os recursos e os bens colocados & sua disposigao;

XXX - proceder, no ambito do seu Orgao, a gestéo, ao controle e a presta(;éo.de gontas
dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXX|- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
érgao; e
XXX|I- executar outras atribuigdes afins.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Finangas na execugao das suas atribuigbes e
competéncias contarad na sua estrutura organizacional com os 6rgéaos abaixo especificados, que
estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos orgaos da Administracao
Municipal:

| - Diretoria de Tributagéo e Arrecadag&o;

Il - Geréncia Contabil,

Il - Supervisdo de Empenho;

IV — Coordenadoria de Liquidagéo e Pagamento

IV - Coordenadoria de Tesouraria;

V - Geréncia de Atendimento ao Contribuinte (NAC);
VI - Superviséo de Apoio Administrativo;

VIl - Assisténcia Técnica Il.

Art. 60. A Diretoria de Tributagdo e Arrecadagao, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagao a realizagdo das seguintes atribuigbes:

| - elaborar calculos devidos, bem como, o langamento em fichas préprias de todos os
impostos, taxas, contribuigbes de melhoria e demais rendas municipais, além de dar baixa na
medida em que forem quitados os respectivos débitos;

Il - instruir os contribuintes sobre as obrigagées fiscais para com o Municipio;
IIl - prover analise dos extratos bancarios;
IV - acompanhar a arrecadagéo dos tributos municipais;

V - propor e controlar as politicas de arrecadagéo dos tributos do Municipio, bem como
avaliar os reflexos de seus programas na arrecadagéo e atividade econémica;

VI - propor metas de arrecadagdo dos tributos municipais e realizar estudos
comparativos da receita projetada e realizada;
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VIl - arrecadar, analisar, registrar e guardar tributos, rendas e quaisquer valores devidos
ao Municipio, bem como a publicar a movimentagao financeira;

VIIl - subsidiar aos superiores hierarquicos as informagoes financeiras do tesouro
municipal necessarias a tomada de decisao;

IX - acompanhar a formulagéo da politica econdmico-tributaria, inclusive em relagéo a
beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

X - verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto da arrecadagéo dos
tributos da Uni&o e do Estado;

x| - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade, direta e
indireta, do tesouro municipal;

XI| - controlar a arrecadagéo dos débitos inscritos em divida ativa;
XIIl - promover estudos objetivando o aumento da arrecadagao tributaria;

XIV - promover a inscrigao em divida ativa, nos termos da legislagao tributaria vigente,
de acordo com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

XV - cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;
XV - emitir documentos proprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;
XVII - parcelar os créditos inscritos em divida ativa, na forma da lei;

XVIII - expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem
como a certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execucao fiscal,

X|X - cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XX - realizar a cobranca amigavel da Divida Ativa através de Notificagdes enderegadas
aos contribuintes em Débito com o Municipio;

XXI - enviar os procedimentos administrativos a Procuradoria-Geral do Municipio com
vistas a cobranca judicial da divida ativa;

XXII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XXIII - praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgéo; e

XXIV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 61. A Geréncia Contabil, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Finangas, tendo como ambito de atuagao a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - planejar as competéncias da Contadoria Municipal, em respeito a legislagéo aplicavel;

Il - estudar, classificar, estruturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais de
forma analitica e sintética;

Il - levantar e assinar mensalmente os balancetes e anualmente o balancgo;
IV - arquivar documentos relativos a movimentacéo financeira patrimonial;

V - controlar, contabil e extra contabilmente a movimentagdo do Fundo de Participacdo
dos Municipios;

VI - controlar a movimentagdo de transferéncias financeiras recebidas de o6rgaos do
Estado e da Unido, inclusive os fundos especiais;

VIl - estudar, controlar e interpretar os fenomenos relativos aos fatores econbmicos e
publicos, prevendo:

a) medidas adotaveis; b) quantidade; c) a devolugao;

_ A_u_tenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o Ldentlflcador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

s st esicfios e @



VIl - analisar balangos e balancetes;

IX - preparar relatorios informativos referentes a situagéo financeira e patrimonial do
Municipio;

X - verificar e interpretar contas do ativo e do passivo;

X| - preparar pareceres referentes a contabilidade publica municipal, nos termos da
legislagao especifica;

x|l - analisar calculos de custos desde que pertinentes a area contabil, inclusive os de
natureza trabalhista;

XIIl - programar, realizar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal;

XIV - langar na responsabilidade do ordenador de despesa, aquela que ndo estiver de
acordo com as normas e legislagéo pertinentes;

XV - colocar as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias publicas, a disposigao
dos contribuintes municipais, para exame € apreciagao, nas condigdes e tempos pré-fixados pela
legislagéo pertinente;

XVI - coordenar os servigos da area contabil referentes ao cadastramento de
processos, emissdes de guias, movimentacgéo de processos, langamentos de receitas e
despesas;

XVII - assinar processos de natureza contabil;
XVIII - emitir parecer técnico sobre processo da area contabil;

XIX - manter controle contabil sobre os sistemas de pagamento dos contribuintes de
ISSQN, IPTU e ITBI;

XX - emitir relatérios contabeis sobre a arrecadagdo de tributos municipais para
consultas gerenciais;

XXI - promover o gerenciamento de desempenho dos servidores lotados no
departamento de contabilidade e orcamento;

XXIl - emitir relatério mensal de avaliagdo e acompanhamento da analise das
receitas e despesas realizadas;

XXIIl - proceder o langamento contabil da liquidagdo de empenhos;
XXIV - elaborar relatérios mensais sobre execugdo das despesas com recursos
originarios dos royalties, FUNDEB e outros convénios;

XXV - cadastrar processos de RPA, DIRF e DCTF, atribuindo os atos administrativos
pertinentes e emitindo relatérios mensais de controle e acompanhamento destes;

XXVI - lancar e emitir guias de recolhimento de ISSQN, IRPF e INSS pagos pelos
fornecedores;

XXVII - responder tecnicamente pelos servigos contabeis da prefeitura;

XXVIII - recolher os encargos sociais e previdencidrios relativos a folha de
pagamento dos servidores do municipio;

XXIX - coordenar e realizar a alimentacdo dos dados financeiros e contabeis do
Municipio no site Oficial e Portal da Transparéncia, em atendimento ao disposto na legislagao
aplicavel e ao determinado em Termos de Ajustamento de Conduta ja firmados ou que vierem a
ser firmados pelo Municipio;

XXX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XXXI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XXXII - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 62. A Supervisdo de Empenho, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de 1

Finangas, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

| - organizar os servigos de empenhos;

Il - prover meios para o processamento do empenho, liquidagao e pagamento das
despesas,

IIl - organizar mecanismos de andlise das contas de responsaveis por recursos financeiros;

IV - fornecer dados necessarios a elaboragéo do orgamento municipal,

V - monitorar os processos de retengao e emissao de guias, apos a realizagdo dos
empenhos;

VI - monitorar a triagem dos processos antes da realizagao dos empenhos;

VIl - supervisionar os servigos de execugao orgamentaria e financeira, procedendo as
alteragdes quando necessarias e previamente autorizadas pelo Prefeito Municipal ou
responsavel,

VIIl - prover meios para o acompanhamento da execugdo e escrituragé@o sintética e

analitica, em todas as fases, do empenho e do langamento relativos as operagbes contabeis,
patrimoniais e financeiras do Municipio;

IX - coordenar as atividades de controle de depositos e retiradas bancarias das contas
correntes municipais;

X - apoiar e supervisionar os servicos de elaboragéo dos balancetes mensais
financeiros e orgamentarios;

X| - prover meios para o controle dos langamentos, remanejamento e anulagéo de
verbas, quando for o caso;

XIl - controlar a execucdo de todas as fases do empenho e dos langamentos
relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Administragéo Municipal;

Xl - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigéo;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e
XV - executar outras atribuigoes afins.

Art. 63 - A Coordenadoria de Liquidagdo e Pagamento, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagdo a realizagéo das seguintes
atribuicdes:

| — Coordenar as etapas finais da gestao da despesa publica, que s&o a liquidagéo e o
pagamento.

Il - Analisar a documentagdo pertinente a despesa e verificar a legalidade e a
conformidade da despesa, conforme a legislagdo em vigor. IX - coordenar as atividades de
controle de depdsitos e retiradas bancarias das contas correntes municipais;

Il - apoiar e supervisionar os servicos de elaboracdo dos balancetes mensais
financeiros e orgamentarios;

IV - prover meios para o controle dos langamentos, remanejamento e anulagéo de
verbas, quando for o caso;

V - controlar a execucgdo de todas as fases do empenho e dos langamentos
relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Administragdo Municipal;
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V| - administrar o pessoal 0s recursos € 08 bens colocados a sua disposi¢ao;

VII - praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
6rgao; e
VIl - executar outras atribuigdes afins.

Art. 64. A Coordenadoria de Tesouraria, subordinada diretamente a S_eczretaria
Municipal de Financas, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - prover meios para realizacdo dos pagamentos dos compromissos da municipalidade,
de acordo com a disponibilidade de recursos € com O cronograma de desembolso;

Il - acompanhar o recebimento, guarda e controle, dos depdsitos, fiangas, caugoes e
outros recolhimentos atribuidos & Prefeitura, bem como promover sua devolugéo, quando for o
caso;

IIl - organizar as atividades de conciliagao bancéria e atualizar o sistema de controle
financeiro;

IV - programar atividades de controle do fluxo de caixa;

V - estabelecer critério de controle e movimentagao dos recursos financeiros
em estabelecimentos de crédito, confrontando os saldos registrados com os saldos reais;

VI - estabelecer mecanismos de escrituragéo diaria de tesouraria de forma
convencional ou eletrénica com fechamento de saldos;

VIl - organizar a movimentagdo financeira em bancos oficiais, ou em outras
instituicdes devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

VIl - coordenar a missdo de pagamentos assinados por, no minimo, duas pessoas;
IX - acompanhar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

X - organizar meios de manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e
protegdo para senhas bancarias;

XI - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

Xl - definir mecanismos de autorizagbes de pagamentos que levem em conta a
nota de empenho, depois de obedecido todas as suas fases;

Xl - estabelecer bom relacionamento com a Contabilidade para programagéo de
desembolso e registros das receitas;

XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;
XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVI - executar outras atribuicdes afins.

‘ Art. 65. A Geréncia de Atendimento ao Contribuinte (NAC), subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuag&o a realizagao das
seguintes atribuicoes:

| - exercer a orientagdo e o atendimento especializado aos produtores, prestando
assisténcia técnica tributaria e fiscal;

Il - realizar o cadastramento e a inscrigéo estadual dos produtores rurais;

Il - orientar sobre o acesso & politicas publicas como crédito rural, seguro defeso,
desconto em automovel, além da possibilidade de venda em programas de compras publicas;
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IV - prestar auxilio na emissao da nota fiscal de produtor rural,

V - encaminhar os pedidos para confecgdo dos blocos de produtor rural,
através do preenchimento dos documentos necessarios;

V| - montar os processos de baixa, cancelamento, reativagéo de inscri¢ao;
VIl - emitir o Certificado de Cadastro de Imovel Rural (CCIR/INCRA);

VIl - realizar a declaragao do Imposto Territorial Rural (ITR), obrigatério para todo
produtor;

IX - administrar o pessoal 0s recursos € 0s bens colocados a sua disposicao;

X - praticar todos os atos e acoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgao;
e

X| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 66. A Supervisdo de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Sgcrgtgria
Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuicoes:

| - supervisionar os Servigos administrativos da Secretaria Municipal;
|| - prestar apoio as atividades e agoes desenvolvidas na Secretaria Municipal;
Il - acompanhar 0s processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal,

IV - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservacéo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administrag&o;

\ - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de |
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os érgaos competentes;

VII - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagao vigente;

VIIl - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal,

X - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

Xl- avaliar o teor de toda documentacdo direcionada a Secretaria Municipal,

distribuindo-os para os demais 6rgdos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

X|Il - assistir o Secretario Municipal na andlise e instrugdo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal,

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI- aadministrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e XVII - executar outras atribuicoes afins.
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~ . ~ . PRI O [+
Art. 67. A Assisténcia Técnica I, tem como ambito de agdo a realizagéo das atribuigoes

expressas no artigo 132.

CAPiTULO Il
Dos Orgdos de Politicas Sociais Basicas

SEGAO|
Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 68. A Secretaria Municipal de Educagao, € 6rgéo de politicas sociais basicas, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagdo as atividades de
planejamento, coordenagao, execucdo e controle das atividades relacionadas a rede municipal
de educacgao e, em especifico as seguintes atribuigoes:

| - coordenar a rede municipal de ensino, cumprindo os dispositivos legais e
pedagogicos emanados dos 6rgaos superiores competentes;

Il - realizar o planejamento municipal de ensino, com vistas a racionalizacdo dos
recursos utilizados na educagéo, bem como melhor utilizagéo dos servidores;

Il - estabelecer normas e diretrizes para educagdo infantil, ensino fundamental,
educacao de jovens e adultos e educagéo especial, observando a legislagéo especifica oriunda
dos 6rgaos competentes;

IV- promover a realizagdo de pesquisas, levantamentos estatisticos, relatérios e
estudos sobre o desenvolvimento educacional do Municipio;

V - promover campanhas de alfabetizagdo em ambito municipal;

VI - supervisionar programas, projetos e atividades desenvolvidas pelos orgéos que
compdem a Secretaria Municipal e que tém por meta a assisténcia ao educando, articulando-se
com outros érgéos e instituicbes congéneres;

VIl - propor a contratagéo de pessoal para suprir as demandas da rede municipal de
ensino;

VIIl - apurar denlncias quanto aos problemas escolares, determinando a execugao de
medidas visando solugéo, ouvido o Conselho Municipal de Educagéo;

IX - verificar as necessidades dos prédios escolares, providenciando a conservagao e os
reparos necessarios,

X - elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento;

X| - promover a realizagdo de atividades que visem a formagao continuada dos
professores através de programas especificos;

Xl - promover atividades que visem cooperacgdo entre os pais de alunos, a
comunidade e aescola;

XIIl - promover a organizagéo de Associagdes, Conselhos Escolares e Clubes;

XIV - cumprir as determinagdes normativas dos Conselhos Municipais ligados

a Secretaria Municipal,
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xV - definir as politicas e diretrizes municipais de Educagao em consonancia com Osgd

2ok

respectivos conselhos municipais, como um instrumento permanente de debate, da geragéo de
ideias, de busca de alternativas, de esforgo coletivo e solidario;

XV| - articular com os 06rgaos municipais de saude e assisténcia social, visando o
atendimento da populagdo escolar do Municipio, buscando atingir resultados de forma
preventiva,

xVII - orientar a elaboragdo de dados estatisticos acerca da rede municipal de ensino
visando a confecgao de projetos e programas voltados a educacéo de qualidade;

XVIIl - promover estudos e pesquisas que visem aprimorar o sistema municipal de
educacéo e adequar o ensino a realidade social,

XIX - promover 0s Servicos de supervisdo, de orientagao técnico pedagdgico e de
inspegao escolar aos estabelecimentos de ensino;

XX - promover o combater a evasdo, repeténcias e todas as causas de baixo
rendimento dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e campanhas de
assisténcia ao aluno;

xX| - administrar o pessoal 0s recursos e 0S bens colocados a sua disposigao;

XXIl - proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo, ao controle e a prestagdo de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXl -Opraticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
rgao; e

XXIV - executar outras atribui¢des afins.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Educagdo na execugao das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgéos abaixo especificados, que

estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos da Administragao
Municipal:

| - Coordenadoria de Transportes;

Il — Supervisdo Administrativa de Transportes

Escolar Il - Assisténcia Técnica Il.

