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LEI N°© 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

DISPOE SOBRE A CONSOLIDACAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL
DA PALHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA, DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO, no uso de
suas atribuigBes: Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece os principios gerais de Administragdo, definindo a Consolidagdo da Estrutura
Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Sdo Gabriel da Palha.

i TiTuLO I _
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRAGCAO

capiTuLO I
DISPOSICAO GERAL

Art. 2° A agdo do Governo Municipal orientar-se-d objetivando o desenvolvimento fisico territorial,
econOémico e sociocultural e do aprimoramento dos servigos prestados a populagédo, procurando executar um Plano Geral de
Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

I - planejamento;

II - coordenagdo;

III - descentralizagdo;

1V - delegagdo de competéncia; e

V - controle.

Paragrafo anico. O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a realizacdo plena de seu potencial
econdémico e a redugdo das desigualdades sociais no acesso aos bens e servigos, respeitadas as vocagbes, as peculiaridades

e a cultura local, preservados o seu patriménio ambiental, natural e constituido.

CAPiTULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 3° O processo de planejamento municipal devera considerar os aspectos técnicos e politicos envolvidos
na fixacdo de objetivos, diretrizes e metas para a agdo municipal, e serad feito por meio de elaboragdo e manutengdo
atualizada, entre outros, dos seguintes instrumentos:

I - plano diretor municipal;

II - plano plurianual;

III - diretrizes orgamentarias;

IV - orgamentos anuais; e

V - programagao financeira e cronograma de desembolso financeiro.

§ 1° Observada a sua area de atuagdo, compete a cada Secretaria e/ou érgéos orientar e dirigir a elaboragdo
do programa correspondente a seu setor e os de Assessoramento, auxiliando diretamente o Prefeito na coordenagdo, na
revisdo e na elaboragdo da programacdo geral do Governo.

§ 2° A aprovagdo do planejamento municipal é da competéncia do Prefeito Municipal.

§ 3° Em cada exercicio financeiro sera elaborado sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de
Planejamento, as pecas de planejamento do Municipio, as quais servirdo de roteiro a execugdo coordenada do programa
anual.

§ 4° A Administragd@o Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia aos preceitos legais e
regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuagdo de seus diversos
Orgdos e agentes.

§ 5° Para o aprimoramento de seus servigos, a Administracdo Municipal buscard elevar a produtividade
operacional qualitativa de seus Orgdos, através de rigorosa selegéo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do
treinamento e aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragdo compativeis com a
qualificagdo dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro Municipal e do estabelecimento e observancia de
critérios de promogao.

Art. 4° A elaboracdo e a execugdo do planejamento das atividades municipais guardardo perfeita
consonancia com os planos e programas do Governo Estadual e do Governo Federal.

Paragrafo Gnico. A acdo do Municipio em dreas assistidas pela atuagcdo do Estado ou Unido sera
suplementar e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis para sua
perfeita e completa execugéo.

Art. 5° Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orgamento que pormenorizard a etapa do programa
plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a execugédo coordenada no programa anual.

Art. 6° A Administragdo Municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a produgdo de bens, o
melhoramento nos servigos publicos e as mudancas sociais de carater politico econémico, urbanistico, com a participagéo
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da populagao.

Art. 7° Cabe a Administragdo Municipal adotar ou encaminhar medidas condizentes com as necessidades e
recursos locais, sempre consultando as propostas da populagdo.

Art. 8° Para ajustar o ritmo de execugdo do orgamento ao provavel fluxo de recursos, a Secretaria Municipal
de Finangas elaborara a programacao financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberagéo de recursos necessarios a
fiel execugdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 9° Toda atividade deverd ajustar-se ao planejamento municipal e ao orgamento, € 0s compromissos
financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonancia com a programacao financeira de desembolso.

Paragrafo Gnico. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e aconselhavel, a execugdo indireta de
obras e servigos, mediante contrato, concessdo, permissédo e convénio com pessoas ou entidades publicas ou particulares,
de forma a evitar novos encargos permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

CAPITULO III
DA COORDENAGAO

Art. 10 As atividades da administragdo Municipal serdo objeto de permanente coordenagdo, especialmente
no que se refere a execugdo dos planos e programas de governo.

Art. 11 A Coordenagdo Setorial é exercida em todos os niveis da Administragdo Municipal, mediante a
atuacdo das Secretarias e dos Orgdos de Assessoramento ao Prefeito, e a realizagdo sistematica de reuniGes com os
responsaveis imediatamente subordinados.

§ 1° A Coordenagdo Geral da Administragdo Municipal sera assegurada através de reunides com os
Secretdrios Municipais, Chefes dos Orgdos, Diretores de Departamentos, Assessores Técnicos e encarregados, da
Administracdo Direta e Indireta, sob a supervisdo do Prefeito Municipal.

§ 2° Em nivel superior, as reunides dos Secretdrios Municipais com o Prefeito Municipal garantem a
coordenagdo da Administragdo Municipal.

§ 3° Em nivel intermediario, a coordenagdo e superintendéncia da Administragdo sdo asseguradas através de
reunides do Secretariado Municipal, assessorados pela Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geraldo Municipio.

CAPITULOIV
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 12 A execugdo das atividades da Administragdo Municipal deverd, sempre que possivel, ser amplamente
descentralizada.

Art. 13 Far-se-a a descentralizagdo:

I - dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo-se, em principio, em nivel de Diregdo e de
Execugdo;

II - da Administragdo Municipal para a de outro 6rgdo ou entidade de direito publico, ou esfera de governo,
quando estejam devidamente aparelhados e sempre mediante convénios; e

III - da Administragdo Municipal para o terceiro setor ou iniciativa privada, mediante convénios ou contratos
de concessdo ou permissao.

) Paragrafo Gnico. A Administragdo Municipal poderda, mediante convénio, delegar competéncia a outros
Orgdos publicos ou privados, para a execugdo de servigos municipais.

Art. 14 As Secretarias Municipais e/ou Orgéos responsaveis pelos programas conservam competéncia
normativa e exercem controle e fiscalizagdo sobre a execugdo dos servigos, condicionando a liberagdo dos recursos, se for o
caso, ao fiel cumprimento dos programas tragados, segundo clausulas conveniadas ou contratadas.

CAPiTULOV
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 15 Objetivando assegurar maior rapidez e objetividade nas decisGes é utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, a delegagdo de competéncia.

Art. 16 E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios/Chefes dos C)rgéos, dentro de suas respectivas
areas de agdo, delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, exceto aqueles que impliquem assungdo de
obrigagdo financeira por parte do Municipio.

Paragrafo Gnico. O ato administrativo de delegacdo serda sempre motivado, indicando o seu fundamento
legal, a autoridade delegante e a autorizagdo delegada que sera objeto da delegagdo.

CAPiTULO VI
DO CONTROLE

i Art. 17 O controle das atividades da Administragdo do Municipio devera ser exercido em todos os niveis e em
todos os Orgdos, compreendendo especialmente:

I - o controle pelos érgéos de Assessoramento e Secretarias, da execugdo dos Programas e da observéancia
das normas que orientam as atividades de cada 6rgdo;

II - a Administragdo Municipal recorrerd para execugdo de obras e servigos sempre que admissivel, mediante
contrato, concessdo, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado e do terceiro setor, de forma a
alcangar melhor rendimento evitando novos encargos permanentes e ampliagdo desnecessaria do quadro de servidores;
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III - os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a modernizagdo dos métodos
de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento, através de rapidas decisbes, sempre que possivel com
execugdo imediata;

IV - na elaboracdo e execugdo de seus programas, a Administragdo Municipal estabelecerda o critério de
prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo; e

V - eficiéncia e economicidade na aplicagdo do dinheiro publico, avaliagdo custo/beneficio e na guarda e
utilizagdo dos bens do Municipio pelos Orgdos proprios.

TiTULO II B
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRAGAO

CAPiTULO UNICO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 18 A Administragdo do Municipio de Sdo Gabriel da Palha & exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado
pelas Secretarias e Orgdos que constituem os servigos integrados na estrutura administrativa organizacional da Prefeitura.

Art. 19 A Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Sdo Gabriel da Palha é constituida
pelas Secretarias e Orgdo sinfra especificados e suas subdivisGes estabelecidas na presente Lei:

1. ADMINISTRACAO E DIRECAO SUPERIOR (Redagdo dada pela Lei n° 3.180/2024)

1.1 Gabinete do Prefeito; e (Redagdo dada pela Lei n® 3.180/2024)
1.2 Gabinete do Vice-Prefeito (Redagdo dada pela Lei n°® 3.180/2024)
1.3 Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa Civil - GEMPDEC (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.180/2024),

2. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

2.1 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICACAO
2.1.1 Assessoria de Comunicagao;

2.1.2 Assessoria Técnica; e

2.1.3 Ouvidoria Municipal.

2.2 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
2.2.1 Coordenadoria Técnica de Contabilidade;
2.2.2 Coordenadoria Técnica de Auditoria; e
2.2.3 Coordenadoria Administrativa.

2.3 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
2.3.1 Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista;
2.3.2 Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo;
2.3.3 Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributaria e Ambientalista;
2.3.4 Servigos de Apoio Administrativo; e
2.3.5 Consultoria Juridica. (Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)
2.3.5 Procuradoria Adjunta; (Redacao dada pela Lei n® 3.109/2023)
2.3.6 Subprocuradoria Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023),
2.3.7 Assessoria Técnica Juridica da Procuradoria-Geral do Municipio. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023)_

3. ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

w

.1 SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU MEIO:

1 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

1.1 Departamento Administrativo;

1.2 Departamento de Recursos Humanos;

1.3 Departamento de Compras e Contratos;
.1.4Departamento de LicitagGes;

1.5 Departamento de Almoxarifado Central;

1.6 Departamento de Controle Patrimonial; e
1.7Ndcleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.

WWWWwwwww
O e e e

ECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Departamento de Planejamento Econ6mico, Orgamento e Gestdo;

Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento;

Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestagdo e Tomada de Contas; e
Coordenadoria do GEO-OBRAS.

WWwwWwww
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3.1.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS
3.1.3.1Departamento de Receita e Fiscalizagdo;
3.1.3.2Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria;
3.1.3.3Departamento de Contabilidade; e
3.1.3.4Nlcleo de Atendimento ao Contribuinte - NAC.

4. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
4.1 SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM:

4.1.1 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA (Redagio dada pela
Lei n® 2728/2018)

1.1 Departamento de Promogdo Social;
1.2 Departamento de Gestdo Social;

1.3 Departamento de Habitagdo; e
1.4

4.1.
4.1.
4.1.
4.1. Departamento em Vigildncia Socioassistencial. (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)
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.2 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

.2.1 Assessoria Especial Adjunta;

.2.2 Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo;
.2.3 Departamento de Saulde;

.2.4 Departamento de Vigildncia em Saude;

.2.5 Departamento Administrativo;

.2.6 Departamento de Transporte em Saude;

.2.7 Departamento Municipal de Agendamento; e
.2.8 Departamento do PACS e ESF.

AR ARADADD
[l el el e

.1.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO

1.3.1 Assessoria Especial Adjunta;

1.3.2 Departamento de Administragdo em Educacgdo;

.1.3.3 Departamento Técnico Pedagdgico;

1.3.4 Departamento de Informatica na Educacdo; e

1.3.5 Departamento de Educagdo do Campo.

1.3.6 Departamento de Transporte na Educagdo (Dispositivo incluido pela Lei n® 3096/2023)

Apppees

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ARTE
1 Departamento de Artes e Cultura.

i
._.._.

4
4.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO
.1 Assessoria Especial Adjunta;

.2 Departamento de Obras Publicas;

.3 Departamento de Engenharia;

.4 Departamento de Infraestrutura Rural; e

.5 Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas.

4.1.6 SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGCOS URBANOS E TRANSPORTE
4.1.6.1 Departamento de Urbanismo e Paisagismo;

4.1.6.2 Departamento de Limpeza Publica;

4.1.6.3 Departamento de Trénsito; e

4.1.6.4 Departamento de Fiscalizagdo de Posturas.

4.1.7 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
4.1.7.1 Assessoria Especial Adjunta; e
4.1.7.2 Departamento de Meio Ambiente e Controle Ambiental.

.8 SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
.8.1Assessoria Especial Adjunta;

.8.2Departamento de Agricultura; e

.8.3Departamento de Zootecnia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO INDUSTRIA COMERCIO E
dada pela Lei n® 2728/2018)

4.1.9
TURISMO (Redagéao
4.1.9.1 Departamento de Desenvolvimento Econémico;
4.1.9.
4.1.9.

2 Departamento de Desenvolvimento do Turismo; e
3 Agéncia Nosso Crédito.

0 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
0.1 Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer.

it
n—w—l
g

5 ORGAOS DE ADMINISTRAGAO INDIRETA OU DESCENTRALIZADA

5.1 CAIXA DE ASSISTENCIA DOS SERVIDORESMUNICIPAIS DE SAO GABRIEL DA PALHA - CASP-SGP
5.1.1Superintendente da CASP/SGP.

5.2 INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA
5.2.1 Diretor Presidente;

5.2.2 Diretor Administrativo-Financeiro; e

5.2.3 Diretor de Previdéncia e Atuaria.

Art. 20 S&0 competéncias de todas as Secretarias e Orgdos Municipais:

a) oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes gerais e prioridades da agdo
municipal;

b) garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo Municipal para a sua
area de competéncia;

c) garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungGes e especialmente as condigGes
necessarias para a tomada de decisGes, coordenagdo e controle da Administragdo Municipal;

d) coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos colocados a sua disposigéo,
garantindo aos seus Orgdos o apoio necessario a realizacdo de suas atribuigdes; e

e) participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a sua execugao.

Art. 21 Compete aos Orgdos de Assessoramento e Planejamento, além das responsabilidades especificas
fixadas nessa Lei:

a) elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagGes e apoio técnico para a
coordenagdo da Agao Governamental;

b) oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal que possibilitem aferir a evolugdo dos
processos e servicos em vista dos objetivos fixados; e

c) garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessarias as relagdes com os cidaddos, movimentos
sociais, instituigdes publicas e privadas no &mbito municipal, nacional e internacional.

Art. 22 S3o atribuigdes especificas dos Orgéos de Assessoramento e Planejamento, além daquelas fixadas
nesta Lei:
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I - Gabinete do Prefeito:

a) coordenar as relagGes entre o Poderes Executivo e o Poder Legislativo;
b) orientar e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos que lhe sdo pertinentes; e
c) coordenar as agbes da defesa civil.

II - Controladoria Geral do Municipio:

a) auxiliar o Prefeito, possibilitando-lhe uma visdo, das mais variadas situagdes que envolvem a

Administragdo;

b) propiciar melhores servigos publicos e efetiva entrega de suas agdes ao usudrio-cidaddo, alcangando,

assim, o objetivo constitucional de atender ao principio da eficiéncia; e

c) organizar o funcionamento dos processos inerentes a gestdo publica de forma a evitar erros, fraudes e

desperdicios.

III - Procuradoria Geral do Municipio:

a) representar e defender os interesses do Municipio, judicial ou extrajudicialmente, em qualquer instancia ou
foro; e

b) desenvolver as atividades de atendimento direto ao cidaddo, promovendo sua orientagdo e protegdo em

termos institucionais.

Art. 23 S3o funcdes especificas dos Orgdos de Natureza Meio:

I - Secretaria Municipal de Administragao:

a) formular, executar e coordenar a politica de suprimentos, transportes internos, controle patrimonial;

b) elaborar e executar e/ou coordenar a politica de Recursos Humanos; e

c) promover o desenvolvimento organizacional, servigos de apoio.

IT - Secretaria Municipal de Planejamento:

a) formular e executar as politicas de planejamento econdmico do Municipio.

III - Secretaria Municipal de Finangas:

a) formular e executar as politicas tributaria, econdmica e financeira do Municipio.

Art. 24 S3o fungdes especificas dos Orgdos de Natureza Fim:

I - Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano:

a) atualizar e garantir o cumprimento do Cdédigo de Obras e o Plano Diretor Municipal;

b) desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras publicas municipais; e

c) acompanhar e fiscalizar obras particulares.

IT - Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte:

a) atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Posturas;

b) planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de transportes publicos do Municipio, de forma direta
ou por intermédio de Orgdos da Administracdo Indireta; e
i c) definir politicas e desenvolver projetos de servigos publicos municipais de manutengdo da Cidade e dos
Orgdos publicos municipais, de arborizagdo, de limpeza urbana, de destinagéo final de residuos sélidos urbanos;

III - Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Econémico, Industria, Comércio e
Turismo: (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

a) planejar e implementar as politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio; e

b) elaborar e desenvolver politicas para o desenvolvimento do turismo e democratizar o acesso aos bens
turisticos do Municipio.

IV - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

a) definir e implementar as politicas de esportes e lazer e democratizar o acesso aos bens esportivos e de
lazer do Municipio.

V - Secretaria Municipal de Educagdo:

a)assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educacdo infantil e do ensino fundamental e
supletivo.

VI - Secretaria Municipal de Cultura e Arte:

a) definir e implementar as politicas de cultura e democratizar o acesso aos bens culturais do Municipio.

VII - Secretaria Municipal de Saude:

a) definir e implementar, em conjunto com outras instancias institucionais previstas em lei, a politica
municipal de salde; e

b) planejar, coordenar e executar, de forma centralizada e/ou descentralizada, as agbes de saude de acordo

com as diretrizes do Sistema Unico de Salde - SUS e administrar o Fundo Municipal de Saude.

VIII - Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia (Redacdo dada pela Lei n°

2728/2018)

a) definir e implementar a politica social do Municipio, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas na Lei
Orgénica da Assisténcia Social - LOAS e de acordo com a politica municipal estabelecida para sua area de atuacdo; e
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b) formular diretrizes e a political municipal de habitacdo, bem como executar as agdes que lhe sdo
pertinentes de forma direta ou por intermédio de Orgdos da Administragdo Indireta.

IX - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario:

a) formular a politica de cooperacdo e integragdo no desenvolvimento da agricultura, abastecimento e salude

animal.
X - Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
a) formular a politica de cooperagdo e integragdo na preservacgdo, fiscalizagdo, educagdo e controle
ambiental.
Lei Art. 25 Competem aos Orgdos de Natureza Meio e Fim, além das responsabilidades especificas fixadas nesta
ei:

a) elaborar, no @mbito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;

b) controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

c) oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de diretrizes gerais
e definicdo de prioridades da agdo municipal;

d) viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e padrdes para todo o
Municipio;

e) planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuigéo;

f) desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua
atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;

g) fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugéo de suas agoes;

h) garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugdo de agles, projetos e politicas
publicas;

i) garantir a execugdo, operacdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios
Municipais; e

j) garantir a execugdo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.

TiTULO III

DA JURISDIGAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA
ADMINISTRACAO E DIRECAO SUPERIOR

_ CAPiTULO I
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DO PREFEITO

Art. 26 As atribuicdes e competéncias privativas do Prefeito encontram-se elencadas na Lei Orgéanica
Municipal.

Secdo Unica
Do Gabinete do Prefeito

Art. 27 O Gabinete do Prefeito € um d6rgdo de Administragdo e Diregdo Superior, diretamente ligado ao Chefe
do Poder Executivo Municipal e tém por finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito Municipal, auxiliando-o
no exercicio de suas atribuigdes.

§ 1° Compete ao Gabinete do Prefeito:

a) contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e
setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a prazo e politicas
para a sua consecugdo;

e) promover a integragdo com 6rgéo e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

f) promover contatos e relagdes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis e esferas
governamentais;

g) orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

h) promover e supervisionar a coordenacgdo da implantagdo das politicas setoriais do Gabinete do Prefeito;

i) coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

j) coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito e ao Vice-Prefeito; e

k) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

§ 2° O Gabinete do Prefeito é responsavel também pela execugdo e controle dos seguintes servigos:
I - Servigos de Expediente e Redagdo;

II - Servigos de Técnicas Administrativas;

III - Servigos de Relagdes Parlamentares;

IV - Assessoria Técnico-Legislativa;

V - Assessoria Técnica;

VI - Junta do Servigo Militar;

VII - Coordenadoria Municipal de Protegdo e Defesa Civil - COMPDEC; e

VIII- Coordenadoria Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON Municipal de Sdo Gabriel da
Palha.
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Art. 27-A O Departamento de Relacdes Institucionais, ligado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tem por
fim articular as acbées do gabinete com os demais poderes e a sociedade. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Relagbes Institucionais o desempenho das seguintes
atividades: (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018),

a) articular o relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, sob orientagdo direta do Chefe do
Gabinete do Prefeito,; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

b) organizar a relagdo institucional da Administragdo junto as entidades sociais, drgdos publicos, clubes de
servigo e organizagdes sociais de modo a qualificar o relacionamento e a construgdo de parcerias; (Dispositivo incluido pela
Lei n© 2728/2018)

c) orientar as diversas Secretarias e/ou setores no processo decisorio e preparo de projetos legislativos e
demais assuntos inerentes; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

d) acompanhar o processo legislativo, dando suporte técnico juridico ao Chefe do Poder Executivo nas
iniciativas legislativas; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

e) coordenar, por intermédio dos diversos Orgdos, o relacionamento com os Poderes constituidos e a
sociedade civil organizada; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

f) executar outras atividades correlatas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

Subsegdo I
Servicos de Expediente e Redagao

Art. 28 Os Servicos de Expediente e Redagdo estdo subordinados ao Gabinete do Prefeito e tém como
finalidade a execugdo dos servigos gerais de administragdo do Executivo.

Paragrafo Unico. Quanto aos Servigos de Expediente e Redagdo:

a) registrar os dados das proposicdes de Lei, requerimentos, representagles, indicagdes e mogdes em
programa especifico, como também acompanhar os prazos para as respectivas respostas;

b) promover o levantamento dos Orgdos para onde serdo encaminhados os requerimentos de pareceres,
respostas as indicagdes, mogbes e pedidos avulsos aprovados pelo Legislativo;

c) responder a requerimentos, indicages e pedidos de informagdes encaminhadas;

d) arquivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o tempo fixado na Tabela de
Temporalidade e posterior envio dos mesmos ao Arquivo Publico do Municipio;

e) zelar pelo preciso levantamento de informagdes no dmbito da Administragdo Direta e Indireta;

f) gerir a circulagdo de expediente Legislativo no ambito da Administragdo Direta e Indireta;

g) digitar, formatar e conferir originais de decretos, leis, portarias, projetos de leis, proposicdes de lei,
instrugGes de servico, comunicados e razdes de veto;

h) numerar as leis municipais e demais atos normativos;

i) sistematizar e escriturar os atos normativos municipais;

j) organizar a publicagdo de consolidagdes e colegGes de normas municipais;

k) receber e distribuir toda correspondéncia da Administragdo Municipal;

1) efetuar a distribuicdo e coleta pelo malote diario;

m) conferir expedientes recebidos e expedi-los;

n) franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;

0) controlar os servigos de SEDEX;

p) controlar os custos com a expedicdo de correspondéncias;

q) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e andlise superior, relatérios das atividades
desenvolvidas; e

r) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Servigos de Técnica Administrativa

Art. 29 Os Servigos de Técnica Administrativa subordinados diretamente ao Gabinete do Prefeito tém como
finalidade realizar e controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito Municipal, considerando leis, decretos,
portarias, editais e oficios, preparando o encaminhamento de mensagens e Projetos de Leis a Camara Municipal e
observando os prazos para a publicagdo de Leis.