. Art. 70. A Coordenadoria de Transportes, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Educacg&o, tendo como ambito de atuagao a realizacdo das seguintes atribui¢es:

| - garantir o acesso dos atendidos aos meios de transporte, planejando,

implementando, acompanhando e avaliando o transporte de acordo com a demanda e assim
oferecer seguranga aos alunos;

Autenticar documento em https://spl.camarariobananal.es ici

_ uf : . .es.gov.br/autenticidade

com o Ldentlflcador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Il - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria Municipal;

Il - demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte municipais, organizar as
linhas de transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando 0s servigos;

IV - prestar suporte na organizag&o das licitagoes para o transporte municipal terceirizado;
V - responsabilizar-se pela manutencéo e controle da frota municipal;

VI - administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal que atuam no

servico de transporte;
VIl - zelar pela manuteng&o da frota, solicitando materiais e servigos para que 0s
veiculos sejam mantidos em condicdes de trafegabilidade;

VIII - organizar reunides com pais e professores para fixar regras sobre o servigo de
transporte
escolar,
IX — Coordenar agbes de seguranca, regularidade e eficiéncia do servigo de
transporte dos
alunos da rede municipal de ensino.
X — Prestar fiscalizagao dos veiculos, condutores & itinerarios, bem como o controle da
prestagéo do servigo e dos gastos envolvidos.

X| - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XI| - praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
X| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 71. A Supervisdo Administrativa de Transportes Escolar, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Educac&o, tendo como ambito de atuacéo a realizagédo das

seguintes atribuigdes:

I-  Supervisionar o transporte escolar e da Secretaria;
- Revisdo, manutengéo e controle da documentacgéo da frota;

- Revisdo de linhas e roteiros do transporte escolar, assim como, a organizagao e
logistica das linhas do transporte escolar terceirizado;
IV- Representar a secretaria, quando designado, em encontros, reunides e eventos

ligados & area de transporte escolar;
V- Avaliar as atividades e/ou emitir relatorios referente ao transporte escolar.

VI- Prestar fiscalizacdo dos veiculos, condutores e itinerarios, bem como o
controle da prestagdo do servigo e dos gastos envolvidos.
VIl- Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;
VIII- praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
IX- executar outras atribuigoes afins.

Art. 72. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de agao a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 132.
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SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 73. A Secretaria Municipal de Saude, € 6rgao de politicas sociais bésic_as, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagé@o asﬁatiwda'des de
promogao de agodes governamentais que visam 0 bem-estar geral da popglagao na area'da
saude, controle de endemias e outras atividades concernentes ao sistema de saude
desenvolvido no Municipio e, em especifico as seguintes atribuigdes:

| - gerir o Sistema Unico de Saude - SUS no ambito do Municipio;

Il - planejar, organizar, controlar e avaliar 0s servigos, as agoes e as politicag de saude
do Municipio, diretamente ou mediante participagdo complementar, em consonancia com 0s
principios estruturantes do SUS;

Ill - elaborar, planejar e coordenar o planejamento operacional e realizar a politica
municipal de salde, através da implementagao do sistema municipal da saude e do
desenvolvimento de acdes de preveng@o, promogao, protegdo e recuperagdo da saude da
populacdo com a realizagéo integrada de atividades assistenciais e preventivas;

IV - propor as diretrizes e metas da politica da saude a ser adotada no Municipio;

V - manter entrosamento com drgdos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagao administrativa e ao estabelecimento de CONVénios;

VI - formular a politica de saude e agbes de prevengéo, promogao, protecdo e
recuperacéo da saude individual e coletiva;

VIl - definir a politica de regulagdo da Secretaria Municipal em relagéo ao sistema
municipal de saude e os servigos ofertados no territrio por outras instancias;

VIil - organizar as vigilancias epidemiolégicas, sanitarias, de orientagéo alimentar e de
saude do trabalhador;

IX - realizar agdes preventivas em geral, de vigilancia e controle sanitario;

X - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bdsicas e as guias
operacionais do atendimento integral as urgéncias no seu &mbito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

X| - promover, coordenar e normatizar a organizagéo e o desenvolvimento da politica de
média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS, no que cabe ao seu ambito de
atuacao;

XIl - promover atividades de educagdo em salide, visando a adog&o de habitos
saudaveis de vida pela populagao;

Xlll - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bésicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saude bucal no seu ambito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

XIV - implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;

XV - promover, coordenar e normatizar a organizagao e o desenvolvimento da politica
de assisténcia farmacéutica em consonancia com a politica nacional de medicamentos,
observando os principios do plano municipal de saude;

XVI - articular com outros érgdos municipais, estaduais e federais, entidades da iniciativa
privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XVII - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral em satide mental no seu ambito de responsabilidade, em
consonéncia com as diretrizes estaduais e nacionais;
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XVIIl - estimular e apoiar o bom funcionamento do conselho municipal de saude,
criando mecanismos para sua avaliagéo de forma permanente;

XIX - fomentar, avaliar e deliberar sobre propostas para melhorias em processos e
fluxos de trabalho na rede municipal de saude, formuladas pelas equipes de referéncias e

assessorias técnicas;

XX - supervisionar suas unidades subordinadas e desenvolver outras atividades
destinadas a consecugao de seus objetivos;

xx| - subsidiar os processos de elaboragao, implantagdo e implementagao de
normas, instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS;

xXIl - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

xxlll - realizar atividades administrativas o controle financeiro e orgamentario no
ambito da Secretaria;

XXIV - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

XXV - zelar pelo patrimonio alocado em suas unidades, comunicando o 06rgao
responsavel sobre eventuais alteragoes

XXVI - administrar e gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Saude;
XXVI| - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XXVIIl - proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a prestagao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposigao, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX -O praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
rgéo; e

XXX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 74. A Secretaria Municipal de Salde na execugdo das suas atribuigoes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com 0s 6rgéos abaixo especificados, que
estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos o¢rgdos da Administragéo
Municipal:

| — Assessoria Técnica da Estratégia de Saude da Familia — ESF
Il - Superintendéncia da Unidade Mista Alfredo Pinto Santana;

Il - Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude;

Il - Geréncia de Regulagao do Fundo Municipal de Saude;

IV - Coordenadoria Administrativa do Fundo Municipal de Saude;
V — Supervisdo de APS — Atengé&o Primaria a Salde ;

VI - Geréncia de Almoxarifado do Fundo Municipal de Saude;

VIl — Supervisdo de Apoio Administrativo;

IX - Geréncia de Apoio Administrativo.
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Art. 75. A Assessoria Técnica da Estratégia de Saud'e da Famili?, suborqinaga
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como @mbito de atuagao a realizagdo das

seguintes atribuigoes:

| - promover a integragao e 0 vinculo entre os profissionais das equipes e entre

estes e 0s USUArios; o o ‘ o
Il - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que

incidem sobre a Atengao Primaria, de modo a orientar a organizagado do processo de trabalho
na Unidade de Saude da Familia (USF), promovendo discussdes com as equipes;

lll - participar e orientar 0 processo de territorializacdo e diagndstico situacional, o
planejamento e a programagao das acgdes das equipes, incluindo a organizagdo da agenda das
equipes;

IV - monitorar e avaliar, com os demais profissionais, 0s resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

\V - acompanhar, orientar e monitorar 0s processos de trabalho das equipes que atuam
sob sua coordenacéo;,

VI - contribuir para a implementag&o de politicas, estratégias e programas de saude;
VIl - atuar na mediagéo de conflitos e resolugéo de problemas das equipes;

VIl - estimular e realizar acdes de promogdo de seguranga no trabalho, incluindo
identificacdo, notificagdo e resolugéo de problemas relacionados ao tema;

IX - assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagéo da
Atencéo Primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando
a utilizagao para analise e planejamento das agdes e divulgando os resultados obtidos;

X - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes na Unidade de Saude da Familia (USF);

X - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, logistica dos
materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

XIl - representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestéo e do territério com vistas a qualificagéo do trabalho e da
atencéo a saude realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

Xlll - conhecer a Rede de Atencdo a Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizagdo dos fluxos de usuéarios e fomenta-lo, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia)
entre equipes e pontos de atengao;

XIV - conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério e estimular a
atuacdo intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territdrio;

XV - identificar as necessidades de formagéo/qualificagdo dos profissionais em conjunto
com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da

atencédo, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na propria Unidade de
Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

XVI - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;
XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 76. A Superintendéncia da Unidade Mista Alfredo _Pinto Santarja, subo_rdina~da
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagao a realizagédo das

seguintes atribuigoes:

| - dirigir, supervisionar e orientar a acdo executiva e a gestao administrativa e
patrimonial da unidade hospitalar;

II - representar o 6rg@o perante outros entes publicos e privados;

Il - controlar e coordenar 0s programas previamente aprovados, afetos ao
desenvolvimento de suas atividades;

IV - planejar a execug&o, o controle e a avaliagdo dos servigos técnicos prestados na
unidade hospitalar;

V - acompanhar os trabalhos de relagdes pub!ica e divulgagéo;
VI- prestar os servigos de assisténcia médica e social aos funcionarios e servidores;
VI| - estabelecer diretrizes gerais para o funcionamento;

VIII - elaborar, monitorar e avaliar os Planos do Hospital;
IX - articular e integrar as Unidades Assistenciais;

X - estabelecer estratégias de fortalecimento da articulag@o ensino-servigo em todo o
Complexo;

X| - apoiar o desenvolvimento de pesquisas e inovagdes tecnologicas;

Xl - identificar as necessidades da Unidade;

XIll - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 77. A Geréncia de Regulagdo do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como @mbito de atuagao a realizagéo das
seguintes atribuicdes:

| - operacionalizar o complexo regulador municipal e/ou participar em co-
gestdo da operacionalizagdo dos Complexos Reguladores Regionais;

Il - viabilizar o processo de regulagdo do acesso a partir da atengéo basica,
provendo capacitagdo, ordenagéo de fluxo, aplicagéo de protocolos e informatizagéo;

IIl - coordenar a elaboragdo de protocolos clinicos e de regulagdo, em conformidade
com os protocolos estaduais e nacionais;

IV - regular a referéncia a ser realizada em outros Municipios, de acordo com a
programagao pactuada e integrada, integrando- se aos fluxos regionais estabelecidos;

V - garantir o acesso adequado a populagdo referenciada, de acordo com a
programagéo pactuada e integrada;

VI - atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulagéo da Alta Complexidade -
CERAC;

VIl - operar o Centro Regulador de Alta Complexidade Municipal conforme pactuagao e
atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulagéo da Alta Complexidade - CERAC;

H - realizar g rpapter atualizado o cg}qutro de usuarios; o
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X - participar da elaboracdo e revisdo periédica da programagédo pactuada e
integrada intermunicipal e interestadual;

X| - avaliar as agoes e 0s estabelecimentos de saude, por mei~o de indicgdores e
padroes de conformidade, instituidos pelo Programa Nacional de Avaliagdo de Servigos de

Saude - PNASS;
X|| - fazer a gestéo da ocupagéo de leitos e agendas das unidades de saude;

X|Il - absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos;

XIV - efetivar o controle dos limites fisicos e financeiros;

XV - estabelecer os critérios de classificagao de risco;

XVI - elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual e federal;

xVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XVIII - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
6rgéo; e

XIX - executar outras atribuigoes afins.

Art. 78. A Coordenadoria Administrativa do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuacgao a realizagédo das
seguintes atribui¢bes:

| - atender as necessidades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal,

II - efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando as informacodes
pertinentes;

Il - manter organizado e atualizado o arquivo das correspondéncias oficiais
expedidas e recebidas;

IV - zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos 6rgéos;

V - providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificagdes contidas na requisicdo, para manter o nivel de material necessario ao
6érgéo;

VI - encaminhar as solicitagdes, notificagdes e correspondéncias diversas;

VIl - controlar processos e demais documentos encaminhados a Secretaria Municipal ou
por eles despachados;

VIIl - manter organizado e atualizado o arquivo de leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal;

IX - controlar a fiscalizacdo e fechamento do registro de ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal,

X - preparar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal sobre as
demandas administrativas;

X| - controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos
encaminhados a Secretaria Municipal,

Xl - dar suporte administrativo aos demais 6rgéos quando necessario;

XIlI - coletar dados, elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboracgéo de planos e projetos.

X|V - secretariar as reunides, eventos e audiéncias publicas;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;
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Art. 79. A Supervisdo de APS — Atengao Priméaria a Saude, ~subordir_1ada~
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagao a realizagéo das

seguintes atribuigdes:

| - promover a integragdo e o vinculo entre os profissionais das equipes e entre
estes e os
usuarios;
Il - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que
incidem
sobre a Atengdo Primaria, de modo a orientar a organizagéo do processo de trabalho na
Unidade de Saude da Familia (USF), promovendo discussdes com as equipes;

Il - participar e orientar o processo de territorializacdo e diagndstico situacional, o
planejamento e a programagao das acdes das equipes, incluindo a organizagao da agenda das
equipes;

IV - monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

V - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam
sob sua coordenagéo;

VI - contribuir para a implementagéo de politicas, estratégias e programas de saude;
VIl - atuar na mediagéo de conflitos e resolugéo de problemas das equipes;

VIl - estimular e realizar agdes de promogdo de seguranga no trabalho, incluindo
identificacdo, notificagdo e resolugéo de problemas relacionados ao tema;

IX - assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagdo da
Atengao Primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando
a utilizacdo para anélise e planejamento das agdes e divulgando os resultados obtidos;

X - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na Atengdo Primaria a Saude;

X| - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos, zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

XIl - representar o servico sob sua geréncia em todas as instdncias necessarias e
articular com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagao do trabalho e da
atencdo a saude;

Xlll - conhecer a Rede de Atengdo a Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarios e fomenté-lo, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia)
entre equipes e pontos de atengao;

XIV - conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério e estimular a
atuacéo intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio;

XV - identificar as necessidades de formacao/qualificacido dos profissionais em conjunto
com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencédo, e promover a Educagdo Permanente;

XVI - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagéo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;
XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
6rgao; e
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Art. 80. A Geréncia de Almoxarifado do Fundo Municipal de Sal’Jde_, subord_inad~a
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como @mbito de atuagao a realizagéo das

seguintes atribuigoes:

| - conhecer a legislagdo e as normas relativas a almoxarifado;

Il - organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuicédo e
registro das mercadorias adquiridas;

Il - planejar as estimativas do consumo de material realizando a previs@o global
para as aquisigoes;

IV - controlar a distribuicdo de materiais de consumo e permanente;

V - realizar as agdes de recebimento, conferéncia, classificagdo e armazenamento dos
materiais de consumo e permanente;

VI - fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos,
qualitativos e de aplicagao;

VIl - realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado e
controle de
estoque;

VIIl - orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e notas
fiscais;
IX - dirigir o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,

suficiente
para atender a frequéncia de pedidos;

X - organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

X| - coordenar os trabalhos de elaboragéo do balango anual do almoxarifado;

XII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

6rgéo; e XIV- executar outras atribuigées afins.

Art. 81. A Supervisdo de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, tendo como &mbito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigoes:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;
Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal;
Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal;

IV - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracao;

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

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os orgaos competentes;

VIl - apresentar projeto sobre medidas que Ihe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagédo da legislagéo vigente;
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IX - providenciar e rever a
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, graficos e relatorios para controle das
atividades programadas;

X|- avaliar o teor de toda documentagdo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais ¢rgdos internos com a finalidade de instruir os despachos a

serem elaborados;

X|Il - assistir o Secretario Municipal na andlise e instrugéo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal,

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;
XVI|- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

6rgao; e XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 82 . A Assisténcia Técnica I, tem como dmbito de agédo a realizagéo das
atribuigdes expressas no artigo 131.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 83. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, é érgdo de politicas sociais
basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagéo as
atividades de desenvolvimento das politicas sociais, cidadania e de direitos humanos da
Administracdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribui¢des:

| - formular, coordenar, implementar, realizar, monitorar e avaliar politicas e estratégias
para o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito do Municipio, considerando a
articulagdo de suas fungdes de protegdo social, defesa social e vigilancia social, observadas as
disposicdes, normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis;

Il - formular, coordenar, implementar, supervisionar e avaliar a operacionalizagéo de
programas de transferéncia de renda no ambito do Municipio;

Il - articular e coordenar agbes de fortalecimento das instancias de controle social e
participagao em sua area de atuacgao;

IV - promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagéo permanente dos
trabalhadores do SUAS;

V - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social,

VI - articular no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as demais
secretarias, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros Municipios para
a consecucdo de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuacdo e deliberagao
interfederativas;
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VIl - regular e assegurar o comando Unico da assisténcia social no Municipio e 0

cumprimento dos requisitos de gestao da Politica Municipal de Assisténcia Social;

VIl - elaborar, acompanhar a aprovagdo, implementar, monitora.r'e avaliar 0 F:|anp
Municipal de Assisténcia Social e as diretrizes técnicas da Politica Mun_lc_l;:zal .de As_S|stenC|a
Social, considerando a articulagdo de suas fungdes de protegao, defesa e vigilancia social,

IX - regulamentar, gerenciar, orientar e promover a unicidade e monitorar 0s
procedimentos relacionados as parcerias com organizagdo da sociedade civil nos termos da
legislagdo especifica,

X - garantir o atendimento de situagdes de emergéncia e calamidade publica;

X| - propor diretrizes da protegdo social basica e especial para o Municipio em
conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Xll - fortalecer as agdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agéo
integrada e articulada entre as diversas politicas publicas;

Xl - definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos
socioassistenciais, com as demais politicas intersetoriais € com os 6rgdos do Sistema de
Garantia de Direitos;

XIV - contribuir, orientar e monitorar a inser¢do e articulagédo das informagdes nos
sistemas municipais, estaduais ou federais de monitoramento e avaliagéo, no que se refere aos
equipamentos publicos que integram a Politica da Assisténcia Social no Municipio, bem como o
atendimento prestado as familias e aos servigos de assisténcia domiciliar;

XV - colaborar com outros 6rgdos publicos, na execucdo de programas e projetos
integrados e na elaboragéo de protocolos de agdes intersetoriais;

XVI - definir, em parceria com as demais politicas intersetoriais do territério e o Sistema
de Garantia de Direitos, protocolos e fluxos para a rede socioassistencial da Protegcédo social
Basica, Média e Alta complexidade vinculada aos CRAS, CREAS;

XVII - gerenciar e efetivar a gestdo da regulagdo de vagas para os servigos
tipificados da Assisténcia Social cofinanciados e executados no Municipio;

XVIII - apoiar a elaboragdo de diretrizes, fluxos, indicadores e instrumentais de
monitoramento e avaliagao dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos ao acolhimento
institucional de criangas e adolescentes, ao acolhimento provisério para pernoite de adultos e ao
atendimento social em situagdes de emergéncia e calamidade publica;

XIX - planejar e coordenar agbes socioassistenciais emergenciais que requeiram
prontiddo de atendimento;

XX - coordenar agdes de coleta, de insergdo e de articulagao das informagdes oriundas
dos sistemas municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das esferas de
governo federal e estadual;

XXI - planejar e propor acordos de cooperagdo técnica, intercdmbio e parcerias com
instituicoes publicas e organizagdes privadas nacionais e internacionais em programas de
formagé&o, ensino e pesquisa vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;

XXII - atualizar permanentemente as informagdes no cadastro dos servidores e
trabalhadores do
SUAS;

XXIIl - gerenciar o sistema de Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
) Federal -
CadUnico no Municipio;

XXIV - pautar a garantia aos direitos sociais e politicos, a fim de fortalecer a
democracia e a cidadania no Municipio;

XXV = . . . ) . éo
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XXVI - promover a integragéo e a manutengdo na agenda das politicas publicas voltadas

para a infancia e juventude; -
XXVII - articular esforgos, junto as demais secretarias_, é.rgéps: c~onselhos part1cup§t|\_/os,
organizagdes da sociedade civil, da iniciativa pr_iva_da e demais |nst|tU|gqe§ de esferas publicas
de outros entes federados para a protegé@o dos direitos de toda a populagéao;
XXVIIl - proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao corn\troile e a pregtagéo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposigdo, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XXX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
érgéo; e

XXX| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 84. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social na execugéo das suas atribuigoes
e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo especmcado~s,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da Administragéo

Municipal:

| — Supervisdo Administrativa de Assisténcia Social;
Il - Supervisédo do Bolsa Familia;

Il — Supervisdo da Casa de Acolhida

Il - Supervisao de Cadastro Unico;

IV - Assisténcia Técnica |.

Art. 85. A Supervisdo Administrativa de Assisténcia Social, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das
seguintes atribui¢des:

| - coordenar o aprimoramento da gestdo da Politica de Assisténcia Social, planejando,
articulando, monitorando e avaliando as agdes propostas, assessorando tecnicamente as agdes
propostas pelos Municipios;

Il - orientar-se pelos principios estabelecidos na Lei Organica de Assisténcia Social -
LOAS;

Il - implementar agdes priorizadas no Plano Municipal e aprovadas pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

IV - implementar do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS no Municipio;

V - coordenar agdes da Politica de Assisténcia Social com a participagdo popular
através do Conselho Municipal de Assisténcia Social, conferéncias e foéruns, numa visao
descentralizada politico- administrativa;

VI - acompanhar os recursos transferidos do Fundo Nacional de Assisténcia Social e do
Fundo Estadual de Assisténcia Social para o Fundo Municipal de Assisténcia Social, juntamente
com os recursos proprios do Municipio, na rede de Assisténcia Social, buscando assegurar sua
continuidade e regularidade, tendo em vista o carater continuado de varias agdes desenvolvidas;

VIl - coordenar, orientar e fiscalizar a implantagéo de planos, programas e projetos de
assisténcia social no Municipio;
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VIIl - organizar a rede municipal da incluséo e protegdo social, composta pela totalidadeg

dos servicos, programas e projetos existentes no Municipio;

IX - coordenar a execugéo dos beneficios eventuais, servicos assistenciais, programas €
projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal;

X - definir padroes de qualidades e formas de acompanhamento e controle das acgodes
de Assisténcia Social;

X| - fiscalizar as entidades e organizagbes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unigo, Estado e Municipio para desenvolvimento de projetos de carater social;

x| - fiscalizar os servicos prestados por todas as entidades beneficentes de assisténcia
social na area de educagéo, da saude e da assisténcia social;

Xlll - monitorar e avaliar programas sociais municipais decorrentes de convénios com
érgéos publicos e privados que implementem politicas voltadas 3 assisténcia social e bem estar
da sociedade,

XV - coordenar o processo de realizagéo anual do Censo SUAS, zelando pela
qualidade das informagdes coletadas;

XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicéo;

XVI - praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVII - executar outras atribuigoes afins.

Art. 86. A Supervisao do Bolsa Familia, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigdes:

| - realizar a interlocugdo entre a Prefeitura Municipal e demais 6rgdos para a plena
implementacao do Programa;

Il - coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social, educacao
e saude e, quando necessario, também com respectivas secretarias estaduais, para promover a
intersetorialidade necessaria ao bom desenvolvimento do Programa;

Ill - supervisionar a operacionalizagéo do Bolsa Familia e realizar as agdes de gestao
de beneficios sob sua responsabilidade;

IV - coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para agdes
que aprimorem a qualidade da gestdo do Programa e do Cadastro Unico no municipio, com
interlocugdo constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

V - realizar a interlocug&o com os representantes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social (CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social;

VI - coordenar os processamentos de alimentagéo e atualizagdo das informagdes dos
sistemas do Ministério de Desenvolvimento Social (MDS) relacionados & transferéncia de renda;

VIl - cumprir os protocolos entre servigos e transferéncia de renda;

VIl - elaborar Plano de Insergdo e Acompanhamento de Beneficiarios do Programa
Bolsa Familia, contendo acdes, prazos e metas a serem executadas;

IX - acompanhar, mensalmente, junto as unidades competentes das Secretarias
Municipais de Saude, Educagéo e Esporte o cumprimento das condicionalidades do Programa;

X - monitorar o acompanhamento das familias atendidas pelo Programa, para fins de
detectar irregularidades e promover a sua suspensao;

X| - sistematizar as informagdes enviadas pelas unidades municipais de assisténcia
social, elaborando relatérios estatisticos e de prestagéo de contas da gestdo do PBF de acordo
com as diretrizes e especificagdes do Ministério de Desenvolvimento Social (MDS);
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X|ll — estabelecer parcerias com 6rg8os € i
governamentais e nao governamentais, para a oferta de programas complementares aos

beneficiarios do Programa Bolsa Familia;
XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e
XV| - executar outras atribuigdes afins.

Art. 87. A Supervisdo do Servigo de Acolhimento — Casa de Acolhida, subordiQada
diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagao a
realizagéo das seguintes atribuigoes:

| — planejar, orientar e supervisionar o Servigo de Acolhimento Institucional na Unidade
de Acolhimento “Casa de Acolhida”, possibilitando-lhes o atendimento psicossocial, condigdes de
abrigamento, higienizag&o e alimentagao;

Il — supervisionar e programar, juntamente com a coordenagéo, a execugdo das
atividades técnicas e administrativas necessarias ao pleno funcionamento da Unidade, de modo
a assegurar-lhe a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados;

IIl — elaborar, juntamente com a equipe técnica, normas internas, instrugdes e circulares,
visando & organizacdo dos servigos, observadas as disposi¢des legais e regulamentares
especificas;

IV — gerir e prestar contas, juntamente com a coordenagéo, de todos os recursos
humanos, materiais e outros alocados as unidades;

V — planejar, juntamente com a equipe técnica e administrativa necessaria ao bom
atendimento dos usuarios, considerando as especificidades da Casa de Acolhida;

V| — buscar parcerias que favoregam o acesso dos usudrios dos servigos da unidade as
politicas publicas, potencializando suas possibilidades de inclus&o social e familiar;

VIl — assegurar o atendimento em regime de plantdo permanente, visando atender
casos de abrigamentos emergenciais e encaminhamentos necessarios;

VIl — articular com a rede de servigos publicos, com vistas ao atendimento de
tratamento de saude, obtengdo de documentos pessoais e etc;

IX — exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e as que lhes forem
determinadas pela Secretaria.