Paragrafo anico. Quanto aos Servigos de Técnica Administrativa:

a) realizar e controlar a edigdo da legislagdo Municipal;

b) realizar e controlar as atividades a publicagdo do expediente oficial da Administragdo Municipal;

c) encaminhar projetos de lei a Camara Municipal;

d) atender aos prazos para publicagdo de projetos de lei aprovados pelo Poder Legislativo;

e) providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e mensagens da
legislagdo municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo cépias
aos interessados;

f) registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cdpias da legislagdo municipal;

g) encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagdo publicada de seu interesse; e

h) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegao III
Servigcos de Relagées Parlamentares

Art. 30 Os Servigos de Relagdes Parlamentares subordinados diretamente ao Gabinete do Prefeito tém como
finalidade a interatividade entre o Executivo, a Camara Municipal, Assembléia Legislativa, Cdmara e Senado Federal, bem
como, todas as autoridades municipais, estaduais e federais.

Paragrafo Unico. Quanto aos Servicos de Relagdes Parlamentares:

a) assessorar a Chefia de Gabinete do Prefeito na interlocugdo com as demais autoridades municipais;
b) manter registro de ligagdes recebidas e efetuadas pelo gabinete;

c) consolidar as informagdes relativas a agenda do Chefe do Poder Executivo;

d) articular a realizagdo de reunides;
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e) solicitar aos demais Orgéos municipais as providéncias necessarias para o atendimento das determinagdes
do Gabinete do Prefeito; e
f) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo IV
Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 31 A Assessoria Técnico-Legislativa, vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito tém como finalidade
0 seu assessoramento nas questdes legislativas.

Paragrafo anico. Compete a Assessoria Técnico-Legislativa:

a) elaborar e examinar minutas de portarias, decretos e projetos de leis;

b) controlar os requerimentos, indicagdes e pedidos de informagdes encaminhados pelo Legislativo Municipal;

c) exercer o controle de projetos de leis, analisando-os e providenciando seu encaminhamento a Camara
Municipal;

d) controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e projetos de leis enviados
pelo Legislativo;

e) controlar prazos de apreciagdo, por parte da Camara Municipal, de projetos em regime de urgéncia e de
apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis e de demais obrigagGes do Legislativo para com o Executivo;

f) dar forma final a decretos e projetos de leis;

g) executar atividades de relagéo formal da Prefeitura com a Camara Municipal;

h) promover articulagdes politicas de questdes de interesse Municipal;

i) manter relacionamento politico com a Camara Municipal;

j) manter relacionamento com entidades politicas e outras esferas de governo;

k) manter estreito relacionamento com a Assessoria Técnico-Legislativa; e

1) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegdo V
Assessoria Técnica

Art. 32 A Assessoria Técnica vinculada ao Gabinete do Prefeito tém como finalidade efetuar as atividades de
assessoramento, acompanhamento, assisténcia técnica e auxiliar na elaboragdo e execugdo de projetos e servigos técnicos
administrativos.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Técnica a execugdo das seguintes atividades:
I - quanto aos Servigos de Assessoria Técnica de Governo:

a) cooperar no preparo e execugdo da mobilizagdo de pessoal, para execugdo de servigos especiais, sempre
que solicitado;

b) assessorar na comunicagdo com as demais unidades administrativas;

c) realizar diagndsticos participativos com identificagdo de problemas, potencialidades e prioridades;

d) estimular a elaboragdo de projetos de captagdo de recursos;

e) prestar Assisténcia Técnica sempre que requisitado;

f) acompanhar a implementagdo dos projetos, fazendo a ponte entre as equipes;

g) auxiliar e orientar as prestacdes de contas dos projetos;

h) elaborar e apresentar relatdrios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas em sua area de acordo com
as determinag0es recebidas;

i) contribuir no processo de sistematizagdo de experiéncias;

j) elaborar para apreciagdo superior, rotinas de servigo, normas de trabalho, atribuicbes e competéncias;

k) manter sob sua guarda, livros, revistas, jornais e demais publicaces técnicas relacionadas com a
Assessoria Técnica;

1) propor solugdes para assuntos da administragdo apresentando sugest&es a fim de contribuir para resolugdo
de questdes dependentes de deliberagdo superior;

m) estabelecer e/ou reforgar as parcerias locais;

n) propor estratégias para o Municipio atingir padrées mais elevados nos servigos publicos delegados;

0) examinar a evolugdo sistémica dos indicadores de qualidade dos servigos;

p) elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servigos publicos delegados, com vista a
aperfeicoar a legislagdo pertinente;

q) efetuar auditorias técnicas, com relagdo a qualidade dos servigos efetivamente prestados a populagéo;

r) elaborar relatérios periddicos da evolugdo da qualidade dos servigos publicos;

s) executar estudos estatisticos para a elaboragdo de pesquisas sistémicas de opinido publica, de carater
cientifico, para incorporar, no processo de avaliagdo dos prestadores de servigos, a opinido dos usuarios;

t) elaborar, testar e aplicar em campo questionarios de qualidade dos servigos;

u) desenvolver e implementar alternativas tecnoldgicas de ouvidoria publica;

v) preparar material técnico e de divulgagdo, concernente a qualidade dos servigos, quando de audiéncia
publica de responsabilidade da Administragéo;

w) estudar, definir, propor métodos e formas para avaliar, acompanhar e conceder tarifas para os servigos
publicos concedidos que assegurem a prestagdo de servigos adequados a populagdo, preservando a situagdo econémico-
financeira do prestador e a modicidade das tarifas;

x) desenvolver estudos e emitir relatérios com o valor de mercado das concessdes a serem licitadas ou ja
contratadas;

y) manter base de dados econémico-financeiros sobre os servigos publicos delegados; e

z) desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

II - quanto aos Servigos de Assessoria Técnico-Administrativa:

a) colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas de trabalho para o
melhor desenvolvimento das atividades administrativas;

b) efetuar os servigos de digitagdo, expedigdo, processamento e tabulagdo de dados e relatdrios dos servigos;

c) aplicar, em campo, questionarios de pesquisa;

d) realizar pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia;

e) organizar arquivos de processos;

f) estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a sua area de atuagéo, preparando
os expedientes que se fizerem necessarios;

g) redigir correspondéncias administrativas;
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h) exercer atividades de recepgdo e expedigdo de documentos;

i) promover periodicamente, inventarios do material em estoque ou movimento;

j) prestar informagdes ao publico quanto ao andamento de expedientes;

k) organizar, por orientagdo superior, coletanea de leis, regulamentos e normas relativas as atividades da
Autarquia; e

I) executar outras tarefas semelhantes ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Subsegdo VI
Junta de Servigo Militar

Art. 33 A Junta de Servigo Militar é um érgdo diretamente ligado ao Gabinete do Prefeito e tém como
finalidade efetuar as atividades de alistamento militar.

Paragrafo anico. Compete a Junta do Servigo Militar:

a) cooperar no preparo e execugdo da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela
Circunscrigdo do Servigo Militar;

b) receber, dos cartérios existentes na jurisdicdo de sua area, as relagdes de dbito dos cidaddos falecidos na
faixa etdria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

c) efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente, em outros, realizando
procedimentos de acordo com as normas e instrugdes existentes;

d) alertar ao alistado que, no caso de mudanca de residéncia, devera comunicar o novo enderego a junta de
destino, logo apds a sua chegada;

e) organizar e manter em dia o fichario dos alistados;

f) organizar fichario separado dos cidaddos que se tornarem reservistas;

g) comunicar a Delegacia do Servigo Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia de residéncia de
convocado quer ja tenha sido ou ndo submetido a selegéo, e o resultado da mesma quando for o caso;

h) fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados de Dispensa de Incorporagdo e dos
Certificados de Isengdo mediante recibo passado nos respectivos livros ou relagdo de fornecimento;

i) organizar os processos de arrimo, de adiantamento de incorporacdo, de solicitacdo de Certificado de
Dispensa de Incorporagdo e Certificado de Isengdo, de retificagdo de dados, de reabilitagdo e dos que pretendem eximir-se
do Servigo Militar e do Servigo Alternativo, encaminhando-os a Circunscrigdo do Servigo Militar, através da Delegacia do
Servigo Militar;

j) revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e instrugdo existentes;

k) efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagbes referentes a situagédo militar do alistado;

1) determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

m) informar ao publico, utilizando os meios de comunicagdo do Municipio e a colaboragdo que possa ser
prestada pelos lideres da Comunidade, a respeito da necessidade do alistamento dentro do prazo previsto; da época e local
de selecdo; das situagGes de insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da situagdo de arrimo; da
obtengdo do adiamento de incorporagdo; e da necessidade da apresentagao dos reservistas e dos dispensados do Servigo
Militar Inicial classificado em “Situacdo Especial”, no Exercicio de Reserva;

n) participar da Circunscricdo do Servigo Militar, através da Delegacia do Servigo Militar, as infragGes a Lei do
Servigo Militar e a seu pagamento;

0) organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado de Dispensa de Incorporagdo para
juramento a bandeira;

p) alertar aos cidaddos que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporagdo sobre a possibilidade
de haver a chamada complementar;

q) organizar e executar os trabalhos de relagdes publicas do Servigo Militar no territério de seu Municipio;

r) cooperar na fiscalizagdo da Lei do Servigo Militar;

s) verificar a situagdo militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e, caso estejam em dia com suas
obrigagGes militares, se estdo de posse do documento militar original e da respectiva fotocopia;

t) manter relacionamento com 6rgéo das Forgas Armadas; e

u) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegdo VII
Da Coordenadoria Municipal De Protecao e Defesa Civil - COMPDEC

Art. 34 A Geréncia Municipal de Protegdo e Defesa Civil - GEMPDEC, instituida através de Lei Complementar
especifica é um d6rgdo diretamente ligado ao Gabinete do Prefeito, competindo o planejamento e execucdo das acdes de
prevencdo destinadas a impedir ou minimizar os efeitos do desencadeamento de fatores anormais ou adversos. (Redagdo
dada pela Lei n® 3.180/2024)

Art. 35 A Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa Civil - GEMPDEC, tem sua constituicdo e atribuicbes
definidas na Lei Complementar que a instituiu, integrando o Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil. (Redacao dada
pela Lei n® 3.180/2024)

Art. 36 A Geréncia Municipal de Prote¢do e Defesa Civil - GEMPDEC, sem prejuizo de suas atribuicdes
previstas em Lei Complementar especifica, tém por objetivo articular-se com entidades publicas e privadas e com a
comunidade, visando a obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de acbes de prevencédo e
conscientizagdo da populagdo contra fenébmenos que ponham em risco sua seguranca e na sua defesa em casos de
emergéncia e de calamidade publica. (Redagdo dada pela Lei n® 3.180/2024)

Paragrafo unico. Compete ainda a Geréncia Municipal de Protecdo e Defesa Civil - GEMPDEC a execugdo
dos seguintes servigos: (Redagdo dada pela Lei n® 3.180/2024)

a) fornecer subsidios a definigdo das politicas sociais;

b) definir e executar projetos relacionados a prevengdo e a conscientizagdo da populagdo para a sua defesa
contra fendmenos que ponham em risco sua seguranca;

c) executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das areas vulneraveis do Municipio, visando a
busca de solugdo para os problemas e a priorizagdo de atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas
afins;

d) incentivar a criagdo de Nucleos Comunitérios de Defesa Civil junto as comunidades apoiando sua
organizagdo e promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento de agles de defesa civil, em conjunto com as
areas afins;

e) elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sdcios comunitarios e dos servigos publicos
existentes na comunidade e disponiveis em casos de emergéncias ou calamidade, em conjunto com as areas afins e com os
Nucleos Comunitarios de Defesa Civil;
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f) realizar em cardter preventivo, campanhas educativas e de conscientizagdo para esclarecimento a
comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa civil e durante as situagdes emergenciais;

g) executar, inclusive através de mutirdes comunitarios em conjunto com as areas afins, agdes corretivas de
escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituigdo ambiental, reforgo de moradias e outras agdes identificadas no
diagnostico preventivo;

h) avaliar a necessidade de intervengdo do Poder Publico Municipal nos casos de emergéncia;

i) coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as agbes de socorro e de assisténcia a
populagdo vitimada, de recuperagdo e de reconstrugdo de habitagdes, vias e logradouros publicos e de divulgagdo de
informagGes junto aos meios de comunicagdo, em articulagdo com os Nucleos Comunitarios de Defesa Civil, com Orgdos
dos Poderes Publicos Federal e Estadual, com as Secretarias Municipais afins e com entidades representativas da sociedade
civil;

j) avaliar e propor se necessario, a decretagdo do estado de calamidade publica;

k) realizar, em situagdes de emergéncia ou calamidade, a evacuagdo das pessoas da area atingida,
proporcionando-lhes a assisténcia necessaria;

1) articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo especial, com a
Coordenagdo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimento de agdes em situagdes
emergenciais e de calamidade publica; e

m) desempenhar outras atribuigdes afins.

Subsegdo VIII
Da Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor - Procon Municipal

Art. 37 A Coordenadoria Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON, instituida por Lei
especifica € um 6rgéo vinculado ao Poder Executivo Municipal, destinado a promover e implementar as agdes direcionadas
a educacdo, orientagdo, protecdo e defesa do consumidor e coordenagdo a politica do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor, cabendo-lhe:

I - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protegdo ao consumidor;

II - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagdes e sugestdes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

III - orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas;

IV - encaminhar ao Ministério PUblico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagdes de
consumo e as violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos;

V - incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associagdes civis de defesa do consumidor e apoiar as ja
existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais;

VI - promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo, podendo utilizar os diferentes
meios de comunicagdo e solicitar o concurso de outros érgdos da Administragdo Publica e da sociedade civil;

VII - colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores pregos dos
produtos basicos;

VIII - manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servigos, divulgando-o publicamente e, no minimo, anualmente, nos termos do Art. 44 da Lei n.° 8.078/90, remetendo
copia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio eletrénico;

IX - expedir notificacGes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelos
consumidores e para comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos do Art. 55, § 4, da Lei n.°
8.078/90;

X - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infragdes a Lei n.° 8.078/90, podendo
mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliagdo;

XI - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor - Lei n.°
8.078/90;

XII - solicitar o concurso de dérgéos e entidades de notdria especializagéo técnica para a consecugdo dos seus
objetivos; e

XIII - encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica a Defensoria Plblica do Estado.

Paragrafo Gnico. Das decisdes administrativas definitivas proferidas pelo PROCON Municipal cabera recurso
ao Chefe do Poder Executivo, que podera delegar essa fungdo, inclusive criando érgédo especifico para tal fim.

Art. 38 A Coordenadoria Executiva € um drgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
gerenciada pelo Coordenador Executivo do PROCON, a qual compete coordenar e controlar os trabalhos nas diversas etapas
de atendimento juridico ao consumidor e dos processos administrativos.

Paragrafo Gnico. Compete a Coordenadoria Executiva além das atribuicbes determinadas por Lei especifica,
as seguintes atribuigdes:

a) promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor, prestar, por telefone, via e-mail ou pessoalmente,
informagBes orientagdes e esclarecimentos inerentes a protecdo e defesa dos seus direitos e no caso de questdo de
competéncia de outro ente, encaminha-lo ao érgdo consenténeo;

b) adotar os encaminhamentos pertinentes, pré-conciliagdo, instauragdo, abertura e autuagdo de processo
administrativo, promover despacho saneador, designar pauta, acompanhar com zelo e registro e o fluxo de processos
administrativos, imprimir celeridade na movimentagdo dos feitos, objetivando rapidez na composicdo dos conflitos
submetidos ao crivo do Orgdo;

c) receber, controlar distribuir expedientes e processos administrativos sobre relagdo de consumo, promover
diligéncias a célere resolugdo dos conflitos submetidos a apreciacdo do Orgdo, bem como informar sobre a tramitagdo dos
processos as partes interessadas;

d) organizar, registrar e atualizar cadastro de reclamagdes fundamentadas, atendidas e ndo atendidas, contra
fornecedores de produtos e servigos, contra pessoa fisica e juridica com processos de autos de infragdo, na forma de
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legislagdo;

e) solicitar o comparecimento das partes envolvidas para esclarecimento, formalizando quando possivel,
acordos ou conciliagdes, mediante a lavratura de termo proprio;

f) funcionar no processo contencioso administrativo, como instancia de instrugdo e julgamento, proferindo
decisdes administrativas dentro das regras fixadas pela Lei Federal n.° 8.078/90, pelo Decreto Federal n.°© 2.181/97 e
legislagdo complementar;

g) decidir sobre aplicagcdo de sangbes administrativas previstas no Art. 56 da Lei Federal n.° 8.078/90, seu
regulamento e legislagdo complementar, aos infratores das normas de defesa do consumidor;

h) representar ao Ministério Publico, com vistas a adogdo de medidas processuais, no ambito de sua
atribuicdo e solicitar a Policia Judicidria a instauragdo de procedimento policial para apreciagdo das infragdes penais contra
o consumidor; e

i) outras atividades correlatas.

B capiTuLO 11
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DO VICE-PREFEITO

Secédo Unica
Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 39 O Gabinete do Vice-Prefeito € um dérgédo de Administragdo e Diregdo Superior diretamente ligado ao
Chefe do Poder Executivo e tém como finalidade auxilid-lo no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e
especificamente em representa-lo em seus impedimentos.

Paragrafo Gnico. Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito as atribuicdes determinadas pela Lei Organica
Municipal e pela Lei Complementar n.° 12 de 16/09/2005 além das seguintes:

a) assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais em assuntos de sua competéncia,
dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

b) acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e administrativas;

c) assistir ao Chefe do Poder Executivo em missdes especificas quando por ele for designado, bem como em
outras atividades por ele atribuidas;

d) participar das avaliagdes das ag0es governamentais;

e) desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente, aos interesses da
comunidade;

f) realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como entidades de
representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades e aspiragées;

g) atuar em estreita consondncia com a comunidade, na consecugdo de programas e projetos, concernentes
a prestagdo de servigos;

h) estimular a comunicagdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;

i) nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento social das
comunidades; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 40 O Gabinete do Vice-Prefeito comp0de-se da seguinte estrutura de servigos:
I - Servigos de Expediente e Atendimento as Comunidades; e
II - Servigos de Apoio Administrativo.

Subsegdo I
Dos Servicos de Expediente e Atendimento as Comunidades

Art. 41 Os Servicos de Expediente e Atendimento as Comunidades subordinados ao Gabinete do Vice-
Prefeito e tém como fungdo exercer atividades de expediente e atendimento direto as comunidades e outras que lhe forem
atribuidas.

Paragrafo Unico. Quanto aos Servicos de Expediente e Atendimento as Comunidades:

a) atender e acompanhar as demandas das comunidades, para a identificagdo de prioridades;

b) prestar apoio logistico, organizando informagdes, arquivando cadastro de entidades, anais de encontros,
atas de reunides e demais informagdes pertinentes;

c) apresentar a apreciagdo da Ouvidoria Municipal, relatérios de atividades correlatas;

d) garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo de informagGes, com Orgdos municipais afins, através de
agOes coordenadas do contexto da Administragéo Publica Municipal;

e) acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades das Comunidades, emitindo a avaliagdo
critica dos resultados;

f) fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboragdo de instrumentos executivos e de controle de agdes
integradas entre as Secretarias Municipais;

g) elaborar diretrizes de agdo, visando maior orientagdo aos programas socio comunitarios, existentes no
Municipio;

h) orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a uma analise de sua propria realidade,
visando uma atuagdo cooperativa de participagdo e integragdo das mesmas, nas agbes basicas promovidas pelo Gabinete,
no que concerne aos interesses; ,

i) realizar reunides de sensibilizagdo junto aos Orgdos técnicos que atuam nas questes envolvidas na
prestacdo de servigos a comunidade;

j) assistir aos movimentos sociais e de liderangas comunitarias, tais como: associagdo de bairros,
aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;

k) assessorar a promogdo de agdes que visam criar oportunidades de insercdo de programas e projetos
comunitarios; e

I)cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo II
Dos Servicos de Apoio Administrativo

Art. 42 Os Servicos de Apoio Administrativo sdo subordinados diretamente ao Gabinete do Vice-Prefeito e
tém como finalidade exercer atividades de expediente e outras que Ihe forem atribuidas.
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Paragrafo Gnico. Quanto aos Servigos de Apoio Administrativo:

a) coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete;

b) sistematizar informagGes relativas as instancias de participagdo direta do Executivo;

c) sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimentos sociais e liderangas comunitarias;

d) sistematizar e arquivar as deliberagdes dos agentes sociais, para subsidiar a tomada de decisGes
governamentais;

e) elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua area de atuagdo;

f) elaborar relatérios que visem agilizar informagéGes referentes as comunidades; e

g) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

o TiTULO IV
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Capitulo I
Da Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo

Art. 43 A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo é um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal ao qual incumbe a coordenagdo da administragdo com a comunidade, municipes, entidades e
associacdes geograficas ou de classe; a coordenagdo da Ouvidoria Municipal; a elaboragdo, acompanhar a realizagdo da
prestacdo de contas dos convénios e subvencdes sociais do Municipio; promover as atividades de apoio a Junta de Servigo
Militar; estabelecer e manter os canais de contato e relacionamento de natureza informal com a comunidade, bem como
supervisionar o perfeito desempenho dos canais de natureza formal; supervisionar e prover o funcionamento dos Orgdos de
colaboragdo e cooperagdo com as outras esferas do poder, de atuagdo supletiva e conveniada; estabelecer mecanismos de
integragdo entre os Orgdos colegiados de aconselhamento e o Chefe do Poder Executivo, na consecugdo de suas finalidades
precipuas; exercer as atividades de coordenagdo de imprensa e comunicagdo, relacionadas a execugdo dos servigos de
divulgagdo, sistematizagdo, redagdo final, registro e publicagdo jornalistica dos atos do Governo Municipal; gerenciamento
do Orgdo Oficial do Municipio, o assessoramento ao Prefeito em suas relagbes publicas, fungdes sociais e representagdo em
solenidades e atos oficiais; manter e atualizar o arquivo de informagdes jornalisticas e institucionais; planejar e executar as
acoes de marketing governamental; subsidiar o Poder Executivo com os dados relativos as expectativas e nivel de
satisfagdo da comunidade com a prestagdo dos servigos publicos, o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de
sua competéncia e que nesta condigdo Ihe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o
processo decisorio; acompanhamento das questles regionais, e assessoria nos assuntos voltados a Camara Municipal com
requerimento, indicagdes e acompanhamento de projetos de leis dentre outros.