Art. 88. A Geréncia de Cadastro Unico, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagao a realizagdo das seguintes atribuigdes:
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| - conhecer a legislagdo basica do Cadastro Unico;
|| - identificar a caracterizagdo socioecondémica das familias de baixa renda;

Ill - disponibilizar para as instancias de controle social 0 acesso aos dados' gada_stra|s,
aos formularios arquivados e aos documentos referentes as acdes de verificagdo de

inconsisténcias cadastrais;

IV - autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do municipio,
observando as definicdes de sigilo e os procedimentos previstos na legislacgao;

V - coordenar a identificacéo das familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico;
V| - coordenar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;

VIl - coordenar a digitagdo dos dados dos formulérios no Sistema de Cadastro Unico;

VIIl - coordenar a atualizagéo dos registros cadastrais;

IX - promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a gestéo
de programas sociais voltados & populagéo de baixa renda executados pelo governo local;

X - fazer a articulag&o e garantir a permanente interlocugdo com os 6rgaos ou entidades
que fagam gestéo ou operacionalizam programas usuérios do Cadastro Unico;

XI - zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizagdo do
Cadastro Unico e de sua base de dados;

X|l - adotar medidas para o controle e a prevengdo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de denuncias;

XIll - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados cadastrados;

XIV - zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;

XV - divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVII - prgticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
orgao; e

XVIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 89. A Assisténcia Tecnica |, tem como ambito de acgédo a realizacdo das atribuicdes
expressas no artigo 131.

SEGAO IV

Da Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer

Art. 90. A Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, é 6rgao de
politicas sociais basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito
de atuacéo as atividades de desenvolvimento das politicas culturais, artisticas, esportivas e
turistica da Administrag@o Municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

I - formular e promover a politica municipal de desenvolvimento cultural, através do
estimulo as artes e a outras manifestagdes culturais, e em consonancia com os principios de
integracéo social e promogéo da cidadania, contribuindo para a liberdade de pensamento e
criagao;
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Il - estudar a proposicdo e a negociagdo de convéenios com entidades publicas e

privadas para a implementag&o de programas especiais de cultura;
Il - incentivar a protegéo e a integragéo das atividades artisticas;

IV - organizar a biblioteca municipal e outros espagos € equipam.entos 'vo_ltados
para a preservagéo de valores historicos e para o fomento de atividades culturais e artisticas;

V - propor mecanismos para a divulgagéo da cultura, da arte e demais express()e's da
identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local, regional
e nacional;

VI - gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais equipamentos
urbanos, bem como aqueles localizados em é&rea rural, que se relacionem com a cultura, o
patriménio histérico e a arte;

VIl - organizar e promover as festividades e acontecimentos relacionados com o
calendario histérico e cultural oficial e popular;

VIIl - promover a melhoria da infraestrutura turistica do Municipio através de
investimentos em parceria com instituicdes publicas ou privadas;

IX - realizar as atividades concernentes a promogao e ao desenvolvimento da arte e da
cultura, das atividades turisticas no Municipio;

X - implementar agdes para promogao do patriménio histérico, artistico e cultural do
Municipio;
X| - promover eventos de natureza cultura e artisticos no ambito municipal;

Xl - propor mecanismos para a divulgagao da cultura, da arte e demais expressodes da
identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local, regional
e nacional;

Xl - contribuir para o diagndstico de necessidade de melhorias na qualidade da
infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

XIV - subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indicagdes de
areas consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo,
mantendo estas informacdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado;

XV - estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgaos oficiais de cultura e
turismo publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,
programas e normas vigentes;

XVI - manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor de
turismo;

XVII - coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as ag¢bes inerentes a
execugéo dos programas das politicas de cultura e turismo do municipio, assim como aquelas
tragadas pelos planos estratégicos estadual e federal;

XVIII - fortalecer a atuagao dos conselhos municipais ligados a Secretaria Municipal;

XIX - formular e promover a politica municipal de desenvolvimento de esportes e

recreagdo, através do estimulo das atividades esportivas em todas as modalidades e em
conson&ncia com os principios de integragéo social € promogéo da cidadania;

XX - promover o desenvolvimento de planos e programas municipais de esportes e lazer
junto a todos os segmentos sociais do Municipio;

XX| - estabelecer a coordenagéo de convénios com entidades afins, plblicas e privadas,
para a implantagéo de programas e atividades esportivas de lazer;

XXII - organizar o calendario de eventos esportivos e recreativos do Municipio;

XXIIl - organizar a execugdo de programas de desenvolvimento do esporte amador e de
eventos desportivos de carater poputar; _ -
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XXIV - apoiar a organizagao e ao desenvolvimento de associagbes € grupos
com fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

XXV - promover a melhoria da infraestrutura dos espagos esportivps e de lazer do
Municipio através de investimentos em parceria com instituicdes publicas ou privadas;

XXVl - administrar os centros esportivos municipais e do uso das pragas de
esportes e recreagao;

XXVI| - administrar o pessoal 0s recursos e os bens colocados a sua disposicéo;

XXVIII - proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo, ao controle e a pregtagéo de
contas dos recursos financeiros colocados & sua disposigdo, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal,

XXIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
Orgéo; e
XXX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 91. A Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer na execugéo das
suas atribuicdes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgéos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos orgéos da
Administragdo Municipal:

| — Coordenacéo de Desenvolvimento Cultural e Turistico;
Il — Coordenagéao de Desporto Educacional e Social;

lIl — Supervisdo Administrativa de Esportes

IV — Coordenacgao de Esportes e Lazer;

Art. 92, A Coordenagdo de Desenvolvimento Cultural e Turistico, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, tendo como ambito de
atuacao a realizagao das seguintes atribuigdes:

| — planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades culturais e turisticas do Municipio;

Il — realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias,

exposigoes, arte popular e manifestacdes folcloricas e culturais e outras promogdes relativas ao
desenvolvimento cultural do Municipio;

Il — executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservacéao
das tradi¢cdes populares, folcléricas e artesanais do Municipio;

IV — programar, coordenar e executar editais e demais ferramentas de fomento ao setor
cultural;

V — Planejar e propor estratégia de captagéo de recursos para o setor;

VI — promover estratégias de capacitagédo e desenvolvimento por meio de programas
proprios ou em colaborag@o com terceiros;

VIl — promover rodadas de negdcios e investimentos em parceria a iniciativa
privada para financiamento de projetos por meio de leis de incentivo;
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X — executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 93. A Coordenagédo de Desporto Educacional e Social, subordinada diretamen~te a
Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, tendo como ambito de atuagao a
realizacdo das seguintes atribuigoes:

| — elaborar o calendario anual de eventos esportivos e escolares, bem como,
acompanhar a execugao dos mesmos;

Il — estabelecer e viabilizar a realizagdo de programas e projetos de esporte,
observando os principios do esporte de participagéo, educacional e social, considerando as
bases de crescimento e desenvolvimento humano, contemplando as instancias técnicas de
aprendizagem motora,

Il — promover e acompanhar projetos esportivos e escolinhas de esportes;

IV — encaminhar propostas de agdo integrada com outros 6rgdos e entidades
em areas especificas;

V — desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias municipais
buscando oferecer praticas esportivas a criangas, adolescentes e idosos com intuito
socioeducativo;

VI — incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a
pratica esportiva;

VIl — elaborar programas de atividade fisica e saude, priorizando as comunidades de

baixa
renda;
VIl — manter intercambio com entidades para promoc¢édo de eventos para pessoas da
terceira
idade;

VIX — incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagdo das areas
destinadas a
pratica da ginastica e musculagao;

X — incentivar o uso das academias populares instaladas nas pragas e parques,
organizando a sua utilizagao;

Xl — supervisionar instalagdes e locais publicos destinados a pratica da
ginastica e da musculagéo e solicitar quando necessario a manutengdo dos equipamentos
esportivos.

XIl — executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 94. A Supervisdo Administrativa de Esportes, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo
das seguintes atribuigdes:

| - Supervisionar e planejar atividades esportivas, treinando e orientando a equipe de
trabalho.

Il - Distribuir, acompanhar e avaliar a execugcdo das atividades, esclarecendo
duvidas e administrando recursos.

Il - Realizar a manutencéo dos espagos para a pratica de esportes.
IV - Organizar e acompanhar campeonatos.
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esportivas.
VIl - Planejar e coordenar atividades e eventos esportivos.

VIl - Controlar a utilizagdo de materiais e a conservagao dos espagos publicos.

IX - Promover a participagdo da comunidade em programas esportivos através de
instrumentos de comunicagao eficaz.

X — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 95. A Coordenacdo de Esportes e Lazer, subordinada diretamente a Sec_retan:ia
Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, tendo como ambito de atuagdo a realizagao
das seguintes atribuigdes:

| - conduzir e coordenar o processo de formulagéo das politicas municipais de esporte,
atividades fisicas e lazer,

Il - estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de atividade fisica, esporte e
lazer;

Il - estabelecer e viabilizar a realizagdo de programas e projetos de esporte,
observando os principios do esporte de participagédo, comunitario e de rendimento, considerando
as bases de crescimento e desenvolvimento humano, contemplando as instancias técnicas de
aprendizagem motora nos niveis de iniciag@o, aperfeicoamento e treinamento;

IV - fornecer informacgdes e otimizar processos para subsidiar o planejamento e
execugao dos
projetos;

V - proporcionar a transversalidade de programas e projetos;

VI - estabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e agdes de lazer que
contemplem
as areas fisica, artistica, intelectual, manual, turistica e social;

VIl - definir metodologias e instrumentos para coordenar, supervisionar e avaliar as
acdes de atividade fisica, esporte de participagdo e lazer;

VIl - avaliar periodicamente os resultados obtidos pelas politicas e diretrizes
consolidados sob sua gestéo.

X — executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SEGAOV

Da Secretaria Municipal de Seguranga Publica

3

Art. 96. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica é érgdo de politicas sociais
basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacdo as
atividades de gestdo das politicas de seguranca e da ordem publica e, em especifico, as
seguintes atribuigdes:

| - estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga urbana no Municipio;

Il - coordenar as politicas publicas de seguranca, ordem publica e defesa social do
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acao integrada no Municipio, inclusive com planejamento e integragdo das comunicagoes;

IV - contribuir para a prevengéo e a diminuigdo da violéncia urbana, promovendo a
mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;

V - coordenar e implementar as politicas publicas de seguranga urbana e prevengéao a
violéncia no Municipio;

VI - apoiar as agbes e programas de Orgaos e entidades municipais, estaduais e
federais responsaveis pela fiscalizagéo, seguranga publica e defesa social;

VIIl - coordenar a integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga urbana;

IX - planejar e operacionalizar agdes voltadas para a seguranca da comunidade, dentro
de seus limites de competéncia,

X - velar pelo patrimdnio predial publico, protegendo os bens, servigos e instalagdes de
proprios municipais;

X| - estabelecer relacdo com outras esferas governamentais nos assuntos correlatos a
pasta, visando o aperfeicoamento das politicas locais de seguranca urbana;

XIl - planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de Defesa Civil em todo o
territério municipal, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil;

XIll - planejar, articular, coordenar e gerir as atividades da Guarda Civil Municipal,
Ordem Publica, Posturas e Transito em todo o territério municipal, em consonéncia com as
diretrizes e regulamentos especificos;

XIV - assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas questdes pertinentes a seguranga
urbana;

XV - representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos Municipais de
Seguranga e demais orgéos e entidades afins;

XVI - desempenhar, de oficio, outras atividades afins, ou mediante delegagéo do Chefe
do Executivo Municipal.

XVII - administrar o pessoal, 0s recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XVIIl - proceder no ambito do seu 6rgéo, a gestdo, o controle e a prestagado de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonéncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XX - executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO IV
Dos Orgaos de Infraestrutura e Desenvolvimento

SECAO|
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 97. A Secretaria Municipal de Obras é 6rgao de infraestrutura e desenvolvimento,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagéo as atividades
de gestao das politicas de desenvolvimento da infraestrutura urbana e, em especifico, as
seguintes atribuicdes:
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| - acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio

. . (B e
especialmente aquelas referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento territorial do

solo, estrutura viaria, obras, edificagdes e posturas em articulagao com outras secretarias
municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na legislagéo pertinente;

Il - orientar a elaboragdo de projetos, bem como a execugao de obras nos proprios
municipais, apresentando laudos, pareceres € despachos sobre 0s mesmos;

Il - acompanhar a execugdo dos projetos de urbanizagéo;

IV - coordenar o licenciamento dos projetos de urbanizagéo, de obras e os reparos em
vias urbanas executadas por entidades publicas ou privadas;

V- orientar o licenciamento e a fiscalizagdo das edificagbes e construgdes, do
parcelamento da terra, do zoneamento e do uso do solo;

VI- acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos de diversas fases de execugao das
obras em andamento, controlando disponibilidades financeiras em articulagdo com as demais
Secretarias Municipais competentes;

VIl - propor desapropriagdo de areas e imdveis para execucdo de projetos
vidrios ou urbanisticos;

VIl - elaborar as normas técnicas a que devem subordinar-se a execugado ou
fiscalizagdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria Municipal,

IX - examinar os relatérios de execugao e fazer recomendagdes ou determinar
providéncias
cabiveis;

X - conceder licengas para demoligéo de prédios, pequenas reformas, construgéo de
passeios e
instalagcéo de tapumes;

X| - estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos
pelos servicos publicos;

XII- promover estudos visando & racionalizagdo dos servigos publicos prestados pelo
Municipio, principalmente do lixo coletado;

Xl - estabelecer limites da area de operagéo, a divisdo de limpeza urbana, de acordo
com as possibilidades do érgéao;

XIV - estudar e propor medidas para criagédo, construgdo, ampliagdo ou reforma, bem
como a manutencgao e utilizagéo racional dos cemitérios publicos.

XV - desenvolver estudos e projetos quando da necessidade de criar legislagéo
especifica nas questdes urbanisticas e de servigos urbanos ou alteragdes no Plano Diretor
Municipal;

XVI- elaborar termos de referéncia, orgamentos e documentagao de obras publicas;

XVII - cumprir e fazer cumprir as legislagdes municipais quanto aos licenciamentos de
obras publicas ou particulares;

XVIII - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e

animais, através de medidas para orientacdo do trafego, visando minimizar a emissdo de
poluentes, respeitar areas especificas e evitar acidentes de transito, bem como promover a
gestéo e fiscalizagéo do transito de veiculos em dmbito municipal;

XIX - desenvolver politicas e diretrizes, inclusive tarifarias, quanto ao transporte de
pessoas (coletivo, individual e de massa), no ambito municipal;

XX - emitir pareceres, bem como quaisquer despachos para o perfeito andamento
processual nos assuntos que Ihe compete;
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XX| - planejar e coordenar a execugéo da politica urbanistica do Municipio em cumprimento a
legislagao;

XXl - fiscalizar e aprovar loteamentos, condominios, desmembramento e outras espécies de
parcelamento e uso do solo;

XXIII - identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e
as atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos;

XXIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao; )

XXV - praticar todos os atos e agdes necessérias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXVI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 98. A Secretaria Municipal de Obras na execugdo das suas a.tribuigc")es e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os ¢rgaos abaixo espemﬁcgdps, que
estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos érgdos da Administragao
Municipal:

| — Assessor de Obras e Projetos Urbanisticos;

Il — Coordenacéo da Divisdo de Projetos e Intervengdes Urbanisticas;

Il — Coordenacéo da Divisdo de Obras e Infraestruturas Municipais;

IV — Supervisédo Administrativa de Obras;

Art. 99 - O Assessor de Obras e Projetos Urbanisticos estd diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Obras e tem as seguintes atribuigdes:

| — Assessorar a coleta de dados, planejamento, estudo de viabilidade técnica e
ambiental de Projetos de arquitetura, urbanismo, mobilidade urbana, arquitetura paisagistica,
etc.

ll- Assessorar vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,
auditoria e arbitragem;

lll- Assessora a execugao, fiscalizagao e condugéo de obra, instalacdo e servico técnico.

IV - Assessorar a proposigdo e a execugéo de projetos para espacgos pUblicos internos
e externos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de
varias escalas, inclusive a territorial;

V - Assessorar projetos do Patriménio Histérico Cultural e Artistico, arquitetdnico,
urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de projeto e solugdes tecnolégicas
para reutilizagéo, reabilitagéo, reconstrugdo, preservagéo, conservagéo, restauro e valorizagéo
de edificagdes, conjuntos e cidades;

VI - Assessorar projetos de Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-
territorial, planos de intervencdo no espago urbano, fundamentados nos sistemas de
infraestrutura, saneamento bdsico € ambiental, sistema viario, sinalizagao, trafego e transito
urbano e rural, acessibilidade, gestéo territorial e ambiental, parcelamento do solo, loteamento,
desmembramento, remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tracado de
cidades, desenho urbano, inventdrio urbano e regional, assentamentos humanos e
requalificagdo em areas urbanas e rurais;

VIl - Assessora projetos de Topografia, elaboragéo e interpretacdo de levantamentos
topograficos cadastrais para a realizagdo de projetos de arquitetura, de urbanismo e de
paisagismo, foto- interpretacdo, leitura, interpretagdo e andlise de dados e informacdes

topografieas:
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IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes que Ihe forams
atribuidas;
X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

SR

X|- executar outras atribui¢des afins.

Art. 100 - O Coordenador de Projetos e Intervengdes Urbanisticas esta diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Obras e tem as seguintes atribuigoes:

| — Coordenar politicas e programas governamentais na area de planejamento urbano,
ordenamento territorial, regularizagdo fundiaria urbana e habitagdo, sendo responsavel por
supervisionar a elaboragéo, implementagéo do Plano Diretor.

Il - Atuar no monitoramento, acompanhamento e avaliagdo da dindmica de
ocupagado do territério, com vistas ao ordenamento territorial urbanistico.

\

Il - Planejar e coordenar as atividades voltadas a preservagcdo da concepgao
urbanistica, do monitoramento e da reviséo do Plano Diretor.

IV — Elaborar e coordenar projetos relacionados a mobilidade urbana, requalificagéo
urbana, sistema viario, acessibilidade de espagos publicos, pragas publicas, parcelamento do
solo e regulariza¢ao fundiaria.

V - Supervisionar o licenciamento de infraestruturas, projetos de paisagismo em areas
publicas, locagéo de mobilidrios urbanos e o planejamento dos projetos de interesse publico.

VI - Coordenar a elaboragdo de termo de referéncia, para as contratagdes inerentes a
obras e servigcos de engenharia.

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungées que lhe foram
atribuidas;

VI - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
érgao; e

IX - executar outras atribuigdes afins

_ Art. 101 - O Coordenador da Divisdo de Obras e Infraestruturas Municipais esta
diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e tem as seguintes atribuicdes:

. | - Coordenar a elaboragdo e andlise dos orgamentos para obras e reformas do
Municipio objetivando analisar a viabilidade econdmico-financeira de obras e reformas;

. Il - Acompanhar, durante a execugéo das obras e reformas, o cronograma fisico-
financeiro, a fim de manter o gasto dentro dos parametros aprovados;

il - Analisar as medi¢6es e memdrias de calculo, apresentadas pelas contratadas, para
fins de
atesto;

IV — Acompanhar e orientar as propostas de aditamento aos contratos vigentes,
apresentadas pelas contratadas;

V — Avaliar e informar a diregdo da Secretaria, em nivel estratégico, da

ne;cgssidade de execugdo de servigos de engenharia, relacionados 2 manutengao dos imoveis
publicos.

. YI - Eronupciar-se, de forma especializada, sobre os assuntos colocados para sua
apreciagéo, lnclu'swge com a utilizagdo de tabelas e graficos demonstrativos; prestar
esclarecimentos técnicos que possam, na area de manutencao, nortear decisdes da direcdo da
Secre e inutando pgreceres COREHSMASLOALR REesiasAs de-diesAasiacaasretaria.
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VIl — Estabelecer e fazer cumprir, quando necessario, determinagdes e onenta(;oec 3

referentes aos servigos de Planejamento e Execugéo de Manutengdo nos imoéveis publlcos

municipais;
VIIl - Gerenciar as atividades desenvolvidas por suas unidades subordinadas de forma

que as mesmas se complementem;

IX - Coordenar os trabalhos desenvolvidos por suas unidades subordinadas, de modo a
atingir as metas propostas pela Administragéo e colocar em pratica as metas propostas.

X - Coordenar as equipes de trabalho com o proposito de mitigar solugéo de
continuidade de funcionamento das instalagdes prediais.

- Coordenar a elaboragdo de termo de referéncia, para as contratagbes inerentes a
obras e servigos de engenharia.

XII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungées que Ihe foram
atribuidas;

XIIl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do
6rgao; e

XIV - executar outras atribui¢des afins.

Art. 102 - O Supervisor Administrativo de Obras esta diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Obras e tem as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;
Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal;
[Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal,

IV - coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao;

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

VI - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os 6rgéos competentes;

VIl - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagéo vigente;

VIl - participar da elaborag&o de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

X| - avaliar o teor de toda documentagéo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais ¢rgéos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

XllI - assistir o Secretario Municipal na analise e instrugéo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
Secretaria Municipal,
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XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Ssecretaria Municipal;
XV|- aadministrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;
XVII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do

6rgao; e XVII - executar outras atribuicoes afins.

SEGAOII
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 103. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é érgado de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo'c‘fom_o ambito de
atuacdo as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento agropecuario, infraestrutura
rural, meio ambiente e, em especifico, as seguintes atribuigoes:

| - planejar e coordenar as politicas, estudos e pesquisas voltadas ao desenvolvimento
agricola e ambiental;

Il - gerenciar as atividades agropecuarias e ambientais desenvolvida pelo Municipio;

ll - planejar e implementar a politica de desenvolvimento agropecuério, compativel
com a politica agraria e com a preservagado do meio ambiente;

IV - estimular os sistemas de produgédo integrada procurando garantir o
escoamento da producao;

V - propor politica de incentivo ao pequeno produtor rural e atendimento ao homem do
campo;

VI - desenvolver agbes que estimulem o associativismo, o cooperativismo;

VIl - promover a orientagdo aos agricultores quanto as novas tecnologias, programas,
cursos de aperfeicoamento, novas técnicas de produgdo, e quaisquer outras situagbes de
melhoria voltada ao homem do campo;

S

VIII - controlar os convénios voltados a agricultura local, bem como, os gastos da
Secretaria Municipal, apresentando relatérios para fundamentar novos investimentos no setor:

IX - prestar assisténcia de mecanizagdo aos agricultores e pecuaristas através da
patrulha agricola mecanizada;

X - controlar os dados estatisticos do campo, com vistas & informagdo do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas & area;

XI - controlar todas as atividades desenvolvidas no que se refere a estradas e pontes do
interior, visando melhoria e implementagdo de programas de manutengédo constante para
escoamento da produgéao local;

XIl - planejar, realizar e controlar gastos com pontes e estradas rurais do Municipio
visando a integragdo do homem do interior ao centro, facilitando o escoamento da produgédo de
forma a incentivar outras atividades para agregar valores aos produtos produzidos no Municipio;

Xlll - realizar a politica municipal voltada para a preservacdo do meio ambiente em
integrag@o com os demais setores governamentais;

XIV - coordenar a gestdo do fundo municipal de meio ambiente, nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros, segundo diretrizes fixadas:

XV - promover a conciliacdo do desenvolvimento econémico com o uso dos recursos
naturais, de modo a assegurar a sustentabilidade do meio ambiente, nos seus aspectos fisicos,
socioculturais e econdémicos;
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XVl - apoiar as agdes das organizagbes da sociedade civil que tenham a questéc
ambiental em seus objetivos;
XVII - propor a criagdo e gerenciar as unidades de conservagao, implementando os
planos de
manejo;
XVIII - articular-se com 6rgaos da administragéo publica estadual e federal, consorcios

publicos e _ ‘ )
privados e ONG'S propondo solugdes aos problemas relacionados a gestdo dos recursos

hidricos e residuos sélidos;

XIX - desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizagao
sustentavel dos recursos naturais e a minimizagao de impactos ambientais em atividades

agropecuarias e florestais;

XX - implantar e monitorar a agdes de politica de meio ambiente;

XXI - licenciar a localizagdo, instalagdo, a operagdo e a ampliagdo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXIl - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XXIIl - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e
gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagéo, conservagao, defesa,
melhoria, recuperacgéo e controle do meio ambiente;

XXIV - promover atividades relacionadas a identificagdo, andlise, avaliagéo,
manutengéo, recuperagao e preservagao de corpos hidricos, tomando as providencias quanto
aos impactos sobre estes;

XXV - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos do Municipio;
XXVI - mapear as reservas legais, as Areas de Preservagdo Ambiental e de risco:
XXVII - promover, orientar e fiscalizar as atividades de reflorestamento;

XXVIII - promover a adogédo de medidas para a preservagédo e combate a incéndio e
outras medidas necessarias para preservar a integridade das florestas do Municipio;

XXIX - promover atividades educativas para formagdo de uma consciéncia coletiva
conservacionista e de valorizacao de natureza.

XXX - realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovagdes, para a localizagdo, instalacdo e operagdo de empreendimentos,
atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradantes do
meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do Meio Ambiente, IBAMA e demais érgaos
competentes;

XXXI - exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do
Municipio;
XXXII - realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos

prestadores de servigos quando potencial ou efetivamente poluidores ou degradadores do meio
ambiente;

XXXl - manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de
interesse ambiental para a populagdo do Municipio;

XXXIV - recomendar ao Conselho de Meio Ambiente normas, critérios, parametros,
padrées, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;
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XXXV - licenciar a localizacédo, a instalagdo, a operagdo e a ampliagdo das opras €
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXXVI - atuar em carater permanente, na recuperagdo de areas e recursos ambientais
poluidos ou degradados;

XXXVII - determinar a realizagédo de estudos prévios de impacto ambiental,

XXXVIII - elaborar o Plano de Ag¢éo de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orgamentaria,

XXXIX - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos no

Municipio; XL - administrar o pessoal e os bens colocados

a sua disposigao;

XLI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

orgao; e XLII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 104. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente na execugéo das suas atribuigbes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 66rgéos abaixo especificados,
que estarao voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e a Administragéo Municipal:

| — Coordenador de Planejamento e Projetos Ambientais;

Il - Assisténcia Técnica ll.

Art. 105. A Coordenacdo de Planejamento e Projetos Ambientais esta diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Obras e tem as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar e participar do planejamento e desenvolvimento de projetos ligados a
gestado ambiental.

Il - Supervisionar e acompanhar os trabalhos do Subcomité e das Campanhas de
Meio Ambiente.

[l - Monitorar e orientar todas as atividades relacionadas ao gerenciamento de
residuos solidos, efluentes liquidos e gasosos.

IV - Assessorar as areas em suas necessidades nos aspectos de Meio Ambiente e na
implantagéo dos Programas de Gestdo Ambiental e de residuos.