§ 1° Compete a Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo a execugdo das seguintes atividades:

a) contribuir com a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes ao Gabinete do Prefeito;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

c) organizar, monitorar e publicar as matérias referentes as agdes do Governo Municipal, observando-se
rigorosamente o disposto na legislagdo vigente;

d) garantir o perfeito funcionamento das atividades da Ouvidoria Municipal;

e) promover a integragdo com 6rgdo e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

f) promover contatos e relagdes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis e esferas
governamentais;

g) planejar, coordenar e executar diretamente, ou através de terceiros, quando necessario, todas as
atividades de Cerimonial e RelagGes Publicas do Governo Municipal;

h) organizar, redigir, coordenar e publicar os Informativos Oficiais do Poder Executivo, Municipal;

i) participar das avaliagGes das agGes governamentais;

j) coordenar os servigos de apoio administrativos e assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-

Prefeito;

k) encaminhar dados e informagdes produzidas as Secretarias;

1) realizar e controlar a edigdo da legislagdo municipal;

m) realizar e controlar as atividades de publicagdo do expediente oficial da Administragdo Municipal;

n) encaminhar Projetos de Lei a Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

0) atender aos prazos para publicagéo de Projetos de Lei aprovados pela Camara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha;

p) providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e mensagens da
Legislagdo Municipal, emitindo relatdérios periddicos, atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo cdpias
aos interessados;

q) registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cdpias da legislagdo municipal;

r) encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagéo publicada de interesse da area;

s) elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto e Projetos de Lei;

t) responder os requerimentos, indicacbes e pedidos de informagdes encaminhados pelo Legislativo
Municipal;

u) exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e providenciando seu encaminhamento a Cémara
Municipal;

v) controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e Projetos de Leis enviados
pelo Legislativo;

w) controlar prazos de apreciacdo, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de
apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a Projetos de Lei e de demais obrigagdes do Legislativo para com o Executivo;

x) dar forma final a Decreto e Projetos de Lei;

y) promover contatos, relagdes e articulagdes com lideranca comunitarias; e

z) acompanhar as reivindicagdes da comunidade, objetivando a melhoria da prestagdo de servigos publicos,
encaminhando-as aos Orgdos componentes da Administragdo Municipal.

§ 2° A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo, além do Gabinete do Secretéario, compde-se das
seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Assessoria de Comunicagdo;
11 - Assessoria Técnica; e

III - Ouvidoria Municipal.
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Secgdo I
Da Assessoria de Comunicagao

Art. 44 A Assessoria de Comunicagdo vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Governo e
Comunicagéo e tém por finalidade o desempenho de atribuicdes referentes a divulgacdo dos atos e atividades do Poder
Executivo.

§ 1° Compete a Assessoria de Comunicagdo as seguintes competéncias privativas:

a) organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgagdo de assuntos de interesse do Municipio;

b) implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administragdo Municipal;

c) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal, funcionando como
elo entre as Secretarias Municipais;

d) preparar e executar a comunicagdo entre a Administragdo Municipal e seus servidores, através de
informativo interno e comunicados;

e) estabelecer contatos com radios da cidade e de outros municipios, com vista a divulgar matérias de
interesse da municipalidade;

f) executar a divulgacdo eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal via
internet;

g) realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura, através de assessoramento
jornalistico;

h) elaborar diariamente o resumo das principais noticias veiculadas na imprensa, de interesse do municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais;

i) desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas dos atos do Municipio;

j) promover a produgéo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;

k) fiscalizar o cumprimento das cldusulas de contrato com empresas de publicidade;

1) coordenar os trabalhos de editoracdo de matérias, como folhetos e folders, solicitados pelas Secretarias
Municipais;

m) planejar e coordenar campanhas de divulgagdo dos planos e programas de trabalho da Administragdo
Municipal, com vista a obter a colaboragdo da populagdo nos empreendimentos a serem realizados;

n) planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha;

0) preparar a participagdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial, em eventos promovidos por outros 6rgdo e entidades;

p) assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgfes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimento
especiais;

q) orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a indumentaria,
atitudes e procedimentos protocolares especiais;

r) responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

s) adotar relagBes com publico especifico, através de congratulagdes, mogdes de louvor e pesar, controle e
valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais; e

t) exercer outras atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem cometidas pela chefia imediata.

8§ 2° Compete ainda a Assessoria de Comunicagdo a execugdo dos seguintes servigos de:
I - Servigos de Assessoria de Imprensa;

IT - Servigos de Assessoria de Imagem, Som e TV;

III - Servigos de Assessoria de Comunicagdo Social; e

IV - Servigos de Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas.

Subsegdo I
Servicos de Assessoria de Imprensa

Art. 45 Os Servigos de Assessoria de Imprensa subordinados a Assessoria de Comunicagdo e tém como
finalidade planejar, coordenar, executar, divulgar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete aos Servigcos de Assessoria de Imprensa a execugdo dos seguintes servigos:

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

b) elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do Municipio, distribuindo
as Secretarias Municipais;

c) elaborar diariamente um “press-release” com informagdes objetivas sobre as atividades da Municipalidade,
distribuindo a imprensa local e nacional;

d) revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos; e

e) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Servicos de assessoria de imagem, som e tv

Art. 46 Os Servicos de Assessoria de Imagem e Som estdo diretamente subordinados a Assessoria de
Comunicacdo e tém como finalidade promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos
desenvolvidos pela Administragdo Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servicos de Assessoria de Imagem, Som e TV a execugdo dos seguintes
servigos:

a) fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do Gabinete do Prefeito e compromissos
externos do Prefeito, visando a divulgagdo interna e externa;

b) gerenciar os servigos de fotografia, video, sonorizagdo e radio;

c) registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administracdo Municipal, através de todos ou
outros recursos de produgdo audiovisual;

d) elaborar “clipping” para geragdo de relatérios analiticos, didrios e mensais, sobre as matérias de interesse
da Administragdo Municipal;
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e) efetuar a classificagdo, guarda e conservagdo do acervo audiovisual produzido pela Administragdo
Municipal;

f) divulgar o acervo audiovisual;

g) manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

h) realizar cobertura de sonorizagdo nos eventos do Municipio e das Comunidades conforme requisitado;

i) organizar agendamento da sonorizagdo; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsegéao III
Servicos de Assessoria de Comunicagao Social

Art. 47 Os Servicos de Assessoria de Comunicagdo Social estdo diretamente subordinados a Assessoria de
Comunicagdo e tém por finalidade promover campanhas de divulgacdo dos planos e programas de trabalho da
Administragdo Municipal, com vistas a obter a colocagdo da populagdo nos empreendimentos a serem realizados.

Paragrafo Unico. Compete aos Servigos de Assessoria de Comunicagdo Social a execugdo dos seguintes
Servigos:

a) organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgagdo de assuntos de interesse do Municipio;

b) implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administragdo Municipal;

c) colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal, funcionando como
elo entre as Secretarias Municipais;

d) preparar e executar a comunicacdo entre a Administragdo Municipal e seus servidores, através de jornal
interno e comunicados;

e) desenvolver projetos para programas de radio;

f) estabelecer contatos com radios da cidade e de outros Municipios, com vista a divulgar matérias de
interesse da Municipalidade;

g) supervisionar os trabalhos de editoracdo eletronica do “pres-release” e de materiais de pequeno porte,
como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias Municipais;

h) executar a divulgacdo eletronica dos planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal via
internet; e

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo IV
Servigos de Cerimonial e Relagdes Publicas

Art. 48 Os Servigos de Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas estdo diretamente subordinados a
Assessoria de Comunicagdo e tém como finalidade planejar, coordenar e executar ages relacionadas a cerimonial e a
protocolo de eventos realizados pelo Prefeito ou Vice-Prefeito, ou que deles participem.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Cerimonial e RelagBes Publicas a execugdo dos seguintes
servigos:

a) planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal;

b) preparar a participagdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros 6rgéo e entidades;

c) assessorar o Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais;

d) orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a indumentaria,
atitudes e procedimentos protocolares especiais;

e) responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

f) planejar relagdes com publico especifico, através de congratulagées, flores, cartdes, controle e valorizagédo
de noticias diarias, datas, eventos regionais e nacionais; e

g) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Secgao II
Assessoria Técnica

Art. 49 A Assessoria Técnica diretamente vinculada a Secretaria de Governo e Comunicagdo e tém como
finalidade efetuar as atividades de assessoramento, acompanhamento, assisténcia técnica e auxiliar na elaboragdo e
execugdo de projetos e servigos técnicos administrativos.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Técnica a execugdo das seguintes atividades:

a) assessorar na elaboragdo e preparagdo de documentos;

b) assessorar no controle, registro e na conservacdo de documentos, organizando o arquivo e assessorando,
sempre que necessario, as consultas para o bom andamento das atividades;

c) acompanhar a elaboragdo dos projetos complementares, visando a perfeita compatibilizagdo dos mesmos;

d) interpretar leis, decretos, normas, portarias, circulares, regulamentos e instrugdes de interesse do
Executivo Municipal para divulgagdo, aplicagdo e assessoramento;

e) assessorar no acompanhamento dos trémites dos processos especificos de sua area de atuagdo, mantendo
a chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Executivo Municipal para solugdo
dos problemas; e

f) desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuigbes e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

Secgao III
Da Ouvidoria Municipal
Art. 50 A Ouvidoria Municipal é um oérgdo, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Governo e
Comunicacgdo e tém como finalidade garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como cidaddos, das agdes e
omissdes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores municipais, bem como aprimorar e sanear a Administragao
Publica Municipal, com o olhar externo sobre ag&o publica.

8§ 1° Compete a Ouvidoria Municipal:
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a) manter cadastro sistematizado sobre dados das entidades com as quais as Secretarias Municipais se
relacionam;

b) realizar o diligenciamento das reivindicagGes e sugestées, promovendo o retorno das respostas, solugGes e
informagdes, em prazo a ser determinado pelo Executivo Municipal;

c) elaborar relatérios mensais, por localidades, das demandas e sugestdes da populagdo, encaminhando-os
as Secretarias, apos conhecimento, analise e autorizagdo da chefia imediata;

, d) atender as necessidades da sociedade civil organizada, auxiliando o encaminhamento de suas demandas
junto aos Orgdos municipais; i

e) mediar quando solicitado, eventuais conflitos de interesses entre setores da sociedade civil e Orgdos
publicos municipais;

f) assessorar a institucionalizagdo formal de movimentos sociais;

g) garantir que informacdes relevantes cheguem ao Chefe Do Poder Executivo, periodicamente através de
relatérios, quando sentir necessidade ou quando for solicitado a fazé-lo;

h) manter um estreito relacionamento entre as entidades, organizagbes e administragdo publica;

i) definir programas e projetos, favorecendo a interagdo entre a Administragdo Municipal e Comunidades,
proporcionando a participagdo da populagdo no seu préprio processo de desenvolvimento, diminuindo o nivel de
dependéncia, melhorando a qualidade de vida das comunidades e o resgate da sua cidadania; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que |he forem atribuidas.

§ 2° Compete ainda a Ouvidoria Municipal a execugdo dos seguintes servigos:
I - dos servigos de atendimento ao municipe:

a) solicitar aos diversos Orgdos da Administracdo Municipal, direta e indireta, dados e informacdes sobre
servigos prestados diariamente aos municipes visando a centralizagéo do sistema de informagdes; i

b) receber, através de linha telefonica especial, as reivindicagbes dos municipes e encaminha-las aos Orgéos
responsaveis pelo atendimento da solicitagéo;

c) informar aos municipes quanto ao atendimento da sua reivindicagéo, através da linha telefonica especial;

d) prestar informag@es as partes, orientando-as nos contatos com as repartigdes municipais, através da linha
telefonica especial e na recepgdo do edificio sede da Administragdo Municipal;

e) receber e orientar as partes, prestando-lhes informagdes sobre o andamento de processos registrados pelo
Servigo de Protocolo Geral;

f) distribuir os demais impressos de requerimento dos servigos prestados pelo Municipio na recepgdo do
edificio sede da Administragdo Municipal;

g) documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao publico e a
Administragao Municipal; e

h) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

II - dos servigos de recepgdo de informagdo de dados:

a) acolher, formalizar e sistematizar as reclamagBes dos municipes a respeito dos servigos prestados,
diretamente ou por intermédio de terceiros, da Administracdo Municipal;

b) encaminhar os municipes a Ouvidoria Municipal, se necessério;

c) disponibilizar integralmente as respostas dos Orgdos competentes aos municipes, pessoalmente, por
telefone, e-mail, ou pelo correio;

d) manter cadastro sistematizado sobre dados das entidades com as quais as Secretarias Municipais se
relacionam;

e) elaborar periodicamente relatério de todas as reclamagdes, dentncias e sugestdes formalizadas;

f) proporcionar as liderangas comunitarias acesso mais democratico junto aos diversos setores da
Administragdo Municipal, agilizar o atendimento das solicitagdes formuladas pelas comunidades;

g) promover pesquisas junto as comunidades, objetivando o levantamento das demandas que possam ser
utilizadas na elaboragdo do orgamento popular;

h) proporcionar um estreito relacionamento entre a administracdo municipal e os diversos setores da
sociedade civil e organizada, movimentos comunitarios, associacdes de moradores, sindicatos, igrejas e entidades
assistenciais;

i) desenvolver trabalhos em conjunto com as comunidades, buscando o apoio de outras entidades e
organizacgdes, no sentido de garantir a operacionalizacdo das agdes propostas e favorecer a melhoria da qualidade de vida;

j) acompanhar o andamento dos trabalhos Legislativos e atuar como referéncia de interlocugdo, junto a
lideranga de governo na Camara Municipal; i

k) auxiliar o encaminhamento junto aos Orgdos da Administragdo Municipal, das questées de natureza
parlamentar; e

1) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que Ihe forem atribuidas pela
chefia imediata.

capituLo 11 .
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 51 Compete a Controladoria Geral do Municipio, como érgéo Central diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo, atuar de forma integrada com todos os planos e métodos que integram o Sistema de Controle Interno do
Municipio, inclusive o sistema das Autarquias e Fundos Municipais.

Paragrafo Gnico. Compete a Controladoria Geral do Municipio além das atribuicdes determinadas por Lei
especifica, as seguintes:

a) acompanhar, através de relatérios fornecidos pelas chefias competentes, ou diretamente quando
nece§sério, o controle da execugdo dos programas e da observancia das normas que governam as atividades especificas
dos Orgdos controlados e suas atividades auxiliares; i

b) fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos e a guarda dos bens do Municipio pelos Orgéos proprios do
sistema de contabilidade, finangas, almoxarifado e patrimonio, procedendo ou promovendo a realizagdo de auditorias
quando necessario;

c) participar da elaboragdo das propostas do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias e dos orgamentos
anuais;

d) vistoriar o sistema de controle de bens patrimoniais mdveis e imdveis do Municipio;

e) analisar a aplicagdo das subvengses e renuncias de receitas;

f) integrar as informagdes nos diversos sistemas de controle da Administragdo Plblica visando gerar subsidios
para tomada de decisGes pelo Governo Municipal;
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g) acompanhar a execugdo orgamentaria do Municipio procedendo a levantamento e analises quanto a efetiva
aplicagdo dos recursos financeiros do Municipio, especialmente no que se refere aos limites constitucionais em salde,
educagdo, e despesa com pessoal; |

h) proceder a andlise administrativa dos Orgdos da administragéo direta e das entidades da administragéo
indireta do Municipio;

i) promover o desenvolvimento dos recursos humanos e realizar pesquisas com vistas ao aperfeicoamento
dos servigos municipais; i

j) examinar, registrar e controlar juntamente com os Orgdos competentes do Governo Municipal, os
contratos, convénios e operacGes a serem realizadas pelo Municipio, que envolvam matéria financeira e que impliquem o
comprometimento de recursos do erario; i

k) exercer a auditoria operacional, administrativa, orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil nos Orgéos
e entidades do Poder Executivo, ou promover sua realizagdo quando necessario, bem como, requisitar pericias e outros
procedimentos de andlises de problemas detectados ou de supostas irregularidades encontradas nos diversos Orgdos da
administragdo publica municipal;

1) avaliar a politica tributaria, financeira, contabil e previdenciaria do Municipio, quanto ao seu aspecto legal,
formal e econémico, visando modernizagdo e seguranga de sua gestdo; e

m) exercer outras atividades atinentes a perfeita integragdo do Sistema de Controle Interno do Municipio.

Art. 52 As atividades da Controladoria Geral do Municipio serdo exercidas através do Gabinete do
Controlador Geral, ao qual competem as seguintes atribuigdes:

a) orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos e as atividades no seu ambito de atuagdo;

b) articular-se com Orgdos e entidades publicas ligadas a fungdo de sua responsabilidade;

c) propor o aperfeicoamento dos métodos de trabalho desenvolvidos;

d) determinar com o consentimento do Prefeito Municipal a realizacdo de auditorias no ambito da
Administracdo Direta e Indireta e quando solicitado por autoridade competente, a realizagdo de auditorias especiais;

e) determinar a realizagdo de pericias; i

f) solicitar, quando oportuno, laudos técnicos a Orgdos ou profissionais especializados; i

g) requerer confirmagbes de saldos bancarios, extratos, contas e outras informagdes aos Orgdos e entidades
auditadas;

h) examinar, aprovar e encaminhar os pareceres, relatorios e certificados oriundos de auditorias da
Administragdo Direta e Indireta;

i) pronunciar-se sobre cumprimento de obrigagGes assumidas pelos licitantes para efeito de devolugdo de
garantias; e i

j) interagir com todos os Orgdos da Administragdo Publica Municipal, visando a integragdo dos Sistemas de
Controle Interno do Poder Executivo.

Art. 53 A Controladoria Geral do Municipio, para execugdo de seus servigos, compde-se da seguinte
estrutura, diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Coordenadoria Técnica de Contabilidade;

II - Coordenadoria Técnica de Auditoria; e

III - Coordenadoria Administrativa.

Art. 54 Compete a Coordenadoria Técnica de Contabilidade:

a) planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos contabil, financeiro, patrimonial e
orgamentario da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta:

b) avaliar e apresentar diagndstico dos sistemas de controle interno contdbil, financeiro, patrimonial e
orgamentario da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, oferecendo solugdo para os problemas detectados;

c) auditar os servigos de registro de receita orcamentaria, extraorgamentaria, operages de crédito e outros
ingressos financeiros;

d) acompanhar a elaboragdo da legislagdo orgamentaria do Municipio e sua efetiva execugdo, cumprimento de
metas fiscais e demais normas do direito financeiro e de Gestédo Fiscal, na forma da legislagdo em vigor; e

e) exercer outras atividades correlatas as atribuigdes da Controladoria Geral do Municipio no que se refere a
assuntos contaveis, financeiros, patrimoniais e, orgamentario do Municipio.

Art. 55 Compete a Coordenadoria Técnica de Auditoria:

a) vistoriar a efetiva execugdo dos contratos, convénios, ajustes e termos de parcerias firmados pelo
Municipio que envolvam recursos do erario;

b) efetuar diligéncias, quando necessério, para averiguagbes de denuncias ou de noticias de supostas
irregularidades praticadas por Orgdos da Administragdo Direta, Indireta, Fundos, ou Entidades privadas que recebam direta
ou indiretamente recursos publicos municipais; i

c) conferir informagdes prestadas pelos diversos Orgdos da Administragéo Publica Direta, Indireta, Fundos ou
quaisquer Entidades que recebam recursos do Municipio a titulo de subvengées, auxilios, contribuigbes ou quaisquer outras
formas de repasse de valores do erario as entidades publicas ou privadas;

d) proceder a analise de processos admissionais de pessoal, bem como, os processos de aposentadoria de
servidores, antes de serem remetidos a registro junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; e

e) exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das normas e principios legais e
constitucionais que regem a Administragdo Publica.

Art. 56 Compete a Coordenadoria Administrativa:

a) acompanhar e realizar os servigos administrativos da Controladoria;

b) administrar a agenda da Controladoria;

c) atender o publico interno e externo;

d) providenciar as comunicagdes oficiais da Controladoria;

e) desenvolver as atividades relacionadas a gestdo de contratos;

f) controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitagdo dos servidores da
Coordenadoria;

g) providenciar a requisicdo de Suprimento de Fundos e outras despesas inerentes a Controladoria;

h) desenvolver, executar e acompanhar, junto aos servidores da Controladoria, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagdo;

i) exercer o controle dos materiais e bens patrimoniais de responsabilidade da Controladoria;
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j) apoiar a organizagdo de eventos realizados pela Controladoria;

k) assistir ao Controlador, no desempenho de suas atribuicbes, em matéria técnica e administrativa,
fornecendo informacgdes e subsidios as decisoes;

1) acompanhar os controles administrativos internos da area-meio da Controladoria Geral;

m) elaborar o plano de agdo anual e relatérios de atividades da Controladoria Geral do Municipio;

n) organizar e manter a colecdo de publicacdes, periddicos e demais textos de Leis e normas técnicas, objeto
de consultas pela equipe técnica e de apoio técnico; e

0) desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Art. 57 Compete aos demais servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio, além das atribuigdes de
seus cargos:

a) prestar assisténcia ao Controlador Geral e Coordenadores em todos os atos de sua competéncia;

b) realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, através de servigos de digitagdo, pesquisas, organizagdo e
arquivamento de documentos e demais atividades compativeis ao adequado funcionamento da Controladoria Geral;

C) supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral;

d) receber e registrar o fluxo de documentos, processos e demais tipos de requisicdes pertinentes a
Controladoria Geral;

e) providenciar a requisigdo, organizagdo e provimento de materiais de trabalho para o funcionamento da
Controladoria;

f) proceder ao controle da escala de férias e frequéncia dos servidores da Controladoria Geral; e

g) exercer outras atividades atinentes a Fungdo de Assisténcia no exercicio das atribuicbes da Controladoria
Geral do Municipio e respectivas Coordenagées que a integram.