V- Contribuir com a melhoria continua dos processos de seguranga e meio ambiente,
garantindo a aderéncia as normas, politicas e legislagbes nas acdes necessarias para
adequagao da cidade ao novo cendrio de mudancas climaticas:

VI - Sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental no planejamento do uso do
solo;

VII - Estudar e desenvolver, em cooperag&o com outros érgaos da Prefeitura, normas e
padroes ambientais a serem adotados na Administracdo Publica Municipal,

VIl - Desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais, a aplicagdo dos
instrumentos urbanisticos e ambientais previstos no Plano Diretor e demais legislagdes afins;

VIX - Desenvolver o Plano de Gestdo de Areas Publicas de interesse ambiental e o
Programa de Intervengdes Ambientais, voltados para ampliagdo do Sistema de Areas Verdes,
aumento da permeabilidade, controle das inundagdes, recuperacéo e preservacao de recursos
hidricos, reabilitagéo de areas contaminadas e preservacéo das areas de mananciais;
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X - Coordenar a produgdo das informagdes de interesse da Secretaria, promovendo e

intercambio de dados e informacgdes dos sistemas de informagéo produzidos pelo Departamento
com as demais unidades da Secretaria e da Administragdo Municipal, Estadual e Federal;

XI - Apoiar, em conjunto com os demais 6rgéos municipais, o desenvolvimento eo
fomento de politicas publicas sustentaveis para a cidade, com vistas ao fort_aIeCImento dp
transporte ndo motorizado, da ocupagéo e uso racionais do territorio do Municiplo, da melhoria
da drenagem das aguas pluviais e redugdo das enchentes, da protecdo das ~élreas
ambientalmente mais frageis, da implementagdo de agdes para a mitigagédo e adaptacgao .da
Cidade aos efeitos negativos das mudangas climaticas e de desenvolvimento econémico

sustentavel;

Art. 106. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de agdo a realizagdo das
atribuicbes expressas no artigo 132.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 107. A Secretaria Municipal de Agricultura é o¢rgdo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuagdo as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento agropecuario, infraestrutura
rural, meio ambiente e, em especifico, as seguintes atribui¢des:

| - planejar e coordenar as politicas, estudos e pesquisas voltadas ao desenvolvimento
agricola e ambiental;

Il - gerenciar as atividades agropecuarias e ambientais desenvolvida pelo Municipio;

Il - planejar e implementar a politica de desenvolvimento agropecuério, compativel
com a politica agraria e com a preservagao do meio ambiente;

IV - estimular os sistemas de produgédo integrada procurando garantir o
escoamento da producgéo;

V - propor politica de incentivo ao pequeno produtor rural e atendimento ao homem do
campo;

VI - desenvolver agdes que estimulem o associativismo, o cooperativismo;

VIl - promover a orientag&o aos agricultores quanto as novas tecnologias, programas,
cursos de aperfeicoamento, novas técnicas de producédo, e quaisquer outras situagbes de
melhoria voltada ao homem do campo;

VIIl - controlar os convénios voltados a agricultura local, bem como, os gastos da
Secretaria Municipal, apresentando relatérios para fundamentar novos investimentos no setor;

IX - prestar assisténcia de mecanizagédo aos agricultores e pecuaristas através da
patrulha agricola mecanizada;

X - controlar os dados estatisticos do campo, com vistas a informacdo do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas a area:

XI - controlar todas as atividades desenvolvidas no que se refere a estradas e pontes do
interior, visando melhoria e implementagdo de programas de manutencdo constante para
escoamento da produgéao local;

_ XIl - planejar, realizar e controlar gastos com pontes e estradas rurais do Municipio
visando a integragdo do homem do interior ao centro, facilitando o escoamento da produgédo de
forma a incentivar outras atividades para agregar valores aos produtos produzidos no Municipio;

Autenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

GZ0Z/91L0000 oN 187 3 o3aloid



Xlll - realizar a politica municipal voltada para a preservagdo do meio ambiente emr
integracao com os demais setores governamentais;

XIV - coordenar a gestdo do fundo municipal de meio ambiente, nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros, segundo diretrizes fixadas;

XV - promover a conciliagdo do desenvolvimento econdémico com o uso dos recursos
naturais, de modo a assegurar a sustentabilidade do meio ambiente, nos seus aspectos fisicos,
socioculturais e econémicos;

XV| - apoiar as ag¢des das organizagbes da sociedade civil que tenham a questéo
ambiental em seus objetivos;

XVIlI - propor a criagédo e gerenciar as unidades de conservagéo, implementando os
planos de manejo;

XVIII - articular-se com o6rgdos da administragdo publica estadual e federal, consércios
publicos e privados e ONG'S propondo solugbes aos problemas relacionados & gestdo dos
recursos hidricos e residuos sélidos;

XIX - desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizagdo sustentavel
dos recursos naturais e a minimizagdo de impactos ambientais em atividades agropecuarias e
florestais;

XX - impiantar e monitorar a agdes de politica de meio ambiente;

XXI - licenciar a localizagéo, instalagdo, a operacdo e a ampliagdo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente:;

XXII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XXIIl - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e
gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagao, conservacgdo, defesa,
melhoria, recuperagéo e controle do meio ambiente:

XXIV - promover atividades relacionadas a identificagéo, andlise, avaliagéo,
manutengaéo, recuperagdo e preservacio de corpos hidricos, tomando as providencias quanto
aos impactos sobre estes;
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XXV - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos do Municipio;
XXVI - mapear as reservas legais, as Areas de Preservagdo Ambiental e de risco:
XXVII - promover, orientar e fiscalizar as atividades de reflorestamento;

XXVIII - promover a adogdo de medidas para a preservagcao e combate a incéndio e
outras medidas necessarias para preservar a integridade das florestas do Municipio;

XXIX - promover atividades educativas para formagdo de uma consciéncia coletiva
conservacionista e de valorizagdo de natureza.

XXX - realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovagbes, para a localizagdo, instalagdo e operagdo de empreendimentos,
atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradantes do

meio ambiente, articulado & Secretaria de Estado do Meio Ambiente, IBAMA e demais oérgaos
competentes;

XXXI - exercer o controle, o monitoramento e a avaliaga@o dos recursos naturais do
Municipio;
XXXII - realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos

prestadores de servigos quando potencial ou efetivamente poluidores ou degradadores do meio
ambiente;
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XXXl - manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes des?

interesse ambiental para a populagdo do Municipio;

XXXIV - recomendar ao Conselho de Meio Ambiente normas, critérios, parametros,
padroes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;

XXXV - licenciar a localizagédo, a instalagéo, a operagdo e a ampliagdo das opras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXXVI - atuar em carater permanente, na recuperagédo de areas e recursos ambientais
poluidos ou degradados;

XXXVII - determinar a realizagéo de estudos prévios de impacto ambiental;

XXXVIII - elaborar o Plano de Agé&o de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orcamentaria;

XXXIX - executar outras atribuigcdes afins.

Art. 108. A Secretaria Municipal de Agricultura na execugdo das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os érgaos abaixo especificados, que
estarao voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e a Administragdo Municipal:

| — Coordenagéo de Desenvolvimento Rural;

Il — Coordenacéo de Inspegéo de Produtos de Origem Animal
Il — Geréncia de patrulha mecanizada.

IV - Supervisao de Apoio Administrativo;

V - Assisténcia Técnica .

Art. 109. A Coordenagdo de Desenvolvimento Rural estd diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Agricultura e tem as seguintes atribuigdes:

I - Planejar, organizar e coordenar as atividades inerentes a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural;

Il - Organizar e controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios de
interesse da Secretaria, promovendo a prestagao de contas;

[l - Elaborar o Procedimento Operacional Padrio - POP contendo de forma descritiva
e em fluxograma, o passo a passo para a execugado de suas atividades;

IV - Pesquisar, estudar, analisar e avaliar as sua tarefas, elaborando, propondo,
implantando, implementando, reavaliando e replanejando projetos de modernizagso.

V' - Incluir, alterar, excluir e consultar dados e informagdes em sistemas
informatizados voltados para sua area de atuacgao; e

VI - Receber, despachar e encaminhar processos, expedientes e correspondéncias.

. Art. 110. A Coordenagéo de Inspec¢éo de Produtos de Origem Animal esta diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Agricultura e tem as seguintes atribui¢des:

| — coordenar agdes que objetivem garantir que as normas e regulamentos do setor
agropecuario sejam cumpridos, assegurando a sanidade e a qualidade dos produtos destinados
a0 consumo.
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Il — Assessorar a fiscalizagdo de estabelecimentos que beneficiam, produzem,

T ‘ ‘ ¢ [
industrializam, armazenam ou comercializam produtos de origem animal e vegetal, garantindo o

cumprimento das normas e regulamentos do setor.

Il — Supervisionar auditorias em estabelecimentos, verificando a conformidade das
praticas e processos com a legislagao vigente.

IV - Coordenar e orientar as agdes de fiscalizagéo e controle, bem como os programas
de autocontrole e assisténcia técnica.

V - Zelar pela inocuidade, qualidade, integridade e seguranga dos produtos
agropecuarios, em conformidade com a legislagdo e normas oficiais.

VI - Monitorar levantamento, mapeamento e registros de ocorréncias zoossanitarias e
fitossanitarias.

VIl — Coordenar as agdes necessarias para a expedi¢ao de registro das Agroindustrias
Familiares de Pequeno Porte e das Agroindustrias de Pequeno Porte

VIII — participar e promover agdes de educagao sanitaria;

Art. 111. A Geréncia de Patrulha Mecanizada esta diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Agricultura e tem as seguintes atribuigdes:

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de uma equipe de patrulha que
utiliza maquinas para diversas tarefas, como manutengéo de estradas, construgédo de represas

Il - Planejar e coordenar os servigos definindo as atividades a serem realizadas pela
patrulha, como manutengéo de estradas, recuperacéo de pontos criticos, etc.

Il — Supervisionar o trabalho dos operadores das maquinas, garantir o cumprimento
dos prazos e a qualidade dos servigos.

IV - Fazer com que as maquinas da patrulha sejam mantidas em bom estado de
funcionamento, garantindo a seguranca e a eficiéncia dos servigos.

V' —Coordenar programa de manutengéo de infraestrutura rural e o apoio &
agricultura familiar

Art. 112. A Supervisao de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal, tendo como &mbito de atuagéo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;
Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal;
Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal,

IV - coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificagédo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao;

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

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os 6rgdos competentes;

VII - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagao da legislagéo vigente:

VIII - participar da elaboragao de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;
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Xl - avaliar o teor de toda documentagéo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais érgéos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

XlIl - assistir o Secretario Municipal na analise e instrugdo dos processos;

XIV - participar da elaboragédo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal;

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVII- praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das fungdes do

orgao; e XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 113. A Assisténcia Técnica |, tem como ambito de agdo a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 131.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Art. 114. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, é érgdo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacgao as atividades voltadas para os servigos publicos municipais, em especifico, as seguintes
atribuicoes:

| - planejar e coordenar os servigos publicos municipais prestados & populagéo, nos
limites de sua competéncia;

[I - definir politicas e desenvolver projetos de servigos publicos municipais

[l - coordenar a execugéo dos servigos de manutengéo e conservagéo das vias e
logradouros publicos, bem como das redes de drenagem e saneamento publico;

IV - realizar levantamento e elaborar relatérios de forma a propor os servigos de
conservagéo, reaberturas e construgéo de vias municipais para atender as necessidades do
cidadao;

V - administrar os cemitérios publicos municipais;
VI - zelar pela manutengéo das areas verdes, parques e jardins municipais;
VIl - conservar os prédios municipais;

VIII - garantir o funcionamento dos servigos de manutengéo, limpeza e conservacgédo das
ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

IX - gerenciar os servigos de drenagem, podagéo, capinagéo, terraplanagem e linhas
d'agua, objetivando a otimizacdo dos servicos da area:

X - propiciar o funcionamento e a qualificagéo da iluminagéo publica;
Xl - coletar e dispor os residuos sélidos e as aguas pluviais;

Xll - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;
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XIIl - proceder no &mbito do seu dérgéo, a gestéo, o controle e & prestacdo de contasé?

dos recursos financeiros colocados a sua disposigdo, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 115. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos na execugdo das suas atribuicdes
e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da Administracdo
Municipal:

| — Coordenacéao de Limpeza e Coleta de Residuos Urbanos

Il — Supervisao da Secao de Ruas, Parques e Jardins

Il - Superviséo de Apoio Administrativo.

IV - Assisténcia Técnica l.

Art. 116. A Coordenacdo de limpeza e Coleta de Residuos Urbanos, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, tendo como ambito de atuacéo a
realizagédo das seguintes atribuigdes:

| — Coordenar a manutencdo da limpeza, em pragas, vias publicas, prédios publicos
municiais, logradouros, pontes, placas de sinalizacéo;

Il - Coordenar uma equipe em carater permanente para pequenos reparos;

Il - promover a limpeza urbana através da divisdo de cidade em areas geograficas
inspecionando-as, periodicamente, para constatar qualidade dos servigos, as condigdes de
limpeza e higiene dos logradouros;

)

IV - desenvolver metodos cientificos para a medigéo de varricdo dos logradouros
publicos, periodicamente, dentro dos aspecto quantitativos e qualitativos, a fim de tornar
racional a limpeza da cidade;
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V — Avaliar a colta periodica de detritos, residuos sélidos e demais entulhos
provenientes dos logradouros publicos e de iméveis publicos privados:

VI — elaborar o zoneamento do Municipio, tendo e vista permitir a otimizacéo dos
equipamentos, equipes e dos servigos;

VIl — administrar a operacionalizag&o do transbordo sanitario e da cooperativa de
reciclagem de
residuos;

VIIl - notificar os proprietérios de lotes urbanos, da cordo com a legislagao pertinente;

IX — elaborar estudos sobre o aproveitamento do residuos, bem como sub-produtos em
parceria
com as demais Secretarias;

X —fornecer dados a para orientagéo e mobilizagéo da populacéo quanto a atividades de
limpeza;

X| — coordenar, supervisionar e promover a execugao de coleta regular, extraordinaria ou
especial do transporte do lixo desde o pontos de produgéo até os locais de destinado final;

XII — coordenar, supervisionar e controlar a execugéo dos servigos de limpeza publica e
remogéao de lixo executados pelo Municipio ou por terceiros;
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XlII — controlar as empresas particulares, transportaram lixo e similares, que prestam
Servigo ao municipio;

XIV — elaborar e propor a programacao periodica do trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remogéo do lixo;

XV — elaborar e submeter periodicamente a apreciagéo analise superior relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XVI — cumprir outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas.

Art. 117. A Coordenacao da Secgdo de Ruas, Parques e Jardins, subordinada

ray. (v

diretamente a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, tendo como ambito de atuacdo a

realizacao das seguintes atribui¢des:

| - Supervisionar e coordenar as atividades de manutengéo, conservagao e
melhoramento de areas publicas, como ruas, parques e jardins.

Il - Elaborar planos de trabalho, definir prioridades de manutengéo, planejar
projetos de melhoria e organizagdo de eventos em parques e jardins.

Il - Supervisionar o uso de recursos humanos, materiais e financeiros destinados a
segdo, garantindo a eficiéncia e o bom uso dos recursos.

VI - Coordenar e supervisionar a atuagéo de equipes de funcionarios, como garis,
trabalhadores bragais, jardineiros, operarios de limpeza, garantindo a execugéo adequada das
tarefas.

V - Supervisionar a limpeza e manutengéo de ruas, parques e jardins, incluindo a
poda de arvores, o controle de pragas e a manutencéo de infraestruturas.

VI - Planejar e implementar projetos de melhoria e desenvolvimento de areas publicas,
como a criagao de novos espagos de lazer, a revitalizagao de areas degradadas e a
implantagé@o de novas instalagdes.

VII - Monitorar e fiscalizar a qualidade dos servigos prestados, garantir o
cumprimento de normas e legislagao, e lidar com reclamagdes e sugestdes da populagao.

VIII - Atender as demandas e solicitagdes do publico, prestar informagdes sobre os
servigos e atividades da segéo, e buscar solugdes para problemas e problemas.

IX - Coordenar projetos de urbanizag&o e paisagismo em parques e jardins.

X - Organizar e supervisionar eventos em espagos publicos, como festivais, feiras e
culturai  eventos
s.

XI - Supervisionar a execugao de projetos de pavimentagéo e recuperagao de ruas.

XII - Supervisionar a poda e remogao de arvores em area publica, conforme legislagéo
local.

Xl - Manter a iluminagéo publica em bom estado.
XIV - Realizar relatérios e prestar contas sobre as atividades da segéo.
XV - Participar de reunides e eventos relacionados a gestdo de areas publicas.
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ray. (1

Art. 118. A Supervisao de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal, tendo como ambito de atuagao a realizagédo das seguintes atribui¢des:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;
Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal,
lll - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria Municipal,

IV - coordenar a execucgao das tarefas de recebimento, classificagao, guarda e
conservagéo de processos, papeéis, livros e outros documentos de interesse da Administracao;

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

VI - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos, articulando-se
com os 6rgaos competentes;

VIl - apresentar projeto sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagéo vigente;

VIII - participar da elaboragédo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, gréficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

X| - avaliar o teor de toda documentagao direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais 6rgéos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

Xl - assistir o Secretario Municipal na analise e instrugdo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
Secretaria Municipal;

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e XVII - executar outras atribuicées afins.

Art. 119. A Assisténcia Técnica I, tem como ambito de acdo a realizagdo das
atribuigbes expressas no artigo 131.
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TiTULOV
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CAPITULOI
Do Cargo de Procurador-Geral do Municipio

Art. 120. Ao cargo de Procurador-Geral do Municipio, além das atribuigdes préprias do
orgao especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

| - exercer a direcdo superior da Procuradoria-Geral do Municipio,
administrando, superintendendo, coordenando, orientando, controlando e fiscalizando

suas atividades;

Il - propor ou determinar a propositura de agées judiciais que julgar necessarias a
defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;

Il - avocar a defesa do Municipio em qualquer agdo ou processo;

IV - receber citagéo, desistir, transigir, reconhecer a procedéncia do pedido, renunciar
ao direito sobre o qual se funda a ag&o, reconhecer a prescrigéo, firmar compromisso,
receber e dar quitagéo, autorizar a suspenséo do processo, deixar de interpor recurso guando
necessario, enfim, todos os atos necessarios e em direito permitidos para o bom e fiel
cumprimento da fungao;

V - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decisdo judicial ou objeto de
agao em curso ou a ser proposta;

VI- requisitar de o6rgdo da Administragdo Publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessérios a atuacdo da Procuradoria-Geral Municipal,

VII - orientar o preparo de razées de veto juridico a projeto de lei:

VIl - requerer ao Prefeito Municipal a instauragéo de sindicancia, inquérito ou processo
administrativo que envolva ocupante de cargo de provimento em comiss&o do quadro especifico
de pessoal da Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - propor a execug&o judicial para a cobranga da divida ativa municipal;

X - exercer outras atribuicées inerentes as fungbes de seu cargo ou que Ihe sejam
delegadas pelo Prefeito Municipal.

Xl - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:
Xl - dar ampla divulgagéo as informagées, normas e politicas publicas do Municipio;
XIIl - participar de reuniées, eventos e audiéncias quando convocado;

CAPITULO I
Do Cargo de Controlador-Geral do Municipio

Art. 121. Ao cargo de Controlador-Geral do Municipio, além das atribuigées préprias do
6rgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:
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ray. (9

UES

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno de :
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragcdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,

conforme o caso, promover a integracdo operacional e orientar a elaboragcdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando é
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagao
dos recursos;

Il - assessorar a Administracdo Municipal nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestédo, emitindo relatérios e pareceres sobre
0S Mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugéo
orgamentaria, financeira e patrimonial;

V - 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
programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso,
expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles:;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos fiscal e de
investimentos;

VII - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos dé Gestéo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestédo
or¢amentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso, bem como, na
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado:

IX - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do ente;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Municipais, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da Lei
complementar n° 101/2000;

Xl - tomar as providéncias, conforme o disposto na Lei complementar n° 101/2000, para
recondugéo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XIl - aferir & destinagéo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em viste
as restri¢ées constitucionais e as da Lei complementar n® 101/2000:

Xl - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da Lei complementar n° 101/2000, em especial quanto ao Relatério Resumido da

Execucédo Orgamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragédo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e da Lei Orcamentaria anual;

XV - manifestar-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
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XVI - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico
dados em todas as atividades da administragéo publica, com o objetivo de aprimorar os controles

internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

XVII - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII - verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisédo dé
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas do Estado;

XIX - manifestar através de relatorios, auditorias, inspegdes, pronunciamentos voltados
a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acgdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando nao forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX| - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Direta e Indireta, ou pela
Cémara Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXII - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIIl - emitir parecei conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Administragéo
Municipal;

XXIV - realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle
Interno.

XXV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXVI - dar ampla divulgagéo as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XXVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado:

XXIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

XXIX - responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.
CAPITULO NI
Do Cargo de Diretor-Presidente do SAAE

Art. 122. Ao cargo de Diretor-Presidente do SAAE, compete as atribuigdes
previstas na lei municipal n°® 003/1983.

CAPITULO IV
Do Cargo de Diretor-Presidente do IPSMRB

Art. 1123. Ao cargo de Diretor-Presidente do IPSMRB, compete as atribuicoes previstas
na lei municipal n°® 594/1999.
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CAPITULOV
Do Cargo de Secretario Municipal

Art. 124. Ao cargo de Secretario Municipal, além das atribuicdes proprias de cada
orgao especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

| - responder como titular e representar institucionalmente o érgéo junto aos diferentes
niveis de
governo;
Il - articular os interesses da Secretaria Municipal junto aos demais o6rgaos da
estrutura
organizacional do Municipio;

Il - responder e adotar medidas para o harmdnico cumprimento de todas as
competéncias do 6rgédo em consonancia com a legislagéo vigente;

IV - despachar com o Prefeito Municipal;

V - responder por contratos a serem firmados pela Secretaria Municipal, bem
como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;

VI - garantir suporte na gestao de pessoas, na administragéo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administrag@o publica municipal;

VIl - planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga,;

ViIl - exercer a diregéo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgéos
que Ihe sao diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuagéo da
Secretaria Municipal;

IX - subsidiar o Prefeito Municipal no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

X - promover a integragado com ¢rgéos e entidades da Administragdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Xl - coordenar a aplicagéo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

XII - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

Xlll - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades

de sua area de competéncia;
XIV - utilizar recursos de informética;
XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:
XVI - dar ampla divulgagé&o as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado:

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que |he
venham a ser delegadas.
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CAPITULO VI
Do Cargo de Assessor Técnico

Art. 125. Ao cargo de Assessor, além das atribuiges proprias de cada érgéo
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

| - prestar assessoria técnica nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais 6rgaos vinculados;

Il - zelar pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

Il - elaborar pareceres referentes a area de atuagio:
IV - disciplinar e distribuir tarefas aos érgéos subordinados;

V- elaborar relatérios periddicos dos assuntos a ele afetados, encaminhando-o aos
superiores para efetivo controle dos resultados alcangados;

VI - auxiliar seus superiores na elaboragéo das politicas publicas e de governo da
Administracao Municipal,

VIl - apoiar a execugéo de programas e projetos;

Vil - emitir Pareceres técnicos, observada a habilitagdo profissional, despachos e

outras informagdes que se fizeram necessarias ao andamento processual da atividade
administrativa;

IX" - responder consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e pelos demais orgaos da
Administragcdo Municipal, visando o andamento e instrugao processual;

X - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a formalizagéo de convénios,
acordos e outros pactos administrativos, observando o 6rgéo de atuagao;

Xl - coordenar o processo de transformagdo da gestdo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

XIl - fornecer apoio técnico aos demais orgéos vinculados a Secretaria Municipal no

tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definicdo de indicadores e metas a
serem alcancados;

XIlI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes; e
XIV - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO Vii
Do Cargo de Superintendente

Art. 126. Ao cargo de Superintendente, além das atribuicées préprias de cada érgdo
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigées:

I orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao
planejamento, orientacdo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecucado dos
programas e projetos da area sob sua responsabilidade:
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Il - promover estudos de racionalizagé@o e controle do desempenho organizacional;
Il - coordenar a aplicagao do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

IV - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

V - apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as agdes
empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeigoamento;

VI - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de
sua area de competéncia;

VIl - atuar no exame de matérias e processes administrativos, de forma consultiva;

VIII - expor alteragdes que visem a melhoria e atualizagdo da legislagdo, das normas
complementares e dos procedimentos administrativos;

IX - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragcdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administragéo;

X - definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisiona agdes, monitorando resultados
e fomentando politicas de mudanga;

X| - planejar a execugéo do orgamento conforme planejamento governamental;
XIl - acompanhar e controlar a prestagéo dos servigos dos setores de sua competéncia:

Xl - subsidiar informagdes referentes a prestagéo de contas em qualquer forma de
controle;

XIV - gerenciar os contratos dos servigos relacionados a sua competéncia;

XV - atender as auditorias e fiscalizagbes internas e externa os relacionados a sua
competéncia;

XVI - utilizar recursos de informatica;
XVII - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVIII - dar ampla divulgag&o as informagées, normas e politicas publicas do Municipio;
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XIX - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO VIII
Do Cargo de Diretor

3 Art. 127. Ao cargo de Diretor, além das atribuicdes proprias de cada 6rgao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigées:

| - as~sistir ao Secretario Municipal no estabelecimento, manutengdo e desenvolvimento
de suas relagdes institucionais internas e externas:

Il - organizar e coordenar as audiéncias publicas:

' 0 - auxiliar o Secretario Municipal no planejamento de agoes, na organizacéo dos meios
e na diregao das atividades do setor ou servigos de sua lotagao;
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IV - assistir ao Secretario Municipal em sua representacéao institucional do setor ou
servigos de sua lotagao;

V - elaborar documentos de interesse do setor ou servigos de sua lotagao para
posterior ratificagao;

VI - planejar, organizar, controlar patrimonio, materiais, informagdes financeira e
tecnoldgica de interesse do setor ou servigos de sua lotagao;

VIl - conduzir e preparar o despacho do expediente, inclusive as respostas as
consultas formuladas ao érgdo ap6s ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;

VIIl - acompanhar e coordenar a tramitagéo dos processos de interesse do setor ou
servicos de sua lotagéo, respeitando e supervisionando o cumprimento das normas legais e
instrugdes normativas;

IX - assistir ao Secretario Municipal em questdes relativas as rotinas de trabalhos do
setor ou servigos de sua lotagéo;

X - requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento do
setor ou servigos de sua lotagéo;

X| - direcionar o fluxo de informagdes junto aos ¢6rgdos de imprensa, de
divulgagéo de informagdes e noticias do setor ou servigos de sua lotagao;

XIl - articular os interesses do setor ou servigos de sua lotagéo junto aos demais
orgaos da estrutura organizacional do Municipio;

XlIll - acompanhar os termos dos contratos a serem firmados do setor ou servigos de sua
lotagdo, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;

XIV - utilizar recursos de informatica;

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI - dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do municipio;
XVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO IX
Do Cargo de Coordenador

Art. 128. Ao cargo de Coordenador | e Il, além das atribuicbes préprias de cada
orgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigées:

| - supervisionar as agbes executadas pelos érgédos da Secretaria Municipal;

[l - planejar, supervisionar e coordenar das atividades das unidades sob sua
supervisao, auxiliando na definicao de diretrizes e na implementagéo das agbes da area de sua
competéncia;

Il - supervisionar o funcionamento do portal oficial da administragdo municipal,
gerenciando conteudos nele disponibilizado e mantidos pelos 6rgéos da administragéo direta do
poder executivo municipal;

. IV - promover a elabora¢do de mapas, quadros, gréficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

V - organizar as atividades relacionadas a prestagéo dos servigos tecnoldgicos
disponiveis aos diversos setores das Secretarias Municipais;
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VI - levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar solugdes visando
automagao e racionalizagao do processo de trabalho;

VIl - coordenar a implantagéo de novos sistemas;

VIII - atuar no cumprimento dos procedimentos de desenvolvimento adotados pela
Administragdo Municipal;

IX- coordenar, controlar e realizar atividades de manutengdo dos sistemas
utilizados internamente nos setores da Administragéo Municipal;

X - coordenar e controlar os contratos de parceria entre Municipio e demais entidades;
X| - utilizar recursos de informatica;
XIl - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

Xl - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO X
Do Cargo de Gerente

Art. 129. Ao cargo de Gerente, além das atribuigdes proprias de cada érgao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

| - preparar estudos, pareceres e minutas, bem como colher dados, informacdes e
subsidios, em apoio as decisdes do Secretario Municipal;

Il - realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados nos érgéos vinculados a
Secretaria Municipal, para fins de tomada de decisées;

Il - desenvolver estudos e atividades relacionados a competéncia de atuagéo da
Secretaria Municipal;

IV - emitir pareceres sobre assuntos que envolvam informagdes técnicas;
V - elaborar e manter atualizada a coletédnea de leis, decretos e demais atos de
interesse da Secretaria Municipal;

VI - assistir aos demais 6rgaos vinculados a Secretaria Municipal no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades administrativas e técnicas dentro de sua competéncia;

VII - divulgar as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
VIII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

IX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham
a ser delegadas.