CAPiTULO III i
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 58 A Procuradoria Geral do Municipio é o érgéo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, que
representa, como Advocacia Geral do Municipio, judicialmente e extra judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei
ordindria que dispuser sobre a sua organizagdo e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento
juridico do Poder Executivo, e, privativamente, a execugdo da divida ativa de natureza tributaria, sobre a égide dos
principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados,
sobre matérias de interesse da Administracdo Municipal; opinar sobre a redagdo de contratos e demais atos oficiais
elaborados pelo Municipio e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal; a cobranga judicial da
divida ativa; o processamento das medidas judiciais cabiveis decorrentes de atos originarios do poder de policia do
Municipio; a iniciativa das medidas judiciais cabiveis decorrentes da defesa e protecdo do patrimonio do Municipio;
assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a desapropriagdo, alienagdo e aquisicdo de bens mdveis e imoéveis; participar
de inquéritos administrativos; o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigdo lhe forem cometidos; e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Paragrafo anico. Compete a Procuradoria Geral do Municipio os seguintes servigos:

a) assessorar ao Prefeito no estudo, interpretagdo e solugdo das questBes juridico-administrativas e
assessoramento juridico aos Orgdos que comp&em o sistema administrativo municipal; i

b) elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais Orgdos da administragdao
municipal;

c) analisar a legalidade e constitucionalidade e redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, vetos,
justificativas e outros documentos de natureza juridica;

d) defender em juizo, ou fora dele, os direitos e interesse do Municipio;

e) executar ou coordenar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

f) examinar e aprovar os editais e convites licitatorios e termos de contratos , convénios e ajustes celebrados
pelo poder executivo;

g) exercer outras atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem cometidas pela chefia imediata;

h) examinar a constitucionalidade dos autdgrafos de leis submetidos a sancdo do Poder Executivo;

i) representar e defender o Municipio em qualquer insténcia judicial , nas causas em que for autor, réu,
assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos, podendo propor agées
e acompanha-las até a ultima instancia;

j) promover a desapropriagdo amigavel ou judicial dos bens declarados de utilidade publica ou de interesse
social;

k) elaborar informagdes em processos de Mandado de Seguranca;

1) minutar convénios, acordos, contratos e outros documentos que envolvam matéria juridica;

m) acompanhar a edicdo de toda legislagéo de interesse do Municipio;

n) pronunciar por meio de informagdo e parecer escrito, sobre processos de questdes que lhe forem
submetidos pelo Prefeito ou pelos Secretarios Municipais;

0) elaborar relatério quadrimestral das atividades da Procuradoria e encaminha-lo ao Prefeito;

p) adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislagéo em vigor;

q) controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais; e

r) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 59 A Procuradoria Geral do Municipio tem como titular o Procurador-Geral, nomeado pelo Prefeito
Municipal, escolhido dentre Advogados de notavel saber juridico, reputagdo ilibada, com experiéncia em Administragdo
Publica, dos preceitos legais contidos na Lei Organica do Municipio de S3o Gabriel da Palha e demais legislagdo vigente.

I - fica o Prefeito Municipal, bem como os representantes da Procuradoria-Geral Municipal, autorizados a
promoverem acordos judiciais em processos em que o Municipio de S&o Gabriel da Palha for demandado, nos casos em que
0 objeto do processo versar sobre direitos disponiveis e de cunho patrimonial. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - todos os acordos realizados seré obrigatdria a indicagdo, antes de sua concretizagdo, da competente
dotacdo orcamentaria e declaragdo de disponibilidade financeira. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

III - os acordos somente serdo avengados com a parte interessada desde que acompanhada de advogado
legalmente constituido e que a represente no processo judicial. (Dispositivo incluido pela Lei n© 3.109/2023),

IV - o pagamento dos acordos serd realizado somente apés homologacgéo judicial. (Dispositivo incluido pela

Lei n© 3.109/2023)
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V - os valores apurados no acordo deverdo ser pagos pelo Municipio a crédito em conta-corrente do autor ou
de seu procurador devidamente indicado no termo do acordo, podendo ser parcelado em até 48 vezes, desde que o prazo
néo ultrapasse a legislatura do Chefe do Executivo acordante. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VI - o nimero de parcelas descrito no inciso V, sera definido em acordo entre as partes, desde que conste a
ciéncia e manifestacdo da Secretaria Municipal de Finangas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VII - qualquer valor acordado, sob qualquer direito objeto da lide, deve constar robusta justificativa da
vantajosidade ao erdrio municipal. (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.109/2023)

VIII - os procedimentos de acordos judiciais, deverdo ser precedidos do devido procedimento
administrativo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

IX - os acordos referentes as condenagées em honorarios de sucumbéncia, deverdo obedecer aos percentuais
estabelecidos na sentenca ou acérddo, ndo podendo em qualquer hipétese, ser majorado. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023)

X - aplica-se a presente lei, as Autarquias Municipais, sendo que nestes casos, é obrigatdria a participacdo de
seu Diretor Presidente, Representante das Financas e representante da Assessoria Juridica da entidade autdrquica,
conforme Art. 80 da Lei Orgénica do Municipio. (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.109/2023)

§ 19 Os honorérios de sucumbéncia de que trata o caput, deverdo seguir o disposto no inciso IV da presente
lei. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 22 Em nenhuma hipdtese podera ser acordado o pagamento de honorarios sucumbenciais, apartados do
crédito principal. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 39 Todo e qualquer acordo judicial realizado, deverd conter, obrigatoriamente, a participagdo do
Procurador-Geral do Municipio e autorizagdo do Chefe do Poder Executivo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 4° O Procurador-Geral do Municipio quando ndo estiver sido intimado, devera ser informado acerca de
todos os processos judiciais. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 59 N&o incidira os honorarios advocaticios sucumbenciais, nos casos de pagamento total ou parcial, de
divida tributdria e ndo tributaria, através de processo administrativo, ainda que parcelado. (Dispositivo incluido pela Lei n°
3.109/2023),

§ 6° Os honorarios de sucumbéncia arbitrados pelo Poder Judicidrio, ou pagos administrativamente, em
acées de qualquer natureza em que o Municipio de S&o Gabriel da Palha seja parte ou interessado, constituem encargo do
devedor e serdo recolhidos, rateados e distribuidos entre todos os advogados publicos municipais, sendo vedada qualquer
forma de discriminagdo quanto ao gozo desse direito. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 7° Os honorarios de sucumbéncia constituem verba varidvel ndo incorpordvel nem computavel para o
calculo de quaisquer vantagens remuneratdrias. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 89 Os honorérios de que trata o caput deste artigo sdo verbas de natureza privada e alimentar, ndo
constituindo encargos ao Tesouro Municipal, sendo pagos exclusivamente pela parte sucumbente e/ou
devedora. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Art. 60 A Procuradoria Geral do Municipio, para execugéo de seus servigos, compde-se da seguinte estrutura,
diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista

a) Servigos de Procuradoria Judiciaria; e
b) Servigos de Procuradoria de Assuntos Trabalhistas.

II - Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo
a) Servigos de Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo.
III - Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributdria e Ambientalista

a) Servigos de Procuradoria Fiscal e Tributaria; e
b) Servigos de Procuradoria Ambientalista.

IV - Servigos de Apoio Administrativo; e
V - Consultoria Juridica.-(Dispositivo revogado pela Lei n©® 3.109/2023),

V - Procuradoria Adjunta; (Redacdo dada pela Lei n°® 3.109/2023),

VI - Subprocuradoria Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VII - Assessoria Técnica Juridica da Procuradoria-Geral do Municipio. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023),

Segao I
Da Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista

Art. 61 A Coordenadoria da Procuradoria Judicidria e Trabalhista diretamente subordinada a Procuradoria
Geral do Municipio tém como finalidade tratar dos assuntos relacionados a representagdo do Municipio perante
qualquer insténcia,a area de Recursos Humanos, bem como analisar as reivindicages dos servidores publicos municipais.

§ 1° Compete a Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista quanto aos Servigos de Procuradoria
Judiciaria:
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a) exercer a representagao judicial do Mupicipio de Sado Gabriel da Palha, na forma estabelecida em lei;

b) oficiar, no interesse do Municipio, aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Plblico;

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

d) ajuizar as agdes e defender os interesses do Municipio perante qualquer juizo ou tribunal e ainda perante
qualquer instancia administrativa;

e) promover através de mecanismos proprios, a uniformizagédo da defesa do Municipio nas demandas em que
este for parte;

f) controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais o municipio
seja parte interessada;

g) coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam ser
prestadas em mandados de seguranga;

h) emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da Municipalidade;

i) propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e de interpretagdo sobre as quais haja
controvérsia;

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

k) dirigir a Procuradoria Judiciaria do Municipio, orientando, supervisionando, coordenando e fiscalizando suas
atividades;

I) manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse do
Municipio, relativos a area Judiciaria; e

m) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung8es, que |lhe forem atribuidas.

§ 292 Compete a Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista quanto aos Servigos de Procuradoria
de Assuntos Trabalhistas:

a) responder as consultas juridicas dos servidores de todas as areas, inquéritos e processos administrativos;

b) assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da Administragdo Municipal;

c) fornecer informagdes trabalhistas;

d) fornecer certidGes referentes a quaisquer assuntos juridicos que se fizerem necessarios;

e) manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse do
Municipio, relativos a area trabalhista; e

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que lhe forem atribuidas.

Secgao II
Da Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico Administrativo

Art. 62 A Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo diretamente subordinado a
Procuradoria Geral do Municipio tém como finalidade defender os direitos e interesses juridicos e administrativos do
Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete a Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo quanto aos
Servigos de Procuradoria de Apoio Técnico - Administrativo:

a) promover assessoria na elaboragdo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio for parte
interessada;

b) examinar anteprojetos de leis, portarias e projetos de regulamentos e instrugées a serem baixados pelo
Executivo Municipal;

c) emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos a sua apreciagdo;

d) assessorar a elaboragdo de minutas de escrituras e de contratos administrativos relacionados com
aquisicdo e alienacdo de imdveis da municipalidade;

e) pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor na area administrativa;

f) manter coletédnea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse do
Municipio, relativos a area administrativa;

g) propor atualizagdes nos estatutos municipais dos servidores da educagéo, salde e administragdo geral;

h) emitir pareceres nos processos de pessoal;

i) emitir pareceres nos processos de aposentadoria;

j) emitir pareceres nos processos de licitagdo; e

k) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Secgao III
Da Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributaria e Ambientalista

Art. 63 A Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributdria e Ambientalista diretamente subordinada a
Procuradoria Geral do Municipio tém como finalidades programar, coordenar, executar e supervisionar as atividades
relativas as obrigagdes tributarias e fiscais, bem como assessorar juridicamente a elaboragdo e implementagdo da politica
ambiental e de saneamento do Municipio, visando promover a protegdo, conservagdo e melhoria da qualidade de vida da
populagdo, bem como o uso e ocupagdo do solo de maneira geral.

§ 1° Compete a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributdria e Ambientalista quanto aos Servigos da
Procuradoria Fiscal e Tributaria:

a) fiscalizar quanto ao cumprimento do Codigo Tributario e quanto ao cumprimento das leis e regulamentos
fiscais;

b) coordenar a elaboragdo e execugdo de uma politica tributaria para a administragdo municipal;

c) estabelecer os parametros da tributagdo Municipal junto a Secretaria Municipal de Finangas;

d) supervisionar as publicagdes quanto as obrigag&es fiscais do Municipio;

e) promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis em execugéo;

f) assessorar a Secretaria Municipal de Finangas, quanto as informagdes sobre calculos e cobranga, créditos e
controle de arrecadagéo da divida ativa do Municipio;

g) manter coletdnea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do
Municipio, relativos a area Fiscal e Tributaria; e

h) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° Compete a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributdria e Ambientalista quanto aos Servigos da
Procuradoria Ambientalista:
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a) exercer a representagdo judicial do Municipio concernente ao cumprimento de leis e posturas municipais
sobre obras, construgdes, loteamentos e uso do solo;

b) promover a sistematizagdo das normas de parcelamento, uso e ocupacdo do solo, preparando sua
coleténea;

c) fiscalizar quanto ao cumprimento do Cédigo Ambiental Municipal;

d) fornecer subsidios as Secretarias tematicas para a elaboragdo de instrumentos executivos e de controle de
acordo com estudos realizados quanto a adogdo de medidas de natureza juridica, em decorréncia da legislagdo ambiental
federal, estadual ou de jurisprudéncia firmada;

e) promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagdo dos causadores de poluicdo ou
degradagdo ambiental;

f) promover elaboragdo e revisdo permanente das normas de posturas ambientais, compatibilizadas com o
plano diretor;

g) preparar minutas de instrumentos legais para a criagéo e desapropriacdo de areas de interesse ambiental;

h) supervisionar as publicagBes oficiais quanto a legalidade ambiental;

i) assessorar juridicamente quanto as exigéncias para obtengdo de recursos;

j) efetuar anadlise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes a
sua area de atuagdo;

k) visando ao aprimoramento técnico-juridico do Municipio, manter intercambio com outras prefeituras,
universidades, institutos de pesquisa e Orgdos especializados; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Secgdo IV
Dos Servigcos De Apoio Administrativo

Art. 64 Os Servigos de Apoio Administrativo da Procuradoria Geral diretamente subordinado a Procuradoria
Geral do Municipio tém como finalidade o desenvolvimento das atividades inerentes a area de administragdo geral.

Paragrafo Gnico. Quanto aos Servigos de Apoio Administrativo da Procuradoria Geral, compete as seguintes
atribuigdes:

a) registrar e controlar os processos em tramitagdo na Procuradoria Geral;

b) redigir e preparar toda a correspondéncia da Procuradoria Geral;

c) elaborar, registrar e controlar todos os expedientes relativos aos atos oficiais do Prefeito Municipal;

d) distribuir, controlar, registrar e arquivar a correspondéncia expedida e recebida;

e) selecionar informagdes sobre leis e projetos Legislativos federais, estaduais e municipais de interesse da
prefeitura;

f) manter atualizada a legislagdo e todo e qualquer assunto de natureza juridica de interesse do Municipio;

g) receber, conferir, classificar, codificar, conservar e guardar livros e revistas e outros documentos de
interesse da Procuradoria Geral;

h) controlar prazos judiciais; e

i) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

(Incluido pela Lei n® 3.109/2023)
Subsegdo I
Do fundo de Honorarios Sucumbenciais

Art. 64-A Este Fundo regulamenta a percepgdo de honorarios de sucumbéncia pelos advogados publicos do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha-ES, nos termos do art. 85, § 19, da Lei Federal no 13.105, de 16 de margo de
2015. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Paragrafo unico. Para os efeitos desta lei, sGo considerados advogados publicos: (Dispositivo incluido pela
Lei n°® 3.109/2023),

I - os servidores ocupantes do cargo de provimento efetivo de Advogado, desde a sua entrada em
exercicio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - 0 ocupante do cargo de Procurador-Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Art. 64-B Fica criado o Fundo de Honordrios Sucumbenciais do Municipio de S&o Gabriel da Palha-ES, que
serd gerido pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Procurador Geral do Municipio, quando designado, a quem
compete: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

I - autorizar a realizacdo de despesas e efetuar os respectivos pagamentos, observado o disposto na presente
Lei; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - elaborar prestacdo de contas anual; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

III - manter os recursos depositados em conta corrente especifica; (Dispositivo incluido pela Lei n°

3.109/2023),

1V - estabelecer planos e programas para aplicacdo dos recursos do Fundo; (Dispositivo incluido pela Lei n®

3.109/2023),

V - aprovar balancetes e relatérios anuais; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VI - praticar os demais atos de gestdo financeira previstas na legislagdo aplicavel a administragdo
publica. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Paragrafo dnico. O Fundo de Honordrios Sucumbenciais tem por objetivos o recolhimento, o rateio e a
distribuicdo de honorarios advocaticios aos servidores publicos indicados no art. 64-A desta Lei. (Dispositivo incluido pela

Lei n® 3.109/2023)

Art. 64-C Sdo receitas do Fundo de Honorarios Sucumbenciais do Municipio de S&o Gabriel da Palha-
ES: (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.109/2023),

I - os valores pagos, judicial ou administrativamente, a titulo de honorérios advocaticios referentes a divida
ativa ajuizada, na forma da lei; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)
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II - os valores pagos a titulo de honorarios advocaticios de sucumbéncia nos feitos patrocinados pela
Procuradoria Municipal em que seja vitorioso o Municipio de S&do Gabriel da Palha-ES; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023),

III - os valores advindos de levantamento de alvaras judiciais referentes a honordrios advocaticios de
sucumbéncia nos processos em que o Municipio seja parte; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

IV - os rendimentos e juros provenientes de aplicacdes financeiras das receitas do Fundo de Honorarios
Sucumbenciais do Municipio de Sdo Gabriel da Palha-ES; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 1° Os valores a que se refere este artigo ndo poderdo ser revertidos, a qualquer titulo, ao Tesouro
Municipal, e serdo depositados obrigatoriamente em conta especial a ser aberta e mantida em agéncia de estabelecimento
oficial de crédito. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 29 As receitas do Fundo de Honordrios Sucumbenciais ndo integram o percentual de receita municipal
destinado a Procuradoria-Geral do Municipio de S&o Gabriel da Palha-ES, previsto na Lei Orgamentaria Anual. (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 39 Por se tratar de verba alimentar, ndo se admitird a rendncia dos honorarios sucumbenciais em caso de
acordo judicial, ficando revogada qualquer disposicdo legal que disponha em contrdrio. (Dispositivo incluido pela Lei n°®
3.109/2023)

§ 4° Os honorarios pagos administrativamente serdo depositados diretamente em conta especial criada para
este fim especifico, mediante expedicdo de guia de recolhimento de débitos, expedida pela Secretaria Municipal de
Finangas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 59 Os honorérios depositados judicialmente deverdo ser destinados & conta especial que alude o paragrafo
anterior. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 6° Caso seja expedido alvara judicial em nome de qualquer advogado publico, seu beneficiario
providenciara o depdsito total dessa quantia na conta especifica no prazo de 5 (cinco) dias, da retirada do alvara judicial,
sob pena de multa de 100% (sem por cento) do valor levantado e demais acréscimos de juros e corregbes. (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 79 Os recursos do Fundo de Honordrios Sucumbenciais serdo aplicados exclusivamente para os fins
previstos nesta Lei. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 89 O Saldo positivo existente no Fundo de Honordrios Sucumbenciais no final do exercicio serd transferido
para o exercicio seguinte, a crédito do mesmo fundo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

(Incluido pela lei n® 3.109/2023)
Subsegao I1
Do Rateio e distribuicdo dos Honorarios Sucumbenciais

Art. 64-D As receitas do Fundo serdo rateadas e distribuidas entre os ocupantes dos cargos indicados no art.
64-A desta Lei, até o dia 15 de cada més, mediante a apuragdo das cotas individuais por meio da divisdo do saldo existente
em conta especialmente criada para esse fim. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 19 O rateio de que trata o caput deste artigo se dara da seguinte forma: (Dispositivo incluido pela Lei n°

3.109/2023),

I - 10% (dez inteiros por cento) do total dos honorédrios serdo destinados ao reaparelhamento da
Procuradoria Geral do Municipio e treinamento dos seus membros, e serdo depositados mensalmente em conta vinculada
criada especificamente para esse fim; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

IT - 90% (noventa inteiros por cento) serdo distribuidos em partes iguais entre os titulares indicados no
pardgrafo unico do art. 1° desta Lei. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 29 A Secretaria Municipal de Administracdo consignard os valores dos honordrios apurados na folha de
pagamento dos titulares, sob a rubrica de “Honorarios Advocaticios Sucumbenciais”. (Dispositivo incluido pela Lei n®

3.109/2023)

§ 39 Para fins do disposto no pardgrafo anterior, a Secretaria Municipal de Finangas encaminhard a
Secretaria Municipal de Administracdo, com cépia ao Gestor do Fundo, as cotas individuais de honorarios até o dia 15 de
cada més. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 4° A secretaria competente devera realizar a retencdo em apartado do Imposto de Renda na fonte dos
valores especificados e pagos na forma do § 1o, deste artigo, em cumprimento ao disposto pelo artigo 153, III, c/c. art.
158, I, ambos da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 59 Néo incide contribuicdo previdenciaria sobre os valores distribuidos na forma desta Lei. (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 6° Os valores acumulados a titulo de Fundo de Reserva da Procuradoria de que trata o inciso I, do § 10 do
art. 64-D desta lei, serdo utilizados, mediante requisi¢do firmada pelo Procurador Geral, exclusivamente no pagamento de
despesas relacionadas as atribuicdes da Procuradoria-Geral, entre as quais: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

I - nas necessidades de informatizagcdo, equipamentos, instalagbes, alugueis de imdveis, biblioteca e
reaparelhamento da Procuradoria-Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - na assinatura e aquisi¢do de jornais, revistas, livros, videos e documentarios de interesse juridico do
orgdo; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

III - no custeio de suas atividades de pesquisa, estudos juridicos e intercomunicagdo com érgdos e entidades
plblicas especializadas na drea do Direito; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)
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IV - no aperfeicoamento da capacitacdo profissional ou especializagdo de seus servidores; (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.109/2023)

V - na realizagdo e participagdo em cursos, seminarios, aulas, palestras, simpdsios, congressos, pds-
graduagéo e outros encontros de natureza juridica. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Art. 64-E A remuneragdo de cada beneficidrio desta Lei, acrescido dos honorérios advocaticios, ndo podera
exceder ao limite estabelecido no art. 37, XI, da Constituicdo Federal, interpretado conforme as teses fixadas pelo Supremo
Tribunal Federal no Recurso Extraordindrio no 663696 e ADINs 6053/DF e 6178/RN. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023)

§ 19 No caso de existéncia de valor remanescente em razdo do que prevé o caput deste artigo, este valor
serd rateado e distribuido na forma prevista pelo art. 64-D, nos meses subsequentes. (Dispositivo incluido pela Lei n©

3.109/2023)

§ 2° Qualquer titular do direito tem legitimidade para fiscalizar o Fundo de Honorarios
Sucumbenciais. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Art. 64-F A Secretaria Municipal de finangas informard mensalmente, até o dia 15 de cada més, ao Gestor os
valores do fundo, os montantes individuais e totais que deverdo ser repassados a titulo de honordrios advocaticios a cada
um dos beneficiarios. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Paragrafo unico. Além da informagdo de que trata o caput deste artigo, deverd ser entregue, mensalmente,
o extrato bancario da conta em que sdo depositados os valores de que trata o ar. 64-C desta lei. (Dispositivo incluido pela
Lei n® 3.109/2023)

Art. 64-G O Fundo de Honorarios Sucumbenciais do Municipio de Sdo Gabriel da Palha-ES, ficard vinculado a
Procuradoria Geral do Municipio. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023),

Art. 64-H Caberd ao Gestor do fundo regulamentar os procedimentos internos necessarios a organizacao,
estruturagdo, aplicagdo e funcionamento do fundo e aos documentos e procedimentos para a arrecadagdo de suas
receitas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

Paragrafo unico. O titular do direito a verba que se considerar prejudicado no rateio ou repasse de
honordérios, formalizarad reclamacdo ao Gestor do fundo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

(Incluido pela Lei n® 3.109/2023)
Subsegdo IIT
Das disposigéoes finais e transitorias

Art. 64-I Os honoréarios advocaticios sucumbenciais ndo séo receitas e/ou despesas publicas, enquadrando-
se como valores por ingresso extraorcamentario, conforme previsto pelo art. 3o, paragrafo (nico, da Lei Federal no
4.320/1964. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 19 A Secretaria Municipal de Financas deve providenciar a abertura de Conta Especial de que trata o art.
64-D, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a entrada em vigor desta lei. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 29 Enquanto ndo criada a conta especial prevista no caput deste artigo, os valores devem ser depositados
em conta provisdria que possua finalidade similar, a titulo de honorarios sucumbenciais. (Dispositivo incluido pela Lei n®

3.109/2023)

(Revogado pela Lei n® 3.109/2023),
Secao V
Da Consultoria Juridica

Art. 65 A Consultoria Juridica é um dérgdo de Assessoramento vinculado a Procuradoria Geral do Municipio e
tém como &mbito de suas acbes a emissdo de pareceres juridicos, e especialmente compete desenvolver as atividades de
forma consultiva, no auxilio a Procuradoria Geral. (Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)

Paragrafo unico. Compete a Consultoria Juridica as seguintes atribuigoes: (Dispositivo revogado pela Lei n®
3.109/2023),

a) coligir legislacdo e jurisprudéncia de interesse do Municipio; (Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)

b) assessorar o Procurador Geral e o Chefe do Poder Executivo Municipal, no estudo, interpretacdo, solugdo
de questdes juridicas, elaboracdo de projeto de lei e decretos municipais; (Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)

c) opinar sobre contratos e convénios firmados pelo Municipio; (Dispositivo revogado pela Lei n°® 3.109/2023),

d) elaborar estudos e preparar informagbes por solicitagdo ao Procurador Geral; (Dispositivo revogado pela
Lei n® 3.109/2023)

e) assistir ao Chefe do Poder Executivo Municipal no controle da legalidade administrativa dos atos a serem
por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de d6rgdos ou entidades sob sua coordenagdo; (Dispositivo
revogado pela Lei n° 3.109/2023)

f) exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a disposicdo legal ou
regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado atender a consultas, no &mbito administrativo, sobre
questbes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso; (Dispositivo
revogado pela Lei n°® 3.109/2023)

g) revisar e atualizar a legislacdo municipal; (Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)

h) observar as normas federais e estaduais que possam ter implicacbes na legislagédo local, a medida que
forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacdo desta,; e(Dispositivo revogado pela Lei n® 3.109/2023)

i) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas. (Dispositivo revogado pela Lei n°® 3.109/2023)

(Redacdo dada pela Lei n® 3.109/2023)
Secdo V
Da Procuradoria Adjunta

Art. 65 A Procuradoria Adjunta diretamente subordinada & Procuradoria-Geral do Municipio e tém como
ambito de suas acbes a emissdo de pareceres juridicos, no auxilio a Procuradoria-Geral. (Redacdo dada pela Lei n®

3.109/2023),
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Paragrafo unico. Compete a Procuradoria Adjunta as seguintes atribui¢ées: (Redacdo dada pela Lei n°

3.109/2023),

I - auxiliar o Procurador-Geral na execucdo e desempenho das atribuicbes gerais que competem a
Procuradoria-Geral do Municipio, podendo emitir parecer de modo geral em todos os atos a serem editados no &mbito da
Prefeitura Municipal; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - coordenar as estratégias necessarias a gestdo da cobranca da divida ativa, propondo medidas e
estabelecendo grupos de atuagdo para a agilizagdo das demandas judiciais; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

III - promover a uniformizacdo de procedimentos e a cooperacdo entre os diversos 6rgdos da Procuradoria-
Geral; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

IV - propor ao Procurador-Geral medida que entenda necessaria a melhoria dos servigos afetos &
Procuradoria-Geral do Municipio, auxiliando na gestdo administrativa do OJrgdo; (Dispositivo incluido pela Lei n°

3.109/2023)

V - expedir, quando autorizado pelo Procurador-Geral, atos normativos do interesse da Procuradoria-Geral do
Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.109/2023)

VI - requisitar das autoridades municipais competentes, certiddes, informagées e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas fungées; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VII - atuar nos processos administrativos ou judiciais, quando solicitado pelo Procurador-Geral ou pelo
Prefeito Municipal; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023),

VIII - promover a articulagdo entre os érgdos de atividades-fim e entre esses e o Gabinete do Procurador-
Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.109/2023)

IX - coordenar, com o auxilio direto dos Procuradores, a atuagdo em processos administrativos ou judiciais e
de grupos de estudos sobre matéria de interesse da Administracdo Municipal; e (Dispositivo incluido pela Lei n°

3.109/2023),

X - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe sejam determinadas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com suas atribuigdes legais e necessarias para a defesa do interesse publico. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.109/2023)

(Incluido pela Lei n® 3.109/2023)
Secado VI
Da Subprocuradoria Geral do municipio

Art. 65-A A Subprocuradoria Geral do Municipio é um 6rgdo de Assessoramento Juridico vinculado a
Procuradoria-Geral do Municipio e tém como dmbito de suas acbes a emissdo de pareceres juridicos, no auxilio a
Procuradoria-Geral. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

§ 1° Compete a Subprocuradoria Geral do Municipio as seguintes atribui¢ées: (Dispositivo incluido pela Lei n®

3.109/2023),

I - Auxiliar o Procurador-Geral no exercicio de suas atribuigées, relacionadas com a drea judicial e juridica,
em assuntos técnico-juridico e judiciais, bem como atuar em qualquer espécie de processos judiciais e administrativos,
incluindo emiss&do de pareceres juridicos,; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023),

II - Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo todos os atos proprios
e necessarios a representagédo judicial, por intermédio do respectivo titular ou de seus delegados; (Dispositivo incluido pela

Lei n® 3.109/2023)

III - Auxiliar o corpo juridico do Municipio, na proposicdo de agbes e sugerindo medidas preventivas e
corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros rgéos oficiais; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

1V - Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal em assuntos juridicos; (Dispositivo incluido pela Lei

n° 3.109/2023)

V - Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu, assistente ou proponente,
oponente ou terceiro interveniente, usando de todos o0s recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou
renunciar, quando designado pelo Procurador Geral do Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VI - Receber, na auséncia do Procurador-Geral do Municipio, citagdes iniciais, notificagées, comunicagdes e
intimagbes de audiéncias e de sentencas ou acérddos proferidos nas acdées ou processos em que o Municipio seja parte ou,
de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir; (Dispositivo incluido
pela Lei n® 3.109/2023)

VII - Substituir o Procurador-Geral em seus impedimentos e auséncias tempordrias, férias, licengas ou
afastamentos ocasionais; e (Dispositivo incluido pela Lei n©® 3.109/2023)

VIII - Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe sejam determinadas pelo Procurador-Geral, desde que
compativeis com suas atribuigées legais e necessdrias para a defesa do interesse publico. (Dispositivo incluido pela Lei n°

3.109/2023),

(Incluido pela Lei n°® 3.109/2023)
Secgao VII
Da Assessoria Técnica Juridica da Procuradoria Geral do municipio

Art. 65-B A Assessoria Técnica Juridica da Procuradoria-Geral do Municipio, compete auxiliar o Procurador-
Geral e Procuradores Municipais no exercicio de suas atribuigbes, além de dar suporte nos trabalhos de elaboracdo dos
programas e projetos da Procuradoria-Geral do Municipio, e auxilio técnico em quaisquer procedimentos de natureza
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administrativa ou judicial, por expressa determinagdo do Procurador-Geral do Municipio. (Dispositivo incluido pela Lei n®

3.109/2023)

§ 1° Compete a Assessoria Técnica Juridica da Procuradoria-Geral do Municipio as seguintes
atribuigbes: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

I - assessorar o Procurador-Geral no que concerne as matérias de superior interesse da Administracdo
Publica Municipal, dar suporte nos trabalhos de elaboracdo dos programas e projetos da Procuradoria-Geral do Municipio, e
auxilio técnico em quaisquer procedimentos de natureza administrativa ou judicial, por expressa determinacdo daquela
autoridade, bem como exercer outras atividades por ela delegadas; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

II - assessorar o Procurador-Geral na redacdo de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Municipio; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

III - assessorar o Procurador-Geral na emissdo de pareceres sobre questdes juridicas em processos
administrativos que Ihe sejam submetidas pelo Prefeito, pelos Procuradores do Municipio, Secretdrios Municipais,
Controlador Geral do Municipio e pelos dirigentes dos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Municipal; (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.109/2023)

IV - assessorar o Procurador-Geral na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos ou outras
pecas que envolvam matéria juridica; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

V - assessorar o Procurador-Geral na digitacdo e a formatagdo de pegas e arrazoados, bem como de minutas
de atos e instrumentos juridicos; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VI - assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento de publicagdo de atos e despachos judiciais, dando
ciéncia imediata ao Procurador da causa,; e (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.109/2023)

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador Geral. (Dispositivo incluido pela

Lei n® 3.109/2023)

L TiTuULOV
ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO GERAL
SECRETARIAS DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU MEIO

Capitulo I
Da Secretaria Municipal De Administragcao

Art. 66 A Secretaria Municipal da Administracdo é o érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
ao qual incumbe exercer as atividades relacionadas a prestagdo de servigos-meios, necessarios ao funcionamento regular
das unidades da estrutura organizacional da Prefeitura, padronizando e racionalizando equipamentos, materiais e
procedimentos; a coordenacdo dos assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento e movimentagdo; a
administragdo patrimonial; administragdo de materiais; redigir em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipig Projetos
de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, bem como convénios, acordos e contratos de todos os Orgdos da
administragdo direta; efetuar a padronizacdo, elaboragdo, reproducdo e controle de documentos e atos oficiais, sua rota
administrativa e encaminhamento para publicagdo; estudo e acompanhamento das agées administrativas e seus registros,
mediante permanente modernizagdo administrativa e de organizagdo, sistemas e métodos; implantagdo, supervisédo e
realimentacdo do Plano Diretor de Informatica e o estabelecimento de seus programas e aplicativos; definicdo das
diretrizes gerais para a elaboragdo, execugdo, controle e supervisdo dos planos, programas e projetos da administragdo; o
assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo Ihe forem cometidos e o
fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério, a prestacdo dos servigos administrativos da
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha que garantirdo a implementagdo das atividades-fim.

§ 1° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo as seguintes atribuicGes:

a) contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do governo;

c) promover um processo sistematico de planejamento e normatizagdo da estrutura organizacional e dos
métodos de trabalho da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

d) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

e) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a prazos e politicas para sua
consecugao; )

f) promover a integragdo com Orgdos e entidades da Administragdo publica e iniciativa privada, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

g) propor politicas sobre a administragdo de pessoal;

h) administrar o Plano de Cargos e Salarios;

i) dispor sobre a organizagdo do regime de previdéncia social dos servidores municipais;

j) programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegdo, registro e controle funcionais, pagamento e
demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

k) organizar e coordenar programas e atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos recursos humanos da
Prefeitura; i

1) relacionar-se com os Orgaos representativos dos servidores municipais;

m) promover a inspegdo da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros
fins legais e a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

n) elaborar e implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do patriménio da
Prefeitura;

0) implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar compras e
contratagdo de servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

p) elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigdo, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

q) coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral; e

r) assessorar os Orgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, arquivo, patrimonio
e comunicagdes administrativas.

§ 2° A Secretaria Municipal da Administragdo, além do Gabinete do Secretéario, compde-se das seguintes
unidades de servigos:
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I - Departamento Administrativo;

II - Departamento de Recursos Humanos;

III - Departamento de Compras e Contratos;

IV - Departamento de Licitagdes;

V - Departamento de Almoxarifado Central;

VI - Departamento de Controle Patrimonial; e

VII - Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicag&o.

Secgdo I
Do Departamento Administrativo

Art. 67 O Departamento Administrativo € um o6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administracdo e tém por finalidade supervisionar os servigos de comunicagdo, protocolo geral, portaria, arquivo geral,
patriménio, seguranga patrimonial, telecomunicagdes, atendimentos ao municipe; coordenar e controlar os servigos de
reprodugdo de documentos de interesse da Administragdo Municipal e do publico em geral e coordenar a utilizagdo das
maquinas reprograficas descentralizadas; vistoriar a execugdo dos servigos de limpeza e copa das instalagbes do Prédio
Municipal; transporte de pessoas da administragdo exclusivo em servigo, bem como supervisionar as demais areas de sua
atuacgdo; supervisionar as atividades de conservagdo e manutengdo dos bens e equipamentos de propriedade do Municipio,
providenciando consertos e reparos, quando necessarios.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento Administrativo:

a) manter em operacgdo os servigos telefénicos da Administragdo Municipal e dar assisténcia e colocagdo as
unidades administrativas descentralizadas quanto a manutencgdo de seus proprios servigos telefénicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa do Prédio Municipal;

c) efetuar o controle e aprovagdes das contas telefonicas da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

d) providenciar o ressarcimento de ligagdes interurbanas particulares e manter atualizado o cadastro de
telefones e ramais;

e) efetuar a atualizagdo do cadastro de telefones e ramais da Prefeitura;

f) divulgar, no ambito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

g) realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefonicos disponiveis;

h) acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefonico;

i) executar os servigos de recebimento, distribuigdo e postagem da documentagdo da Prefeitura Municipal de
Sdo Gabriel da Palha;

j) registrar e distribuir, processos, oficios, comunicagdes internas e correspondéncias em geral, recebidos ou
expedidos pelos Orgdos da Administragdo Municipal e acompanhar o seu andamento;

k) fiscalizar a observagdo dos prazos regulamentares para a tramitagdo de processos;

1) receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhadas aos diversos Orgdos da Administragdao
Municipal; i

m) providenciar a expedicdo de documentos dos demais Orgdos da Administragdo Municipal, através dos
Correios e Telégrafos;

n) supervisionar o Servigo de Atendimento ao Municipe;

0) organizar e efetuar manutengdo dos quadros de informagdes do Municipio;

p) supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas descentralizadas;

q) receber e conferir relatérios mensais de cdpias reprograficas;

r) atestar faturas da empresa fornecedora dos servigos de reprografia;

s) executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais, solicitando os consertos e reparos que se
fizerem necessarios;

t) promover inspecdo periddica do edificio sede para averiguar a necessidade de conservagdo ou recuperagdo
das instalagoes;

u) aprovar e controlar as contas de agua e luz do faturamento geral da Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da
Palha;

v) providenciar a ligagdo e desligamento de agua e luz dos proprios municipais, bem como pontos de agua e
luz para eventos culturais e esportivos que venham a ser realizados no Municipio;

w) promover constante avaliagdo de gastos sobre as contas de agua e luz do Municipio para evitar
pagamentos indevidos;

X) elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica e de agua dos proprios
municipais;

y) providenciar a ligacdo e desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos trabalhos do edificio
sede e em outras areas de sua atuagdo;

z) estabelecer e executar medidas de prevengdo contra incéndio;

aa) programar, organizar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagdo do edificio sede da
Administragdo Municipal;

bb) supervisionar os servicos de copa do edificio sede da Administragdo Municipal;

cc) supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutengdo predial;

dd) fazer vistorias nos préprios municipais, observando a necessidade de reforma e conservagdo, em
conjunto com a area afim; e

ee) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 68 O Departamento Administrativo para a execugdo de suas atribuigGes, compde-se da seguinte
estrutura de servigos:

I - Servigos de Protocolo Geral;
II - Servigos de Arquivo Geral;
III - Servigos de Seguranga Patrimonial;

IV - Servigos Gerais; e
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V - Servigos de Telefonia.

Subsegdo I
Servicos De Protocolo Geral

Art. 69 Os Servigos de Protocolo Geral diretamente subordinado ao Departamento Administrativo tém como
finalidade organizar o recebimento, a classificagdo, a numeragdo, a distribuigdo e o controle da movimentagdo dos
documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Protocolo Geral:

a) manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em tramitagdo;

b) autuar, registrar e cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo ao documento
numeragdo propria, hora e data de protocolizagdo;

c) verificar o atendimento as condigdes gerais estabelecidas para o recebimento de documentos e petigdes na
Prefeitura e providenciar a devolugdo daqueles que ndo atendem a essas condigoes;

d) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento, quando necessario;

e) assegurar a preservagdo dos processos e documentos em tramitagdo contra a agdo do tempo e do
manuseio; e

f) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados.

Subsecgdo II
Dos Servigos De Arquivo Geral

Art. 70 Os Servigos de Arquivo Geral diretamente subordinado ao Departamento Administrativo tém como
finalidade executar o recebimento, classificagdo, catalogagdo, guarda e conservagdo de processos e documentos da
Administragdo Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Arquivo Geral:

a) formular diretrizes e normas para o funcionamento sistémico das atividades arquivisticas no ambito do
Municipio;

b) desenvolver o plano de funcionamento do arquivo, de acordo com as normas de destinagdo estabelecidas
para as diversas unidades administrativas; i

c) efetuar o arquivamento dos processos encerrados pelos varios Orgdos da Prefeitura, bem como o
armazenamento de informagOes independentes de seu suporte, de acordo com as tabelas de temporalidade;

d) providenciar o cadastramento do ementario informatizado de Leis, Decretos, Portarias e Mensagens da
Legislagdo Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo as consultas ao sistema e fornecendo cépia da Legislagéo
aos interessados;

e) manter e conservar publicacdes especializadas no ambito da Histdria, da Administragdo, da Arquivologia e
outras areas afins;

f) processar tecnicamente os documentos de origem privada que forem depositados no Arquivo;

g) desenvolver o plano de trabalho de racionalizagdo do Arquivo;

h) atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e demais
documentos sob sua guarda;

i) coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educagdo visando o aproveitamento e conservagdo dos
documentos administrativos de valor historico;

j) dar arquivamento especial aos documentos histéricos do Municipio;

k) coordenar o processo de incineragdo de papéis de trabalho desnecessarios;

1) manter arquivo corrente para a documentagao financeira e fiscal durante cinco anos; e

m) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegao III
Dos Servigos De Seguranga Patrimonial

Art. 71 Os Servigos de Segurancga Patrimonial diretamente subordinado ao Departamento Administrativo tém
como finalidade executar os servigos de guarda e vigilancia patrimonial dos bens moveis e imdveis do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Seguranga Patrimonial:

a) exercer a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede do Municipio e dos demais
locais onde se situam as unidades administrativas descentralizadas do Municipio;

b) controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do Municipio e dos demais locais onde se
situam as unidades administrativas descentralizadas do Municipio;

c) proceder ao hasteamento e arreamento das bandeiras do edificio sede do Municipio e onde mais se fizer
necessario;

d) manter a vigilancia patrimonial das areas de lazer administradas pelo Municipio.

e) colaborar com as tarefas atribuidas a Defesa Civil na ocorréncia de calamidades e/ou sinistros;

f) impedir a destruicdo da arborizacdo publica, dos monumentos e edificagbes de valor paisagistico e histdrico
sob a guarda do Municipio;

g) orientar a equipe de vigilancia no que se refere a sua relagdo com o cidaddo e comunidade, avaliando o
seu grau de disciplina e eficacia administrativa e operacional;

h) elaborar escalas de servigo;

i) providenciar relatérios das ocorréncias;

j) controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do Municipio e nos demais locais onde se
situam as unidades administrativas descentralizadas do Municipio; e

k) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegdo IV
Dos Servigos Gerais

Art. 72 Os Servigos Gerais diretamente subordinados ao Departamento Administrativo tém como finalidade
supervisionar, programar e controlar as atividades gerais da Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos Gerais:
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a) coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infra-estrutura dos Orgéos da os quais os de limpeza,
conservagdo, reparos e manutengdo, de copa e cozinha e de mensageiros;
b) operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagbes elétricas, hidraulicas, de
prevencdo contra incéndios e outras, nos Orgdos da Administragdo Municipal;
i c) manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material permanente de uso dos
diversos Orgdos da Administragdo Municipal;
d) manter o controle do nimero de coépias produzidas na Administragdo Municipal através de relatérios

mensais;

e) supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;

f) receber e conferir relatérios mensais de cdpias reprograficas; )

g) receber e distribuir as correspondéncias externas e encaminhar aos diversos Orgdos da Administragdo
Municipal;

h) organizar e efetuar a manutengdo dos quadros de informagdes do Municipio; e
i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo V
Dos Servigos De Telefonia

Art. 73 Os Servigos de Telefonia diretamente subordinado ao Departamento Administrativo tém como
finalidade supervisionar, coordenar e controlar os servigos de telecomunicagdes da Administragdo Municipal.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Telefonia:

a) manter em operagdo os servigos telefénicos da Administragdo Municipal e dar assisténcia e colaboragdo as
unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutengdo de seus préprios servigos telefonicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administragdo Municipal;

c) efetuar o controle das contas telefénicas da Administragdo Municipal;

d) efetuar a atualizagdo do cadastro de telefones e ramais da Administragdo Municipal;

e) divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

f) realizar estudos visando a melhor alocagéo das linhas e ramais telefénicos disponiveis, em conjunto com o
setor competente;

g) acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefdnico;

h) interagir com todos os Orgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e encaminhar sugestées
ligadas a melhoria das informag&es e orientagdes a serem disponibilizadas aos cidaddos;

i) gerenciar o trafego, emitindo relatérios periédicos para retratar o volume da demanda, as ligagGes
perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para melhoria da performance do
atendimento;

j) gerenciar os servigos de telefonia da zona rural do Municipio; e

k) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Secgao II
Do Departamento De Recursos Humanos

Art. 74 O Departamento de Recursos Humanos é um drgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administragdo e tém por finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento, selegdo e treinamento;
pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura; seguranga e medicina do trabalho, salide ocupacional
dos servidores.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

a) identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo
aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

b) acompanhar o cumprimento das agGes implementadas, procedendo com os ajustes quando necessario;

c) coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os
subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

d) aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos, certidGes e outros;

e) elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos Humanos, controlando o quadro de servidores,
visando a administragdo e controle das demissdes, movimentagdes internas e vagas de pessoal;

f) manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de pessoal da Prefeitura, em observancia
aos percentuais de gastos;

g) coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como os cartdes;

h) registrar no ponto eletronico os respectivos dados dos servidores;

i) elaborar periodicamente relatérios sobre a posigdo de servidores lotados em cada area da Prefeitura
Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

j) controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou demitidos;

k) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel
da Palha;

1) elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos no
Plano de Cargos e Salarios;

m) acompanhar a elaboragdo de editais sobre concursos publicos e processo de selegdo;

n) preparar editais sobre selegdo simplificada para contrato por tempo determinado;

0) tomar as providéncias administrativas necessdrias a contratagdo simplificada para contrato por tempo
determinado;

p) atender e analisar as solicitagées de reposicdo/remanejamento de pessoal;

q) selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagdo federal especifica, convénios e acordos mantidos
com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integracdo, e orientar o corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de
Sédo Gabriel da Palha, em conjunto com o 6rgdo usuario, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

r) desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a area
afim;

s) planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do Plano de Cargos e Salarios e as atividades de
controle de pessoal;

t) estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios, de controle e de avaliagdo dos
estagiarios e dos programas de estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario;

u) avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados a administragéo
superior, ao agente de integragdo, as faculdades e as escolas de origem dos mesmos;

https://saogabriel.l

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

egs

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

27/175



09/01/2025, 14:27 LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

v) efetuar pesquisas junto aos diversos Orgéos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, a fim de
identificar as reais necessidades de treinamento;

w) acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

x) elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeigopamento dos servidores, bem como
identificar e pré-qualificar entidades externas a Prefeitura Municipal de S&do Gabriel da Palha que possam suprir suas
necessidades;

y) acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados, interna ou externamente, através de
entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagdgicos de medigéo da retengdo do aprendizado;

z) manter controle, em conjunto com a area envolvida, sobre cursos realizados, servidores participantes e
servidores com potencial de atuar como multiplicadores ou instrutores;

aa) formular, em conjunto com area de relagdes de trabalho, as estratégias de negociacbes com sindicatos e
associagdes de classes;

bb) analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e
a Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha;

cc) coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuragdo e o
controle do tempo de servigo, para os fins de direito;

dd) efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;

ee) lavrar os termos de posse e de exercicio dos servidores municipais;

ff) expedir crachds para os servidores;

gg) executar os processos referentes a movimentagdo de pessoal;

hh) elaborar os convénios e efetuar o controle da situagdo dos servidores a disposigdo e outros
afastamentos;

i) controlar o registro do corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

ji) organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros:

kk) servidores no exercicio de fungdes de direcdo, chefia e assessoria;

II) servidores de outras instituicdes a disposicdo da Prefeitura;

mm) servidores da Prefeitura a disposicdo de outras instituigées;

nn) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

00) classificagdo de pessoal por categoria funcional;

pp) numero de cargos vagos;

qq) coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento;

rr) preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores;

ss) efetuar a composigdo da folha de pagamento dos servidores;

tt) efetuar levantamento de todos os dados necessarios a composigéo da folha de pagamento;

uu) providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que compdem a folha de pagamento dos
servidores;

vv) efetuar emissdo de contracheques dos servidores;

ww) elaborar GEFIP e calcular, emitir e remeter a fazenda guias de recolhimento dos encargos sociais,
conforme a legislagdo pertinente;

xx) controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades, observando a
legislagao das consignagdes obrigatdria e facultativa;

yy) controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores;

zz) manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;

aaa) elaborar a DIRF e prestar informagGes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido
na Fonte dos servidores;

bbb) elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

ccc) promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais;

ddd) controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos;

eee) aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

fff) aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura;

ggg) proceder ao exame de questGes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se
necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

hhhh) reunir e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para fins de aposentadoria,
quinquénios, férias-prémio e lavrar as certidGes requeridas a Administracdo Municipal, referentes a pessoal, na forma da
legislagdo em vigor;

iii) preparar expediente de aposentadoria;

jij) comunicar aos Orgdos do Departamento informagGes e dados a serem transcritos as fichas financeira e
funcional dos servidores;

kkk) comunicar as concessdes e vantagens a serem pagas aos servidores;

Ill) promover a inspegdo médica dos servidores para efeito de admissdo, demissédo, licenca, aposentadoria e
outros fins legais;

mmm) providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais;

nnn) providenciar, junto as chefias dos diversos Orgdos da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente,
escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;

000) executar, orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e corretivas referentes a
seguranca e higiene do trabalho dos servidores, ao 6rgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatérias dos
servidores atinentes a medicina do trabalho; e

ppp) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 75 O Departamento de Recursos Humanos compde-se da seguinte estrutura:
I - Servigos de Analise e Controle de Pessoal;

II - Servigos de Analise e Controle de Pagamento; e

III - Servigos de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal.