X - zelar pela fiel observancia da presente legislagdo para execugdo dos servigos sob
sua responsabilidade;

Xl - providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:
XlIIl - dar ampla divulgagéo as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XIV - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que l|he
venham a ser delegadas.
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CAPITULO XI
Do Cargo de Supervisor

Art. 130. Ao cargo de Supervisor | e I, além das atribuicdes proprias de cada orgéao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigoes:

|- assessorar os superiores hierarquicos na efetivagéo de agbes propostas, na
organizagao e no apoio as atividades das suas unidades;

Il - chefiar e realizar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacio~nados
ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas, responsabilizando- se pelas agdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

lIl - implantar normas e instrumentos para racionalizacéo do processo de trabalho sob
sua responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

IV - distribuir os servicos administrativos e zelar pelo cumprimento dos mesmos;
V - dar suporte operacional aos subordinados;

VI - levantar necessidades; requisitar e acompanhar a compra de material permanente
e de consumo;

VII - elaborar, acompanhar e controlar os processos de aquisigdo permanentes e de
consumo;

VIIl - supervisionar o controle do material de consumo e permanente;

IX - elaborar, acompanhar e controlar os contratos administrativos;

X - manter organizado a coletdnea de leis e regulamentos, diretrizes, circulares,
portarias, pareceres e outros documentos;

X| - fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia;

Xl - comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades cometidas por
servidores ou terceiros que afetem o bom andamento do servigo publico;

Xl - despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade e conhecer a legisiagao vigente, atos internos, cumprindo, e
fazendo cumprir, no @mbito de sua atuacéao, as determinagdes nelas contidas; zelar pela ordem
e conservagado do material sob sua guarda;

XIV - coordenar as atividades executivas e programas nos diversos 6rgaos da
Administragdo Municipal;

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:
XVI - dar ampla divulgagéo as informagées, normas e politicas publicas do Municipio;
XVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.
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CAPITULO XII
Do Cargo de Assistente Técnico |

Art. 131. Ao cargo de Assistente Técnico |, compete as seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais
orgaos vinculados;

Il - planejar as agdes, sistemas e servigos prestados a populagéo;
Il - participar da formulagéo e construgéo de politicas publicas;
IV - realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestéo;

V - coordenar o acompanhamento e a avaliagédo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

VI - coordenar o processo de transformagdo da gestdo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

VIl - fornecer apoio técnico aos demais 6rgdos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definicdo de indicadores e metas a
serem alcangados;

VIII - elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

IX - coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

X - conferir a execugcdo e a organizagdo dos servigos realizados internamente na
Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

Xl - proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos
executados pelo Municipio;

XII - utilizar recursos de informatica;

Xl - dar ampla divulgagéo das informagdes, normas e politicas publicas da Secretaria
Municipal,

XIV - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO Xlii
Do Cargo de Assistente Técnico Il

Art. 132. Ao cargo de Assistente Técnico I, compete as seguintes atribuigdes:

I - elaborar relatérios do érgéo quando solicitados pelo Secretario Municipal;

Il - coordenar as atividades internas do 6rgéo, bem como assegurar o cumprimento de
normas, metas e prazos;

Il - receber a documentagéo interna da Secretaria Municipal, segundo padrdes
estabelecidos;
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IV - receber as demandas da populagédo e encaminha-las aos 6rgéos responsaveis;

V- conferir a execugdo e a organizagdo dos servicos realizados internamente na
Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

VI - dar ampla divulgagéo das informagdes, normas e politicas publicas da Secretaria
Municipal;

VIl - coordenar os servigos setoriais e zelar pelo cumprimento dos mesmos;

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes; e

IX - executar outras atribuigdes afins.

TiTuLO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 133. Os cargos em comissdo de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito
Municipal, sdo os constantes no Anexo |l e, destinam-se apenas as atribuigdes de diregéo,
chefia e assessoramento.

Art. 134. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a
implantag&o desta lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades, escolaridade, carga
horaria e remuneragao de acordo com os simbolos e valores constantes no Anexo |l.

Art. 135. Os Secretarios Municipais serdo remunerados por subsidio fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de prémio ou verba de representagdo, bem como qualquer outra
espécie remuneratéria com algum tipo de vinculagdo, especialmente a receita ou a outra
remuneragao.

§ 1°. Os subsidios e/ou vencimentos serdo revistos anualmente, por lei especifica, na
mesma data da revisdo geral dos vencimentos dos servidores publicos municipais, sem distingéo
de indices, observados os limites previstos na Constituicdo Federal e na Lei Orgéanica do
Municipio.

§ 2°. A aplicagéo, em sua totalidade, do percentual constante da revisdao geral anual,
dependera da n&o extrapolagdo de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o Executivo
Municipal.

Art. 136. Aos Secretarios Municipais e aos ocupantes de cargos de mesma natureza,
por conservaram as caracteristicas de cargos em comissdo, € reconhecido o direito ao
pagamento de 13° subsidio, bem como o adicional relativo ao gozo de férias.

Art. 137. O cargo de Procurador-Geral do Municipio sera exercido privativamente por
advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, possuidor de
reputagéo e conduta moral ilibada.

Paragrafo unico. Ao Procurador-Geral do Municipio € vedado o exercicio da advocacia
privada, devendo exercer Unica e exclusivamente o exercicio da advocacia vinculada a funcdo de
Procurador-Geral do Municipio conforme artigo 29 da Lei n° 8.906/94.
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Art. 138. O cargo de Controlador-Geral sera exercido por cidaddo com formagéom '
escolar em nivel superior em Direito, Contabilidade ou Administracdo com registro no respectivo
Conselho de Classe, além de demonstrar conhecimentos sobre matéria orgamentaria, financeira,
contabil, juridica e administragao publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle

interno e a atividade de auditoria.

Art. 139. Os servidores publicos efetivos designado/nomeados para cargos em
comissdo poderdo optar pelo subsidio elou vencimento correspondente ao referido cargo
comissionado ou pelo recebimento do salario do cargo efetivo da carreira acrescida de uma
gratificagéo adicional de 50% (cinquenta por cento) do valor do cargo em Comissao.

Art. 140. O Prefeito Municipal ao prover os cargos em comissdo devera fazé-lo de
forma a assegurar que alguns cargos sejam ocupados por servidores municipais efetivos do
quadro permanente de pessoal do Municipio.

TiTuLo VI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 141. As funcdes gratificadas (FG) consubstanciam-se no encargo de chefia ou no
conjunto de atribuicdes e responsabilidades, autdnomas ou adicionais, cometidas a servidor
publico municipal efetivo, ou de outra esfera de governo que esteja a disposi¢do do Poder
Executivo Municipal, mediante designagéo.

Art. 142. As fungdes gratificadas seréo concedidas por ato do Prefeito Municipal e nao
constituem situacdo permanente, mas vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da atividade
designada.

Art. 143. A designacédo para o exercicio das fun¢des gratificadas se efetivara com a

publicagdo do ato oficial de nomeagao pelo Prefeito Municipal, mediante o qual sera indicada
expressamente uma das seguintes fungoes:

- participagdo como membro de comissdo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar;

Il - gestédo de contrato de grande complexidade;
Il - coordenagéo de 6rgdo administrativo constante nesta Lei, observado as atribuigbes
do cargo comissionado;

IV - coordenagéo de érgdo administrativo, ndo prevista como atribuigéo de cargo
comissionado;

V - acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica,
quando néo decorrente das atribuicdes de cargo integrante;

VI - funcéo especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designagéo.

_ A_u_tenticar documento em https://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 32003000360035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Y BSE Y

§ 1°. O exercicio das fungdes previstas neste artigo ocorrerd mediante designagao parag

funcao gratificada (FG), observados os requisitos de qualificagao necessarios para o sed™
desempenho e a compatibilidade com as atribuigbes do cargo que ocupa.

§ 2°. Ao servidor designado para o exercicio de fungdo gratificada, é devido uma
gratificagdo conforme prevista no Anexo Ill da presente lei.

Art. 144. Ficam criadas e distribuidas as funcdes gratificadas na forma e percentual de
acordo com o Anexo lll, que incidirdo sobre o salario base do servidor.

Art. 145. A gratificagdo ora instituida tera carater compensatorio e nao integrara a
remuneracéo dos servidores para qualquer fim.

TiTULO VIII
DOS ORGAOS CONSULTIVOS E DELIBERATIVOS

CAPITULO |

Das Disposigoes Gerais

Art. 146. Os Orgdos Consultivos e Deliberativos atuardo por meio de Conselhos
Municipais Especificos, criados por Lei Especifica, os quais s@o Orgaos de consulta,
deliberacao, cooperagéo e assessoramento do Prefeito Municipal nas diversas areas de atuagao
da Administragdo Municipal, devendo estudar, analisar os diversos problemas sociais, observada
a area de atuagado especifica de cada Conselho Municipal, propondo medidas e solugdes para os
diversos problemas sociais.

Art. 147. Os Conselhos Municipais possuem os seguintes objetivos:

| - sistematizar as informagdes sociais aos Gestores Municipais de Politicas Publicas
possibilitando um conhecimento organizado acerca do assunto;

Il - utilizar dos indicadores sociais apurados para que os mesmos sirvam de embriéo
para a construgdo de politicas publicas voltadas a efetivagao dos processos publicos de
recuperagao social;

Ill - identificar as fragilidades sociais, propondo medidas e solugdes a fim de
possibilitar a superagéo de tais fragilidades;

IV - apontar prioridades nas politicas publicas de cada area de atuagao do Municipio,
através dos respectivos conselhos;
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V - trabalhar em conjunto com a sociedade civil organizada, sempre com vistas ao

desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social, cultural e estratégico do Municipio,
funcionando como elo sociedade-prefeito;

VI - definir as politicas publicas de cada setor da Administragdo Municipal;

Art. 148. Os Conselhos Municipais serao constituidos paritariamente, por
representantes de instituicoes técnicas ligadas aos respectivos setgres, por representantes da
Administragao Publica e por representantes da sociedade civil organizada.

Paragrafo unico. O numero de conselheiros sera estabelecido na lei de criagdo dos
mesmos, a qual também estabelecera os membros natos e formas de composigdo de suas

diretorias.

Art. 149. O mandato dos Conselheiros Municipais sera estabelecido na lei de criagéo
dos mesmos, a qual estabelecera a possibilidade de recondugao dos membros, bem como, 0s
casos de vacancia.

Art. 150. Além das formas previstas em lei, a vacancia da fungao de Conselheiro se dara:
| - pela renuncia expressa do Conselheiro;

Il - pela destituicéo do Conselheiro;

IIl - pela auséncia nos termos do artigo anterior.

Art. 151. A fungdo de Conselheiro Municipal ndo é remunerada e € considerada fungéo
publica de relevante valor social.

Art. 152. Para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelos Conselhos
Municipais, o Prefeito Municipal fara as indicagées necessarias dos membros da Administragao
Publica e, nomeara, por meio de Decreto os membros do respectivo Conselho, indicados pela
Administragdo Municipal, pelas entidades privadas e sociedade civil organizada.

Art. 153. A organizagdo, forma de funcionamento e localizagédo dos Conselhos
Municipais, sdo aquelas estabelecidas na lei de criagdo do respectivo Conselho ou pelo seu
regimento interno.

TITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 154. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas sdo de livre nomeagao e
exoneracdo do Prefeito Municipal e obedecerdo aos procedimentos estabelecidos nesta lei e
demais legislagdes correlatas, ressaltando que as vagas criadas por esta lei ou que vierem a ser
criadas, poderdo ser preenchidas livremente a critério do Prefeito Municipal desde que respeite o
percentual de 50%(cinquenta por cento) que devera ser destinado a servidores do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Rio Bananal, nos termos do Art. 26, Inciso V da Lei Orgénica e da Lei n.
1337/2017.
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Art. 155. Os ocupantes de cargo em comissao e funcdo gratificada que estiverem nciss
exercicio na data da publicagéo desta lei, continuardo prestando seus servigos, ate que seja

confeccionado os atos de exoneragdo e nomeagao.

Art. 156. Os atos administrativos firmados por servidores municipais deverao ser
motivados sob pena de invalidagédo dos mesmos, ressalvados os casos de atos administrativos

discricionarios.

Art. 157. A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualguer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso & consideragdo superior ou de
outra autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive formalmente quando for
0 caso.

Art. 158. O Agente de Contratagdo, o Pregoeiro e a Equipe de Apoio, poderdo ser
nomeados mediante ato do Chefe do Poder Executivo, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 159. O Poder Executivo Municipal podera permitir a realizagdo de servigo
extradinario, além da carga horaria prevista no Anexo |l desta lei, mediante necessidade da
Administragédo Municipal.

Art. 160. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar reajustes no orgamento
vigente para fazer face as despesas decorrentes da presente lei, nos termos da Lei Orgénica e
Lei n® 4.320/64.

Art. 161. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagédo, revogando as leis
municipais n. 050/1984, n. 176/1988, 241/1990, 248/1990, n. 299/1991, n. 377/1992, n.
523/1996, n. 620/2000, n. 644/2001, n. 1.450/2019 e n. 1.454/2019 e Decreto Municipal n.
0243/1993, bem como as normas delas decorrentes, e as disposigdes em contrario.

Registre-se, publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Rio Bananal- ES, aos vinte e sete (27) dias do més de
junho (06) do ano de dois mil e vinte e cinco (2025).

Assinado por BRUNO PELLA 093+ ***.**
MUNICIPIO DE RIO BANANAL
BRUNO PELLA

PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BANANAL
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