Subsegéo I
Servigos De Analise E Controle De Pessoal

Art. 76 Os Servicos de Analise e Controle de Pessoal estdo diretamente subordinados ao Departamento de
Recursos Humanos e tém como finalidade coordenar e controlar as atividades relativas ao servidor municipal quanto ao
cadastro e movimentagdo, concessdo de direitos e vantagens.
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Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Analise e Controle de Pessoal:

a) identificar, no quadro geral da Administracdo Municipal, trabalhadores com necessidade de apoio
institucional para retomar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e sua integragdo na sociedade;

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

c) prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem bioldgica, psiquica,
social e profissional que venham a refletir na perda de produgdo didria ou desqualificagdo do relacionamento interpessoal
no ambiente de trabalho;

d) prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto ao setor competente no
desempenho e execucdo de programas de orientagdo sobre doengas cronicas, prevengdo ao abuso de alcool e outras
substancias quimicas, valorizacdo da imagem do trabalhador, promogdo a salde postural e outras;

e) fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas agdes;

f) proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, controle de lotagdo, assiduidade, férias, extensdo de
jornada e outros expedientes;

g) coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo
subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

h) elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores lotados em cada area da administragao
publica;

i) controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos, transferidos ou demitidos;

j) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos e inativos da Administracao
Municipal;

k) atender e analisar as solicitagdes de reposigdo/ remanejamento de pessoal.

1) planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do plano de cargos e saladrios e as atividades de
controle de pessoal;

m) controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos;

n) reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servico para fins de aposentadoria,
quinquénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a administragdo municipal, referente a pessoal, na forma da
legislagdo em vigor;

0) preparar expediente de aposentadoria;

p) promover a inspegdo médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins
legais; i

q) providenciar junto as chefias dos diversos Orgdos da Administragdo Municipal, para que seja elaborada
anualmente a escala de férias do pessoal, sob sua superviséo;

r) implantar, executar, orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e corretivas referentes a
seguranca e higiene do trabalho dos servidores ao 6rgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatérias dos
servidores atinentes a medicina do trabalho; e

s) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.

Subsegdo II
Dos Servigos De Analise E Controle De Pagamento

Art. 77 Os Servigos de Andlise e Controle de Pagamento diretamente subordinados ao Departamento de
Recursos Humanos tém como finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de pagamento, controle funcional,
financeiro, cadastro e movimentagdo, concessdo de direitos e vantagens do pessoal da Administragdo Municipal.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Andlise e Controle de Pagamento:

a) coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento;

b) preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores;

c) efetuar o levantamento de todos os dados necessarios a composicdo da folha de pagamento dos
servidores;

d) providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que compdem a folha de pagamento dos
servidores;

e) efetuar a emissdo de contracheques dos servidores;

f) controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;

g) manter atualizado o cadastro necessario ao controle do imposto de renda;

h) promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais;

i) preparar, executar e conferir o recolhimento das contribuicdes sociais;

j) analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicées sociais para os Orgdos governamentais;

k) monitorar e aprimorar os procedimentos de recolhimento das contribuigdes sociais;

1) promover a execugdo e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados;

m) promover a inspecdo de controles de seguranca dos fluxos e rotinas manuais informatizados, da folha de
pagamento de pessoal da Administragdo Municipal;

n) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

0) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegéao III
Servigcos De Gestdao De Treinamento E Desenvolvimento De Pessoal

Art. 78 Os Servicos de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal, diretamente subordinados ao
Departamento de Recursos Humanos tém como finalidade promover e realizar o planejamento, a coordenacgdo, a execugdo,
a supervisdo e avaliagdo dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores
municipais, objetivando a qualificagdo dos servigos.

Paragrafo anico. Compete aos Servicos de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal:

a) efetuar pesquisas junto aos diversos Orgéos da Administragdo Municipal, visando as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho, a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;

b) articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura, na definicdo de
programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores;

c) estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes ou com profissionais
especializados, para fins de promogdo de atividades de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal;

d) estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e aprendizagem que promovam o constante
aprimoramento dos programas de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades e prioridade dos
Orgdos municipais;
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e) organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios eventos promovidos pelo
Departamento;

f) emitir certificado aos cursistas;

g) estabelecer as articulagdes entre as atividades de treinamento com outras que lhe sdo afins, dentro de
uma perspectiva interdisciplinar;

h) proceder a andlise de diagndsticos das necessidades de treinamento e/ou formagdo, capacitagdo e
desenvolvimento de servidores nos seus setores;

i) identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para ministrar cursos
internamente;

j) promover o cadastramento e a contratagdo de facilitadores internos e externos;

k) promover sistematicamente, em conjunto com o setor envolvido, a avaliacgdo de resultado dos
treinamentos aplicados;

1) desenvolver em conjunto com a area de servigo social, programas de readaptagdo funcional;

m) acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

n) implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal, visando garantir a sua perfeita
integragéo as atividades da instituigdo, assim como de sua valorizagdo;

o) elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos servidores, bem como
identificar e pré-qualificar entidades externas a Administracdo Municipal que possam suprir suas necessidades;

p) avaliar os estagiarios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados a administragéo
superior, ao agente de integragdo, as faculdades e as escolas de origem dos mesmos; e

q) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que |lhe forem atribuidas.

Secgao III
Do Departamento de Compras e Contratos

Art. 79 O Departamento de Compras e Contratos é um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administracdo tém como objetivo a coordenagdo e administracdo dos processos de despesas inerentes ao fornecimento de
bens e prestagdo de servigos, destinados as compras diretas por dispensa ou inexigibilidade e os processos destinados as
licitagBes publicas, instruindo com especificagdo clara e objetiva, a composigdo e apuragdo do prego referencial de mercado,
o gerenciamento das ordens de fornecimento e de servigos, além de outras que Ihes séo correlatas.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Compras e Contratos:

a) acompanhar os processos de compras junto ao Poder Executivo deste municipio;

b) receber os processos das unidades administrativas, contendo a instrucdo plena e necessaria a realizagdo
regular das aquisigdes, conferindo o atendimento de sua formalidade;

c) coordenar as agdes que viabilizem rapidez, economia e qualidade no processo de fornecimento de bens e
Servigos;

d) proceder com as aquisigbes diretas, seja por dispensa ou inexigibilidade e nos casos especificados no
Inciso III ao Inciso XXXI, do Art. 24, e incisos do Art. 25, submeter os processos a aprovagéo prévia do 6rgdo competente;

e) adotar por via de regra, como parametro de aceitabilidade das propostas apresentadas nas coletas de
precos, valores que traduzam a economicidade c/c a vantagem promovida a administragdo publica, vinculando-se sempre
as previsdes orgamentarias;

f) receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as compras diretas;

g) promover e fiscalizar a ética na aquisicdo, bem como contratagdo de servigos;

h) interagir com o ambiente externo, na busca constante do aprimoramento das fungdes executadas pelo
Departamento;

i) observar os dispositivos legais que regulamentam as atividades pertinentes mantendo-se atualizado; e

j) cumprir com outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, e aquelas que lhe forem
atribuidas.

Art. 80 O Departamento de Compras e Contratos compde-se da seguinte estrutura:
I - Servigos de Compras; e
IT - Servigos de Contratos.

IIT - Agente de Servigos Técnicos. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Subsegdo I
Dos Servigos De Compras

Art. 81 Os Servicos de Compras estdo diretamente subordinados ao Departamento de Compras e Contratos
tém como finalidade efetuar todas as aquisigdes necessarias a administragdo publica, proceder com o fornecimento das
ordens de fornecimento e de servigos oriundas dos empenhos e contratos, as agdes destinadas a instrugdo dos processos
de licitagGes e compras da Administragdo Municipal.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Compras:

a) providenciar as aquisigdes ou contratagGes de servicos a partir dos processos devidamente instaurados
pelas Secretarias interessadas, apds participagdo regular do Almoxarifado Central, quando for o caso, com a devida
autorizagdo da autoridade superior;

b) realizar coletas de pregos visando a instrugdo de processos para as aquisigdes ou contratagbes de servigos
necessarios, sejam destinados as licitagdes, aquisicdes ou contratagdes na forma direta;

c) selecionar fornecedores consultando o rol de fornecedores regulares da administracdo, buscando sempre
outros mais eventuais interessados no processo de compra da administragéo publica;

d) prover o Almoxarifado Central das informacgdes necessarias ao recebimento do resultado da aquisigdo;

e) promover aos processos de aquisicdo direta amparados pelos incisos III a XXXI do Art. 24 e Art. 25, da Lei
8.666/93, consolidada, rito processual com formalismo peculiar, submetendo-o previamente a apreciagdo juridica e
aprovagdo da autoridade superior;

f) interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria a busca da promogdo dos principios
basicos da administragdo publica, em razdo das especificagdes indicadas nas requisigdes ou qualquer regra de aquisigdo
imposta em contrario a legislagdo pertinente; e

g) cumprir com outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Dos Servicos de Contratos
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Art. 82 Os Servigos de Contratos diretamente subordinado ao Departamento de Compras e Contratos tém
como finalidade planejar, administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Contratos:

a) planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;

b) redigir os contratos para aquisicdo de bens e servigos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro
dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e os
interesses do Municipio;

c) acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugdo dos contratos e seus respectivos
aditivos;

d) registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos;

e) avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corregdes que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade e produtividade da contratagdo;

f) redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a Administragdo Municipal seja
parte, relativos a negociacdo de financiamentos e repasses para obras, servigos e bens;

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

h) elaborar e enviar para publicagdo os resumos de contratos e convénios de acordo com a lei vigente;

i) acompanhar nos diarios oficiais a legislagGes e publicacdes relativas aos contratos e convénios;

j) controlar a numeragé&o dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores, em conjunto com a area
requisitada, a execugdo dos contratos e de seus respectivos aditivos;

k) denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou forga maior para prorrogacdo de contrato;

1) manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitagdes, para cumprimento das exigéncias do
Tribunal de Contas;

m) prover a area de almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material; e

n) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

(Incluido pela Lei n® 3.196/2024)
Subsecgédo IIT
Dos Agentes de Servigos Técnicos

Art. 82-A Os Agentes de Servigos Técnicos diretamente subordinados ao Departamento de Compras e
Contratos possuem como finalidade realizar estudos técnicos para confeccdo de Termos de Referéncia, Projeto Bdsico e
Executivo, estes dois ultimos quando ndo exigirem alta complexidade técnica de Engenharia, exceto Estudo Técnico
Preliminar. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Paragrafo tnico: Compete aos Agentes de Servigos Técnicos: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

a) Planejar suas atividades para que se tenha a médxima eficiéncia; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024)

b) Receber das Secretarias Municipais os Estudos Técnicos Preliminares (ETP) para servir de base na
confecgdo de Termo de Referéncia, Projeto Basico e Executivo; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

c) Elaborar Termo de Referéncia, Projeto Bdsico e Executivo, estudando meios e procedimentos que venham
a dar maior seguranga juridica a fase licitatdria; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

d) Manter conhecimentos técnicos atualizados com capacitagdo permanente; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024)

e) Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessdria a busca da promogdo dos principios
basicos da administracdo publica, em raz&o das especificacdes indicadas nas requisicdes e Estudos Técnicos Preliminares ou
qualquer regra de aquisicdo imposta em contrario a legislacdo pertinente; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

f) Atuar em conjunto com os diversos setores do Departamento de Compras e Contratos; (Dispositivo
incluido pela Lei n° 3.196/2024)

g) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, e aquelas que lhe forem
atribuidas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Secgao IV
Do Departamento de Licitagées

Art. 83 O Departamento de Licitagbes diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragdo tém como
finalidade a coordenagdo, administragdo dos processos de despesas inerentes ao fornecimento de bens e prestagdo de
servigos, destinados as licitagdes publicas, determinar as formas a serem empreendidas, obedecendo a legislagdo vigente.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Licitagdes:

a) acompanhar os processos de licitagdo junto ao Poder Executivo deste Municipio;

b) receber os processos das unidades administrativas, contendo a instrugdo plena e necessaria a realizagdo
regular das licitagles;

c) promover a realizagdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades, a seu critério de
escolha, para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Administragdo Municipal;

d) elaborar e submeter a aprovagdo prévia do 6rgdo competente, as minutas dos editais de licitagdo e
contratos;

e) publicar os editais de licitagdo e demais documentos sujeitos a publicidade;

f) promover as negociagdes comerciais pertinentes em todos os processos de compras de bens e servigos
comuns através de Pregoeiro Oficial regularmente nomeado, adotando como referencial o principio da economicidade e
utilizando-se dos pregos referenciais contidos no processo, ou por conveniéncia outros que por ventura possam ser
utilizados na busca de proposta mais vantajosa para a administragdo;

g) adotar por via de regra, como parametro de aceitabilidade nas licitagdes, valores que traduzam a
economicidade c/c a vantagem promovida a administragdo publica, vinculando-se sempre as previsdes orgamentarias e
aprovagdo do relatério final de negociagdo por parte da autoridade superior;

h) disponibilizar gratuitamente os editais de licitagdes aos interessados através de site publico municipal ou
outro meio de maior abrangéncia que ocorrer;

i) realizar sessBes publicas para o julgamento da documentagdo e proposta, apresentadas pelas interessadas
na licitagdo;

j) receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento
de licitantes;
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k) interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria a busca da promogdo dos principios
basicos da administragdo publica, em razdo das especificagdes indicadas nas requisigdes ou qualquer regra de aquisigdo
imposta em contrario a legislagdo pertinente;

1) submeter ao Prefeito os resultados das licitagdes; e

m) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, e aquelas que lhe forem
atribuidas.

Art. 84° O Departamento de Licitagdes compde-se da seguinte estrutura:
I - Servigos de Cadastro de Fornecedores.

II - Agente de Contratagdo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

(Redagdo dada pela Lei n® 3.196/2024)
Subsegédo I
Dos Servicos de Cadastros de Fornecedores

Art. 85 Os Servicos de Cadastro de Fornecedores diretamente ligados ao Departamento de Licitagbes tém
como finalidade montar um banco de dados de cadastro de fornecedores para suporte a administragdo publica, para
realizagdo de compras e servigos.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Cadastro de Fornecedores:

a) organizar o cadastro de fornecedores, mantendo-o atualizado;

b) efetuar a inscrigdo, registro e divulgagéo dos fornecedores da administragdo publica;

c) manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores mediante suas reivindicagdes com base em
requerimento formal acompanhado de toda a documentacgdo destinada ao cadastro inicial;

d) fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas cujos cadastros foram aprovados, na maior
brevidade possivel, ficando o fornecimento a cargo do Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo;

e) atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Administragdo Municipal
para cadastramento;

f) receber, conferir e inspecionar a documentagdo dos fornecedores para fins de cadastro e no caso de
reprovagdo devolver toda a documentagdo para fins de que seja apresentada em outra época devidamente regularizada,
sendo observado para fins de cadastramento a nova data de apresentagdo da documentacgdo; e

g) cumprir com outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.

(Incluido pela Lei n® 3.196/2024)
Subsecgédo IT
Do Agente de Contratacdao

Art. 85-A O Agente de Contratagdo diretamente ligado ao Departamento de Licitagbes tém como finalidade
tomar decisbes, acompanhar o trémite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a homologag&o. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Paragrafo tinico. Compete ao Agente de Contratagdo: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

a) Planejar suas atividades para que se tenha a maxima de eficiéncia; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024)

b) Acompanhar de perto os processos de licitagdo junto ao Poder Executivo deste Municipio; (Dispositivo
incluido pela Lei n° 3.196/2024)

c) Receber os processos do Departamento de Compras e Contratos, contendo a instrugdo plena e necessaria
a realizagdo regular das licitagbes; (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.196/2024)

d) Promover a realizagdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades, a seu critério de
escolha, para obras, compras e servigos necessdrios as atividades da Administracdo Municipal; (Dispositivo incluido pela Lei
n° 3.196/2024)

e) Elaborar e submeter a aprovacdo prévia da Procuradoria-Geral, as minutas dos editais de licitagdo e
contratos; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

f) Publicar os editais de licitagdo e demais documentos sujeitos a publicidade no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP); (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

g) Operacionalizar o sistema responsdvel pelas licitagbes eletrénicas, atualizando-o e realizando todas as
atividades necessarias ao seu bom funcionamento, (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

h) Promover as negociacdes comerciais pertinentes em todos os processos de compras de bens e servigos,
adotando como referencial o principio da economicidade e utilizando-se dos pregos referenciais contidos no processo, ou
por conveniéncia outros que por ventura possam ser utilizados na busca de proposta mais vantajosa para a administracdo;
(Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

i) Adotar por via de regra, como parédmetro de aceitabilidade nas licitagbes, valores que traduzam a
economicidade ¢/c a vantagem promovida a administragdo publica, vinculando-se sempre as previsées or¢amentdrias e
aprovagédo do relatdrio final de negociacdo por parte da autoridade superior; (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.196/2024)

j) Disponibilizar gratuitamente os editais de licitagbes aos interessados através de site publico municipal ou
outro meio de maior abrangéncia que ocorrer; (Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.196/2024)

k) Realizar sessbes publicas para o julgamento da documentacdo e proposta, apresentadas pelas
interessadas na licitagdo,; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

|) Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao
cadastramento de licitantes; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

m) Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria a busca da promoc¢do dos principios
basicos da administragdo publica, em razdo das especificagbes indicadas nas requisicbes ou qualquer regra de aquisigdo
imposta em contrério a legislagdo pertinente,; (Dispositivo incluido pela Lei n° 3.196/2024)

n) Submeter ao Prefeito os resultados das licitagbes; e (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

0) Realizar os procedimentos de contratacdo direta por inexibilidade e/ou dispensa na forma da lei,
publicando no Portal Nacional de Contratagées Publicas; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

p) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, e aquelas que lhe forem
atribuidas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Segao V
Do Departamento de Almoxarifado Central
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Art. 86 O Departamento de Almoxarifado Central é um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administracdo tém como finalidade receber, registrar estocar e distribuir os bens e materiais para os diversos Orgdos da
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Almoxarifado Central:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e
inspecgéo;

b) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores
quando for o caso;

c) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o
controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;

d) receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior encaminhamento ao
setor competente;

e) executar o armazenamento e conservagdo dos materiais de acordo com as normas técnicas;

f) efetuar a saida dos bens adquiridas aos diversos Orgdos da Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha,
segundo pedido de fornecimento;

g) controlar as movimentacdes de estoque maximo e minimo no Almoxarifado, visando a integridade dos
controles internos;

h) emitir relatérios referentes a movimentagdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central e dos
almoxarifados setoriais;

i) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio de
consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua reposigdo, em articulagdo com a Area de
Compras;

j) organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais;

k) solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de Orgdos técnicos no caso de recebimento de
materiais e equipamentos especializados;

1) comunicar imediatamente aos servigos de Administragdo Patrimonial para efeito de seu registro patrimonial
antes de sua distribuigdo;

m) acompanhar a realizacdo da tomada de contas do almoxarife; e

n) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Secgao VI
Do Departamento de Controle Patrimonial

Art. 87 O Departamento de Controle Patrimonial € um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Administragdo tém como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo
de patrimdnio, manutengdo e conservagdo de bens méveis e imoveis e seguranga patrimonial.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Controle Patrimonial:

a) promover a classificagdo, codificacdo e manutengdo atualizada dos registros do patrimonio mobiliario e
imobiliario do Municipio;

b) supervisionar o controle dos bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concessdo, permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais;

c) supervisionar a emissdo de guias de pagamentos de foros, laudémios, concessdes e permissdes de uso dos
imdveis municipais;

d) supervisionar a fiscalizagdo de permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento
de foros e laudémios, celebragéo de escrituras e registros da documentagdo dos bens iméveis do Municipio;

e) supervisionar a fiscalizagdo e a observéncia das obrigagGes contratuais assumidas por terceiros em relagdo
ao patriménio da Prefeitura; cadastrar os bens imdveis edificados ou ndo, providenciando sua regularizagdo junto aos
Cartdrios competentes e promovendo, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

f) providenciar arquivos de plantas de situagdo e localizagdo, fotos e outros documentos, com a finalidade de
identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

g) elaborar periodicamente o inventario de bens moéveis e imoéveis do Municipio;

h) providenciar a realizagdo de leildes dos bens mdveis e imdveis do Municipio;

i) manter o registro dos leilGes, doagGes, desapropriacdes, cessbes e aforamentos dos bens patrimoniais;

j) controlar a transferéncia e alteragdes ocorridas nos bens mdveis;

k) controlar fisicamente os bens patrimoniais;

1) providenciar a baixa de bens por alienagdo e/ou quando inservivel (ocioso, recuperavel, antieconémico,
irrecuperavel e contaminado), inutilizado por uso ou acidente, extraviado, desuso (obsoleto), bem como nos demais casos
previstos em lei especial;

m) autorizar a saida de bens do edificio sede da Administracdo Municipal e dos demais prédios municipais,
controlando a saida e retorno dos que sdo de propriedade do Municipio e orientar quanto a este procedimento aos demais
Orgdos descentralizados;

n) manter sob protecdo as escrituras de imdveis do Municipio;

0) manter em arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisigdo de bens;

p) atualizar o inventario fisico dos bens mdveis e imdveis semestralmente; e

q) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Secgao VII
Nicleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

Art. 88 O Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo € um o6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Administragdo e tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e prestar servicos na area de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo para os diversos Orgdos da Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo:

a) desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter soluges para demandas fisicas e l6gicas em relagdo a
prestacdo de servigos de, e apoiados por Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

b) coordenar a elaboragdo e implantagdo das politicas de usabilidade e seguranga nos o6rgdos da
Administragdo Municipal;

c) requisitar, promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores da
Administragdo Municipal;

d) elaborar, coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantagdo dos Sistemas de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo que atenda todos os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal;
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e) efetuar levantamentos para apurar a utilizacgdo de recursos materiais e humanos, atendimento de
cronogramas e qualidade dos servigos de uso cotidiano e em cada fase dos projetos realizados na area de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao;

f) realizar levantamentos, estudos e andlise para compra de materiais e servigos nas areas de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo necessarios para o andamento dos servigos de todos os 6rgdos da Administragdo Municipal,
observando a relagdo custo x beneficio;

g) desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter solugdes e politicas de backup e armazenamento de
dados para todos os 6rgdos da administragdo municipal; e

h) cumprir outras atividades, que lhe forem atribuidas ou que a propria coordenacgdo tenha verificado a
necessidade, mesmo que os casos sejam omissos ao texto desta lei, desde que compativeis com a natureza das fungdes.

Art. 89 O Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo compde-se da seguinte estrutura: (Redacao
dada pela Lei n® 2738/2018)

I - Coordenagdo de Seguranga em Sistemas da Informagdo,; (Redagdo dada pela Lei n® 2738/2018)

II - Departamento de Informética; e, (Redagéo dada pela Lei n® 2738/2018)

III - Assessoria Técnica Setorial. (Redagéo dada pela Lei n® 2738/2018)

Art. 89-A A Coordenagdo de Seguranca em Sistemas da Informacdo é um drgdo diretamente ligado ao
Ndcleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar as
demandas vinculadas a seguranca em tecnologia da informagdo (TI) nos diversos Orgdos da Administracdo
Municipal. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

Paragrafo Unico. Compete a Coordenagdo de Seguranga em Sistemas da Informagdo: (Dispositivo incluido
pela Lei n°® 2738/2018)

a) administrar sistemas de informagdo e disponibilidade de recursos, identificando a vulnerabilidade em
servidores, sistemas, aplicagbes, networking, com o fim de garantir seguranca e integridade dos dados; (Dispositivo
incluido pela Lei n® 2738/2018)

b) monitorar a seguranca dos sistemas de informacdo e implantar processos e politicas de
protegdo, (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

c) analisar a capacidade dos ambientes de tecnologia da informagdo, identificando, planejando e
implementando mudangas nos recursos disponiveis; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

d) mapear processos e procedimentos, a fim de garantir o controle das praticas de governanca, otimizacédo e
seguranga dos recursos e alinhamento com a politica de seguranca de dados implementada pela
Administragdo, (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

e) prestar suporte aos processos de missdo critica de tecnologia da informagdo, monitorando links e
servidores, acompanhando o incidente até seu tratamento e encerramento para garantir a disponibilidade de aplicagbes e
servigos com integridade dos dados; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

f) realizar servicos nos equipamentos da rede local, como instalagédo e configuracdo de computadores e ativos
de rede, prestando suporte a drea de desenvolvimento de aplicagbes interna e de empresas contratadas; (Dispositivo
incluido pela Lei n® 2738/2018)

g) registrar ocorréncias, orientar usudrios, acompanhar e eliminar falhas; (Dispositivo incluido pela Lei n®

2738/2018),

h) desenvolver, implantar e prestar suporte a sistemas de informacdo e solugbes tecnoldgicas, definindo
requisitos e especificando sua arquitetura; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

i) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem atribuidas pela
Coordenacéo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

Art. 89-B S&o requisitos & investidura ao cargo de provimento em comissdo de Coordenador de Seguranga
em Sistemas da Informacgédo: (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

a) diploma de conclusdo de curso de graduagdo em nivel superior na area de tecnologia da informagéo;
e, (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018),
b) especializagdo em seguranca de rede. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

Subsegdo I
Departamento de Informatica

Art. 90 O Departamento de Informatica é um orgdo diretamente ligado ao Nucleo de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagdo e tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar as demandas de servigos em
hardware e software para atender os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Informatica:

a) acompanhar e dar suporte, juntamente com a empresa contratada, aos sistemas terceirizados que
envolvem Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo;

b) planejar, coordenar e executar a interligagdo fisica e légica local entre as maquinas de todos os setores da
Administragdo Municipal a qualquer distancia, bem como a manutencgdo desta interligagéo;

c) planejar, coordenar, desenvolver, implantar, atualizar estratégias e servigos relacionados a internet e a
rede interna da Administragdo Municipal;

d) dar manutengdo ou terceirizar a manutengdo, quando necessario, aos equipamentos de informatica e
softwares, pertencentes a Administragdo Municipal;

e) informar da necessidade de troca e compra de equipamentos, softwares e servicos bem como homologar
suas especificagbes para compatibilizar com a necessidade das funges nas quais serdo empregados, sempre primando pelo
custo/beneficio; e

f) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas pela
Coordenagéo.

Subsegdo II
Assessoria Técnica Setorial

Art. 91 A Assessoria Técnica Setorial subordinada ao Nucleo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo
tém por finalidade assessorar as atividades especificas e de interesse da Coordenagdo.
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Paragrafo Unico. Compete a Assessoria Técnica Setorial:

a) assessorar e acompanhar projetos e procedimentos técnicos, programas e atividades especificas e de
interesse do Nucleo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo;

b) efetuar andlise de projetos e de documentos, realizar estudos de areas tematicas de interesse e subsidiar
embasamento técnico para agdes emitindo parecer para decisGes técnicas, para qualquer érgdo da Administragdo Municipal
em demandas relativas a Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

c) realizar em qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal em demandas relativas a Tecnologia da Informag&o
e Comunicagdo;

d) analisar os servigos executados em todos os 6rgdos da Administragdo Municipal, bem como os sistemas
necessarios, fisicos ou légicos para a melhor execugdo dos trabalhos; e

e) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungGes, que lhe forem atribuidas pela
Coordenagdo.

CAPiTULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 92 A Secretaria Municipal de Planejamento é um drgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
e tém como objetivo promover e acompanhar a implementagdo da gestdo estratégica no ambito da Administragdo
Municipal e a prestagdo de servigos de desenvolvimento e geoprocessamento as diversas Secretarias Municipais e Orgéos;
o planejamento econémico e a elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da proposta
orgamentdria; gestdo fiscal através de agdo planejada e transparente; prevengdo de riscos e corregdes de desvios capazes
de afetar o equilibrio das contas publicas; verificagdo do cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas,
obediéncia a limites, visando ao equilibrio das contas publicas, condigdes no que tange a renlncia de receita, geragdo de
despesas com pessoal, da seguridade social e outras, divida consolidada mobilidria, operagdes de crédito, inclusive por
antecipagdo de receita, concessdo de garantia e inscrigdo em restos a pagar; o assessoramento ao Prefeito Muniipal em
assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de
subsidiar o processo decisério, viabilizando a execugdo de politicas na area de desenvolvimento econémico.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento:

a) articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais modernas que
permitam a Administragdo Municipal atingir seus objetivos;

b) promover a disseminagdo da cultura da informagdo na Administragdo Municipal;

c) promover a coleta, sistematizagdo, andlise e disseminacdo de informagbes advindas das Secretarias
Municipais e fontes primarias de dados de interesse do Municipio, de forma a acompanhar os seus indicadores de
desempenho;

d) promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar os
indicadores sociais e econémicos do Municipio;

e) produzir relatérios setoriais, anuarios e relatérios gerenciais como ferramenta de gestdo, auxiliando o
processo decisério e o marketing do Municipio;

f) planejar, acompanhar e analisar as agdes da Administracdo Municipal a nivel estratégico;

g) desenvolver estudos necessarios a elaboragdo do Plano de Agdo do Governo Municipal;

h) viabilizar o processo de planejamento estratégico, garantindo a integragdo das atividades das diversas
areas do Municipio;

i) articular internamente discussdes estratégicas que formulem as politicas e os projetos prioritarios de

governo;
j) definir, acompanhar e avaliar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos projetos prioritarios de
governo;
k) acompanhar e avaliar, produzindo relatdrios periddicos, a execugdo dos projetos prioritarios do Governo
Municipal;

1) manter banco de dados com informagdes sobre cada projeto prioritario e obras do orgamento popular;

m) elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

n) preparar e organizar reunides e seminarios relativos ao processo de planejamento estratégico;

0) implementar banco de dados com informagBes socioecondmicas municipais;

p) elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus aspectos;

q) analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades;

r) monitorar, através de pesquisas, a satisfagdo da populacdo em relagdo aos projetos e obras implantados na
cidade;

s) desenvolver agdes que estimulem a adogdo da filosofia e técnicas da qualidade em todos os niveis;

t) coordenar o plano global de treinamento da area da qualidade e produtividade e de técnicas de gestdo
estratégica, em conjunto com a area afim;

u) coordenar as atividades referentes a captagdo de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

v) controlar e prestar servigos de informatica as diversas Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes;

w) promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da estrutura organizacional e dos
métodos de trabalho da Municipalidade de Sdo Gabriel da Palha;

X) promover contatos e relagbes com autoridades e organizages dos diferentes niveis governamentais;

y) participar da elaboragdo das propostas dos orcamentos anual e plurianual de investimentos;

z) participar do processo de discussdo do orgamento popular e da elaboragdo dos Orgamentos Anuais e dos
Planos Plurianuais, fornecendo dados, informagdes e avaliagbes técnicas e organizando as informagBes enviadas pelos
Orgéos do Municipio; e

aa) promover a elaboragdo da Proposta Orgamentdria Anual, das Diretrizes Orgamentarias, do Plano
Plurianual de Aplicagdo, a execugdo orgamentaria e o acompanhamento financeiro.

Art. 93 A Secretaria Municipal de Planejamento, além do Gabinete do Secretadrio, compde-se, da seguinte
estrutura:

I - Departamento de Planejamento Econémico, Orgamento e Gestdo;
II - Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento;
III - Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestacdo e Tomada de Contas; e

IV - Coordenadoria do GEO-OBRAS.
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Secgdo I
Do Departamento de Planejamento Econémico, Orgamento e Gest&o

Art. 94 O Departamento de Planejamento Econémico, Orgamento e Gestdo € um 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Planejamento que tém por objetivo promover o envolvimento de todos os Orgdos da Prefeitura no
processo de elaboracdo do planejamento estratégico.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Planejamento Econdmico, Orgcamento e Gestéo:

a) coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagdo das politicas e definigdo dos projetos
prioritarios do governo;

b) orientar e acompanhar o sistema de gerenciamento dos projetos prioritarios do governo;

c) promover eventos que favoregam a integragdo dos varios Orgdos no processo de planejamento
estratégico;

d) planejar e orientar a execugdo de agGes que estimulem a adogdo da filosofia e de técnicas da qualidade
em todos os niveis;

e) elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica relativa a implementagéo,
consecugdo dos objetivos e resultados das politicas setoriais;

f) monitorar através de pesquisas, o nivel de satisfagdo da populagédo em relagéo as realizagbes da Prefeitura;

g) participar da elaboragdo do plano global de capacitagdo dos servidores na area da qualidade e
produtividade da gestdo estratégica, em conjunto com a area afim;

h) controlar a execugdo orcamentaria em nivel operacional;

i) acompanhar a movimentagdo de dotagbes orgamentarias, assim como de fundos especiais; planejamento;

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 95 O Departamento de Planejamento Econémico, Orgamento e Gestdo compde-se da seguinte estrutura:
I - Setor de Planejamento Orgamentario e Participativo; e

IT - Assessoria de Projetos e Pesquisas.

III - Agente de confeccdo e organizagdo do Plano de Contratacdo Anual. (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024).

Subsegdo I
Do Setor de Planejamento Orcamentario e Participativo

Art. 96 O Setor de Planejamento Orcamentario e Participativo € um o6rgdo ligado diretamente ao
Departamento de Planejamento Econdmico, Orcamento e Gestdo e tém por finalidade realizar, viabilizar, coordenar e
elaborar o processo de construgdo das pegas do Planejamento Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete ao Setor de Planejamento Orgamentario e Participativo a execugdo das seguintes
atividades:

a) realizar estudos necessarios a elaboragdo dos instrumentos de planejamento (Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual), em articulagdo com os varios Orgdos da Administragdo;

b) viabilizar o processo de planejamento orcamentario e participativo, garantindo a integragdo das agGes das
varias areas da Prefeitura;

c) coordenar o processo de discussBes estratégicas para formulagdo das politicas e dos programas prioritarios
de Governo;

d) acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos programas prioritarios do
Governo;

e) manter atualizadas as informagGes sobre a execugdo de cada projeto prioritario e obras do orgamento
participativo;

f) elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugdo dos objetivos e dos efeitos das politicas de gestdo;

g) programar e realizar reunides, seminarios, encontros relativos ao processo de planejamentos estratégicos;

h) participar do processo de discussdo do orgamento participativo e da elaboragdo dos orgamentos anuais, Lei
de Diretrizes Orgamentarias e do Plano Plurianual;

i) analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definigdo de agdes prioritarias do governo;

j) estabelecer integracdo entre Orgdos governamentais e privados de ambito municipal, estadual e nacional,
com experiéncias na area de qualidade e produtividade, visando a obtencdo de cooperagdo técnica e financeira para
implementagdo de programas e projetos nesta area;

k) garantir a participagdo da sociedade na elaboragdo de Plano Plurianual e do Orgamento Anual do
Municipio;

1) criar e adotar mecanismos que democratizem as relagdes do Poder Publico com a sociedade;

m) socializar informagGes e formagdo adequada para os setores sociais menos favorecidos, como forma de
facilitar sua participagdo no processo de construgdo da LOA e do PPA participativo; e

n) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Da Assessoria de Projetos e Pesquisas

Art. 97 A Assessoria de Projetos e Pesquisas € um 6rgdo de assessoramento, vinculada diretamente ao
Departamento de Planejamento Econdmico, Orgamento e Gestdo e tém por finalidade fomentar o desenvolvimento de
projetos e pesquisas que ampliem o atendimento as politicas publicas municipais.

Paragrafo anico. Compete a Assessoria de Projetos e Pesquisa a execugdo das seguintes atividades:

a) gerir os projetos corporativos e interativos de modernizagdo, definidos no plano de acdo de modernizagdo
da Administragdo Municipal;

b) prospectar continuamente o mercado, objetivando identificar novas ferramentas e processos que possam
contribuir para o projeto de modernizagdo da administragdo;

c) assessorar os Orgdos da Administragdo Municipal, na condugdo de seus projetos especificos de
modernizagdo, assegurando o suporte técnico necessario de forma a garantir os resultados, a eficiéncia e economicidade
desejados;
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d) propor e relacionar métodos, processos, ferramentas e normas para a elaboragdo de desenvolvimento e
acompanhamento de projetos, visando dar consisténcia técnica unicidade e possibilidade de avaliagdo dos mesmos;

e) acompanhar a execugdo dos projetos de modernizagdo, através de relatérios de acompanhamento,
utilizagdo de ferramentas de planejamento e controle, identificando os desvios e as contramedidas necessarias para
assegurar a sua conclusdo fisica e garantir o alcance dos beneficios esperados;

f) coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exiguidade e viabilidade, das agGes
propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

g) analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigdo de prioridades;

h) definir, produzir e monitorar indicadores de qualidade de vida a partir de informagGes sociais, produzidas
pelos diversos projetos desenvolvidos na area social;

i) elaborar, anualmente, relatérios de atividade do Departamento; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

(Redagdo dada pela Lei n® 3.196/2024)
Subsecéao IIT
Do Agente de Confecgao e Organizagao do Plano de Contratagdao Anual

Art. 97-A O Agente de Confeccdo e Organizagdo do Plano de Contratagdo Anual é um o&rgdo de
assessoramento, vinculado diretamente ao Departamento de Planejamento Econémico, Orgamento e Gestdo e tém por
finalidade elaborar e organizar o Plano de Contratagdo Anual do Poder Executivo Municipal, com o objetivo de racionalizar
as contratagdes dos 6rgdos e entidades sob sua competéncia, alinhar o planejamento estratégico e subsidiar a elaboragdo
das respectivas leis orgamentarias. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Paragrafo unico. Compete ao Agente de Confeccdo e Organizagdo do Plano de Contratacdo Anual:
(Dispositivo incluido pela Lei n°® 3.196/2024)

a) Planejar suas atividades para que se tenha a maxima eficiéncia; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024)

b) Elaborar e organizar o Plano de Contratacdo Anual (PCA), buscando racionalizagdo nas contratacdes
publicas, alinhamento com o planejamento estratégico e elaboracdo das respectivas leis orcamentdrias; (Dispositivo
incluido pela Lei n® 3.196/2024)

c) Divulgar e manter a disposicdo do publico em sitio eletrénico oficial, o Plano de Contratacdo Anual;
(Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

d) Requisitar das Secretarias Municipais, sempre em prazo razodvel, a relagdo das contratagées anuais
planejadas para o ano seguinte; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

e) Atualizar sempre que necessario o Plano de Contratagcdo Anual, publicando sua atualizacdo nos meios
oficiais para a devida publicidade; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

f) Manter conhecimentos técnicos atualizados com capacitacdo permanente; (Dispositivo incluido pela Lei n®
3.196/2024)

g) Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria a busca da promogdo dos principios
basicos da administracdo publica, para alinhamento das atividades de elaboracdo e organizacdo do Plano de Contratacdo
Anual; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024),

h) Atuar em conjunto com os diversos setores das Secretarias; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

i) Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, e aquelas que lhe forem
atribuidas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Art. 98 O Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento é um o6rgdo diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Planejamento e tém por finalidade promover articulagdo intersetorial integrando as informacdes
dispersas nas Secretarias, visando a maximizagdo da sua utilizagdo, minimizando a duplicagdo de esforgos e sobretudo
promovendo a integragdo dos elementos humanos que trabalham com informagdes.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento a execugdo das
seguintes atividades:

a) implantar o Sistema de Informagdes Gerenciais - SIG, constituindo um banco de dados Unico e
corporativo, com informagdes espaciais associadas as informagdes alfanuméricas e imagens, visando subsidiar o
planejamento e a gestdo da cidade no ambito de todas as Secretarias Municipais;

b) realizar trabalhos integrados com os demais Orgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha no
desenvolvimento e implantagdo de aplicativos, utilizando ferramentas do geoprocessamento e GEO-OBRAS, visando
subsidiar as agGes da Secretaria;

c) estabelecer normas de procedimentos padrdo da Prefeitura no que se refere a geragdo, utilizagéo e politica
de atualizagdo das informagdes espaciais e alfanuméricas do banco de dados SIG - Sistema de Informag&es Geograficas;

d) definir procedimentos e estratégias padrdo para a cessdao das informagdes que compdem a base
cartografica para ambiente externo, somente com autorizagdo do Executivo Municipal;

e) disponibilizar os aplicativos na intranet e internet com permissGes diferenciadas, autorizadas pelo
Executivo Municipal; e

f) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 99 O Departamento de Desenvolvimento e Geoprocessamento, compGe-se da seguinte estrutura de
servigos:

I - Servigos de Geoprocessamento; e
II - Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos.

Subsegdo I
Dos Servicos de Geoprocessamento

Art. 100 Os Servicos de Geoprocessamento estdo diretamente subordinados ao Departamento de
Desenvolvimento e Geoprocessamento e tém como finalidade planejar, coordenar, organizar e disseminar informagGes
necessarias ao desenvolvimento do Projeto de Cadastro Técnico Georreferenciado.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Geoprocessamento:

a) promover a organizagdo e sistematizacdo de dados e informagdes advindos dos diversos Departamentos
da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;
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b) realizar trabalhos integrados com os demais Orgdos da Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha no
desenvolvimento e implantagdo de aplicativos, utilizando ferramentas do geoprocessamento e GEO-OBRAS, visando
subsidiar as agGes da Secretaria;

i c) colaborar na promogdo de estudos, pesquisas, produgdo e circulagdo de informagdes relativas aos diversos
Orgdos da Secretaria;

d) promover a atualizacdo de banco de dados geograficos e alfanuméricos das informacgdes referentes ao
Cadastro Técnico Georreferenciado - CTMGEO;

e) promover o treinamento, aperfeigoamento e especializagédo da equipe técnica do Departamento;

f) promover a organizagdo, conservagdo e divulgacdo do acervo dos documentos, arquivo e informagGes
técnicas;

g) coordenar e orientar a execugdo de atividades, objetivando o cumprimento das metas e projetos do
Departamento;

h) promover integragdo e parceria com as concessionarias e instituices geradoras de informagBes de
interesse da Prefeitura;

i) promover o desenvolvimento e atualizagdo das tecnologias de informagGes necessarias ao desenvolvimento
dos trabalhos do Departamento;

j) participar do processo de planejamento da Secretaria; e

k) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Dos Servicos de Desenvolvimento de Aplicativos

Art. 101 Os Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos estdo diretamente subordinados ao Departamento
de Desenvolvimento e Geoprocessamento e tém por objetivo planejar, desenvolver e implantar aplicativos, utilizando
ferramentas do geoprocessamento, visando subsidiar as agdes da Secretaria.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Desenvolvimento de Aplicativos:

a) desenvolver, implantar e dar manutengdo aos sistemas de informagGes geograficas, que atendam as
necessidades da Secretaria e demais Orgdos da Prefeitura;

i b) manter e atualizar a base cartografica do Municipio, com informagdes referentes a Secretaria e demais
Orgdos da Prefeitura; .

c) analisar os dados existentes na Secretaria e em outros Orgdos, solicitando-os quanto necessario ao
desenvolvimento dos trabalhos no 6rgdo;

d) fornecer informagdes referentes & base cartografica, como: coordenadas, distancias, azimutes, areas,
perimetros, marcos topograficos;

e) editar e fornecer copias de mapas, plantas e levantamentos aerofotogramétrico;

f) efetuar a conferéncia e validagdo dos trabalhos de atualizagdo cartografica, mantendo a qualidade e a
consisténcia da base cartografica, dando confiabilidade nas informagdes geradas e fornecidas;

g) disseminar a tecnologia do geoprocessamento na Secretaria e integrar usuarios;

h) ajudar no treinamento de novos usuarios de geoprocessamento;

i) manter atualizados os recursos de software de geoprocessamento para atender as necessidades da
Secretaria;

j) definir padrGes pela divisdo de geoprocessamento na Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha e
arquivos, bem como as politicas de reprodugdo, cessdo e divulgacdo da base cartografica, e outros afins ao exercicio da
fungdo; ,

k) desenvolver trabalhos integrados com os demais Orgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;

1) produzir e editar mapas tematicos; e

m) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung@es, que |lhe forem atribuidas.

Secgao III
Coordenadoria de Captacdo de Recursos, Convénios,Prestacdo e Tomada de Contas

Art. 102 A Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestacdo e Tomada de Contas é um drgdo
de assessoramento, vinculada diretamente a Secretaria Municipal de Planejamento e tém por finalidade captar, controlar,
acompanhar e executar a captagdo de recursos, convénios e a prestagdo e tomada de contas de recursos de convénios,
visando apoiar a formulagdo e implementagdo de politicas publicas, desenvolvimento de projetos e programas de género
nos diferentes Orgdos do governo municipal, realizar e apoiar estudos e pesquisas na area orgamentaria municipal, além de
tratar de questdes voltadas a gest&o publica.

Paragrafo Gnico. Compete a Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestacdo e Tomada de
Contas:

a) auxiliar na coordenagdo, elaboragdo, controle e acompanhamento do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e do Orgamento Anual e suas retificagdes;

b) acompanhar o rateio dos recursos disponiveis, em atendimento as metas e objetivos prioritarios do Poder
Executivo e o acompanhamento da efetiva execugdo da Programacgdo Financeira e do Cronograma de Execugdo Mensal de
Desembolso;

c) auxiliar na coordenacgdo, orientagdo, supervisdo e avaliagdo de projetos especiais de desenvolvimento, do
gasto publico, na elaboragéo de relatérios da agdo do governo, na identificagdo, analise e avaliagdo dos investimentos do
governo municipal, suas fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, em articulagdo com as
demais Secretarias Municipais;

d) promover estudos e projetos visando a identificagdo, localizagdo e captagdo de recursos financeiros para o
Municipio;

e) viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo; e

f) desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuiges e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

Art. 103 A Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestagdo e Tomada de Contas tém a gestdo
de suas atividades coordenada, orientada e realizada através da seguinte estrutura e servigos:

I - Servigos de Captagdo de Recursos;
II - Servigos de Acompanhamento e Controle; e

III - Servigos de Prestagdo e Tomada de Contas de Recursos de Convénios.

https://saogabriel.l

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

egs

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

38/175



09/01/2025, 14:27

LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

Subsegdo I
Dos Servicos de captacgdo de recursos

Art. 104 Os Servicos de Captacdo de Recursos estdo diretamente subordinados a Coordenadoria de Captagdo
de Recursos, Convénios, Prestagdo e Tomada de Contas e tém por objetivo planejar e captar recursos para o Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Captagdo de Recursos:

a) assessorar, acompanhar e controlar os convénios com ingresso de recursos no Municipio e os contratos de
financiamentos firmados pelo Executivo; i

b) coordenar a captagdo e negociagao de recursos e prestar assisténcia técnica necessaria a outros Orgdos da
administragdo, no desenvolvimento de projetos junto a Orgdos e instituicdes nacionais e internacionais;

c) coordenar o acompanhamento, através de relatdrios periddicos da execugdo de convénios e contratos de
financiamento;

d) articular, com a Secretaria Municipal de Finangas, as liberagées orgamentarias e a liberagdo dos recursos
necessarios a execugdo dos convénios e contratos de financiamento;

e) consolidar os dados econémicos, financeiros e sociais do Municipio, para atender as exigéncias dos agentes
financeiros, quando da negociacdo de novas operagGes de crédito e manté-los atualizados;

f) acompanhar as Resolugdes do Senado Federal no que se refere as normas e limites de endividamento
municipal (Resolugdo 78/98), relativa a contratagdo de novas operagdes de crédito;

g) acompanhar a documentagdo contabil da Prefeitura, observados os dispositivos da Lei Complementar n.°
101/2000, e a Lei n.© 4.320, de 17 de margo de 1964; e

h) acompanhar, junto ao agente executor, os projetos em andamento, financiados através de operagbes de
crédito.

Subsecgdo II
Dos Servigcos de Acompanhamento e Controle

Art. 105 Os Servigos de Acompanhamento e Controle estdo diretamente subordinados a Coordenadoria de
Captacgdo de Recursos, Convénios, Prestacdo e Tomada de Contas e tém por objetivo acompanhar e controlar a captagdo de
recursos para o Municipio.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Acompanhamento e Controle:

a) acompanhar e controlar a execugdo de contratos, acordos, convénios e ajustes;

b) recomendar alteracGes e especificacbes necessarias a captagdo de recursos;

c) manter os agentes financiadores e repassadores informados do andamento dos contratos/convénios;

d) acompanhar e controlar os relatdérios de controle fisico-financeiro dos convénios, programas e projetos;

e) coordenar, orientar e acompanhar pedidos de desembolso e prestacdo de contas;

f) recomendar a necessidade de aditivos contratuais;

g) elaborar relatérios que visam agilizar informac@es referentes aos contratos/convénios;

h) fornecer dados necessarios a outros Orgdos para elaboragdo de relatérios e pareceres;

i) realizar reuniGes com outras Secretarias, responsaveis pelos contratos/convénios;

j) monitorar todo o processo de execugdo de convénios, especificamente no que se refere ao envio da
prestacdo de contas nas datas estabelecidas, a fim de evitar a inadimpléncia do Municipio junto aos Orgdos de controle
estadual e federal; i

k) manter atualizada toda a documentacgdo institucional e contabil, exigida pelos Orgdos repassadores de
recursos;

) acompanhar nos didrios oficiais a legislacdo e publicagdes relativas aos convénios e contratos de
financiamentos;

m) acompanhar os vencimentos de contratos, convénios e termos aditivos; e

n) articular com as demais Secretarias Municipais o desenvolvimento de técnicas gerenciais modernas, que
permitam a Administragdo Municipal atingir seus objetivos.

Subsegao III
Dos Servigos de Prestacdo e Tomada de Contas de recursos de Convénios

Art. 106 Os Servigos de Prestagdo e Tomada de Contas de Recursos de Convénios estdo diretamente
subordinados a Coordenadoria de Captagdo de Recursos, Convénios, Prestagdo e Tomada de Contas e tém por objetivo
prestar contas dos recursos do Municipio.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Prestagédo e Tomada de Contas de Recursos de Convénios:

a) garantir a integragdo técnica, através da compatibilizagdo dos cronogramas fisico-financeiros de todos os
projetos; i

b) identificar, no ambito da Prefeitura Municipal e de outros Orgdos externos envolvidos, pontos de
estrangulamento, tomando medidas que se fizerem necessarias a fim de assegurar a execugdo dos projetos;

c) providenciar, na época propria, as informagBes necessdrias para a elaboragdo de orcamento anual e
plurianual da Prefeitura;

d) reportar-se quando necessario a Secretaria Municipal de Finangas fornecendo elementos e informagdes
necessarias para o acompanhamento dos projetos gerenciais;

e) fornecer os elementos necessarios, dos projetos gerenciais, para subsidiar a elaboracdo de relatdrios da
Administragdo Municipal;

f) acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a prestagdo de contas de recursos recebidos
pelo Municipio;

g) efetuar a tomada de contas dos depositarios financeiros do Poder Plblico Municipal;

h) efetuar o controle de prestacdo de contas de entidades beneficiadas com apoio financeiro da Prefeitura;

i) efetuar o controle das certidGes e demais documentos do Municipio para efeito de celebragdo de convénios,
contratos, acordos, ajustes e outros;

j) elaborar e executar a prestagdo de contas dos convénios; e

k) informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de contratos de convénios ou
ajustes.

Secgao IV
Da Coordenadoria do GEO-OBRAS
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Art. 107 A Coordenadoria do GEO-OBRAS tém por finalidade, gerenciar, coordenar, manter atualizado o
banco de dados e remeter informagdes das Obras e Servigos de Engenharia de todos os Orgdos da esfera Municipal, através
do Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEO-OBRAS, que recebe e da tratamento computacional a dados
referentes a todas as Obras e Servigos de Engenharia, com execugdo direta ou indireta, inclusive de dispensa ou
inexigibilidade, independente de serem custeadas com recursos puUblicos Federais, Estaduais ou Municipais. Procedendo
com insercdo de cronograma fisico - financeiro, planilhas, contratos, fotografias convencionais, georreferenciadas e
imagens de satélites, pois o GEO-OBRAS é uma ferramenta de ,acompanhamento e consulta dos investimentos realizados
pela Administracdo Publica, aberto a todos os cidaddos e Orgdos Institucionais, tendo como principal objetivo dar
transparéncia, maior controle e visibilidade a contratagdo e ao andamento das Obras e Servicos de Engenharia por
Prefeituras e Orgdos Publicos.

Paragrafo unico. Compete a Coordenadoria do GEO-OBRAS:

a) manter alimentado o banco de dados do sistema GEO-OBRAS;

b) enviar informacgdes solicitadas pelo sistema, cumprindo prazo legal;

c) manter planilhas atualizadas, demonstrando todas as Obras em andamento, demonstrando detalhes, tais
como: objeto da obra, inicio e previsdo de término, valor total da obra, origem dos recursos, prazo de pagamentos
realizados e outros detalhes importantes para acompanhar o desfeche da obra e possibilitando um melhor
acompanhamento e precisdo da mesma;

d) encaminhar por escrito aos setores competentes do Municipio, copia do anexo das Resolugdes do TCE-ES
(TC 245/2012 e TC e 255/2013) enviadas pelo Tribunal de Contas do Espirito Santo, contendo descrita toda a
documentagdo necessdria para alimentagdo do sistema, desde o projeto até a fase final, abrangendo processos licitatorios,
contrato, aditivo contratual, empenhos, liquidagdo, fotos, planilhas inicial e de medicdo em formato Excel, portarias
e ARTs (do técnico fiscal responsavel pela obra) junto com ARTs técnico responsavel pela execucdo da obra, com
especificagdes de prazo e formatagdo necessaria para cada tipo de arquivo;

e) centralizar em nivel operacional relacionamento com TCE-ES e responder pela coordenacdo das atividades
relacionadas ao envio de informagdes do sistema GEO-OBRAS TCE-ES;

f) comunicar por escrito aos Gestores Responsaveis, a Coordenadoria de Controle Interno e ao Procurador do
Municipio a existéncia de Obras e o ndo recebimento de informagdes necessarias para alimentar o sistema;

g) acompanhar e observar prazos previstos nas Resolugdes TC 245/2012 e TC 255/2013 e seus anexos -
Regulamento do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

h) analisar e sistematizar legislagdo existente e monitorar a implementagéo da legislagdo urbanistica;

i) utilizar recursos de Informatica; e

j) executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CAPiTULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Art. 108 A Secretaria Municipal de Finangas é o 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, ao
qual incumbe o trato dos assuntos de politica fazendaria e financeira do Municipio; o desempenho das atividades referentes
ao lancamento, arrecadacéo e fiscalizagdo dos tributos e rendas municipais, bem como as relagdes com os contribuintes; o
assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas; a gestdo da legislagdo tributaria e financeira do
Municipio; a inscricdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagdo dos mesmos; o recebimento, guarda,
movimentagdo e pagamento dos dinheiros e outros valores do Municipio; o registro e controle contabeis da administragdo
financeira e patrimonial e o registro da execugdo orgamentaria; a fiscalizagdo dos Orgdos da administragdo centralizada,
encarregados do recebimento de dinheiro e outros valores; o assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua
competéncia e que nesta condigcdo |he forem cometidos e o fornecimento de dados e informagbes a fim de subsidiar o
processo decisério, viabilizando a execugdo de politicas na area de desenvolvimento econémico.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

a) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do governo;

b) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria e dos demais Orgdos que a compdem;

c) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugao; i

d) promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o comprimento de
atividades setoriais;

e) promover contatos e relages com autoridades e organizages dos diferentes niveis governamentais;

f) promover a elaboragdo em articulagdo com as demais Secretarias, a execugdo orcamentaria e o
acompanhamento financeiro;

g) propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;

h) conceder, implantar e gerir o sistema de administracdo financeira;

i) promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros,
orgamentarios e extra-orgamentdrios, administrando especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos de
financiamento com terceiros;

j) promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento das
leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

k) administrar a divida ativa do Municipio;

1) promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

m) promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes de melhoria do Municipio;

n) assegurar arrecadagdo, diretamente ou por delegagdo, das rendas patrimoniais, industriais e diversas do
Municipio;

0) examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais em instancia administrativa; e

p) coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e anadlise dos atos e fatos da natureza
financeira, de origem orgamentaria ou extraordindria com repercussdo sobre o patriménio do Municipio, de pagamentos e
recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e do controle do caixa municipal.

Art. 109 A Secretaria Municipal de Finangas, além do Gabinete do Secretdrio, compde-se, das seguintes
unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Receita e Fiscalizagdo;
II - Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria;

III - Departamento de Contabilidade; e
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IV - Nucleo de Atendimento ao Contribuinte.

Secgao I
Do Departamento de Receita e Fiscalizagdo

Art. 110 O Departamento de Receita e Fiscalizagdo ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas
tém por finalidade promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando a aplicagdo de leis,
decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria; inscrever sob controle a divida ativa do
Municipio.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Receita e Fiscalizag&o:

a) coordenar e controlar as atividades de arrecadagao, recebimento e fiscalizagdo de tributos municipais;

b) organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranca e arrecadagao
de impostos e taxas decorrentes do poder politico do Municipio;

c) manter informados os Secretdrios Municipais acerca da evolugdo das receitas municipais através de
relatdrios periodicos;

d) determinar a realizagdo de levantamentos contabeis junto a contribuintes, objetivando salvaguardar os
interesses da fazenda municipal;

e) tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragGes fiscais, proceder agdes para apura-las, reprimi-las
e promover as providencias para a defesa da fazenda municipal;

f) programar, com a Area de Tributos Diversos, agdes fiscalizadoras;

g) centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos
ao Municipio;

h) coordenar o fornecimento de Certidées Negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

i) remeter a Procuradoria Geral, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa, promovendo o seu
acompanhamento; e

j) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 111 O Departamento de Receita e Fiscalizagdo tem a gestdo de suas atividades orientada, coordenada e
processada através das seguintes Divisdes:

I - Divisdo de Tributos Imobiliarios; e
II - Divisdo de Tributos Diversos.

Subsegdo I
Da Divisdo de Tributos Imobiliarios

Art. 112 A Divisdo de Tributos Imobilidrios ligada diretamente ao Departamento de Receita e Fiscalizagdo
tém por objetivo organizar, orientar e dirigir as atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadacdo de tributos
imobiliarios.

§ 1° Compete a Divisdo de Tributos Imobilidrios:

a) elaborar planta de valores e tabela para langamento de tributos imobilidrios, submetendo-a a aprovagéo
superior;

b) controlar e atualizar o arquivo de Boletins de Cadastro Imobilidrio, de Atualizagdo Cadastral, de
Logradouros, de Face de Quadra e de Planta de Quadra;

c) proceder a anotagdo de alteragbes verificadas nos imdveis tributados, que influam em seu valor venal,
para fins de langamento;

d) efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamento de tributos;

e) proceder a inscrigéo dos contribuintes do Imposto Predial e Territério Urbano, mantendo atualizado o
cadastro imobilidrio em todos os aspectos que resultem na concretizagdo do langamento;

f) pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobilidrias sujeitas a tributos municipais;

g) efetuar o registro das transferéncias de propriedades imdveis;

h) promover a distribuicdo e controle das guias de arrecadagdo de tributos imobiliarios;

i) articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de assegurar que ndo sejam lavrados
instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmiss&o inter vivos de imdveis sem que tenha sido
pago o Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis de competéncia do Municipio;

j) efetuar os célculos de areas, valores e outros relativos aos imoveis a serem tributados;

k) executar os servigos de averbagdo e expedigdo de Certiddes para os imdveis edificados no Municipio;

1) averbar imdveis constantes do cadastro do Municipio;

m) emitir Certiddes Negativas;

n) distribuir e controlar documentos de tributos imobiliarios;

o) fornecer Nada Consta para fins de comprovacgdo de regularidade junto a municipalidade; e

p) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

§ 2° Compete ainda a Divisdo de Tributos Imobilidrios a execugdo dos seguintes servigos:
I - servigos de revisdo fiscal Imobiliario:

a) manter atualizados os dados cadastrais do Boletim de Cadastro Imobiliario;

b) elaborar e manter cadastros técnicos especificos;

c) desenvolver atividades de interligacdo do Sistema de Tributagdo Municipal com a base cadastral;

d) estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das atividades e a guarda de informagdes;

e) manter atualizadas as informagdes, levantando indicadores que viabilizem a tomada de decisdo;

f) efetuar o recadastramento continuo dos imoéveis existentes no Municipio;

g) efetuar revisdo fiscal nas reclamagdes de langamento de Imposto Predial e Territorial Urbano;

h) efetuar diligéncias a fim de dirimir dividas quanto a langamentos de Imposto Predial e Territorial Urbano;

i) coletar dados para atualizagdo da Planta Genérica de Valores.

Subsecgdo II
Da Divisdo de Tributos Diversos
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Art. 113 A Divisdo de Tributos Diversos ligada diretamente ao Departamento de Receita e Fiscalizagdo tém
como finalidade orientar, supervisionar, coordenar e controlar os servigos de tributos diversos.

§ 1° Compete a Divisdo de Tributos Diversos:

a) coordenar e orientar os servigos de cadastro de contribuintes;

b) acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade, por meio de
demonstrativos e boletins de receita, propondo medidas regularizadoras;

c) efetuar a fiscalizagdo tributaria;

d) proceder ao exame de analise contabil dos contribuintes;

e) organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagdo rotineira ou dirigida, de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal;

f) efetuar sindicancia sobre a situagdo econémica de contribuintes, exame de escrita e outras atividades
necessarias a critica ou homologag&o de langamento;

g) lavrar notificagbes, intimagGes, Autos de Infragdo, bem como providenciar a aplicagdo de multas
regulamentares;

h) controlar a autorizagdo para impressao de Notas Fiscais por parte dos contribuintes;

i) avaliar iméveis para efeito de cobranca do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imdveis;

j) pronunciar-se a respeito de solicitagdes, pelos contribuintes, de enquadramento nos favores fiscais
previstos na legislag&o tributaria;

k) controlar as autorizagdes para inicio de agdes fiscais e notificagées preliminares;

1) conferir e cadastrar no sistema informatizado os valores dos termos de langamento no crédito e de
fiscalizagdo e os Autos de Infragdo;

m) distribuir Guias de Transmissdo para avaliagdo de imdveis;

n) preparar Autos de Infragdo e Termos, encaminhando-os ao Servigo de Tributos;

0) controlar e distribuir processos aos fiscais;

p) autorizar a impressdo de documentos fiscais;

q) analisar e aprovar modelos de documentos fiscais impressos;

r) autenticar documentos fiscais;

s) reter, para notificagdo, documentos devolvidos para efeito de baixa; e

t) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

§ 2° Compete ainda a Divisdo de Tributos Diversos a execugdo dos seguintes servigos:
I - servigos de tributos diversos:

a) interpretar a legislagdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de aplicagdo de aliquotas e
enquadramento de atividades;

b) organizar e manter atualizado o cadastro mobilidrio das atividades industriais, comerciais e prestadoras de
servigos das pessoas fisicas e juridicas;

c) proceder a orientagdo dos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes;

d) efetuar o recadastramento de contribuintes;

e) efetuar o controle de baixa de pagamento de tributos mobilidrios;

f) proceder aos langamentos e expedir guias de reconhecimento relativas a tributos mobiliarios;

g) cadastrar e controlar os favores fiscais concedidos pela municipalidade;

h) executar o controle de cadastro e expedigdo de Certiddes para as atividades industriais, comerciais e
prestadoras de servigo no Municipio;

i) emitir CertidGes Negativas de Tributos Mobilidrios;

j) expedir Certidées de Regularidade; e

k) executar e controlar processos de parcelamento de crédito n&o inscrito em divida ativa.

II - servigos de divida ativa:

a) executar os servigos de controle de cobranca e expedicdes de Certidoes para contribuintes inscritos em
divida ativa do Municipio;

b) informar a posicdo dos débitos de contribuintes para fornecimento de Certiddes e Nada Consta pelo
Departamento de Receita;

c) controlar o cadastro de devedores e acionar a cobranga amigavel para efeito de regularizagdo;

d) emitir e controlar os Termos de Parcelamento da cobranga amigavel dos débitos;

e) expedir certidGes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral para cobranga executiva;

f) emitir documentos de arrecadagdo para pagamento de acordos efetuados através da Procuradoria Geral;

g) efetuar célculos para parcelamento da divida ativa nos casos de acordo autorizados conforme normas
regulamentares;

h) emitir relatérios mensais de recebimento de Autos de Infragdo para calculo de produtividade dos
servidores que atuam como fiscais; e

i) informar ao responsavel da area o recebimento de Autos de Infragdo para pagamento de produtividade de
servidores que atuam como fiscais.

111 - servigos de arrecadagdo:

a) fixar os vencimentos dos tributos municipais, fazendo sua divulgagao;

b) recepcionar, controlar, classificar, verificar a correcdo e preparar documentos de arrecadagéo oriundos da
rede arrecadadora;

c) contatar agéncias bancarias visando ao controle dos documentos de arrecadacgdo;

d) obter a posigdo didria e mensal da situagdo da arrecadacdo municipal;

e) proceder a estudos comparativos entre a previsdo e a realizagdo da receita de tributos, visando dinamizar
a arrecadagdo;

f) emitir 22 via de documentos de arrecadagdo municipal;

g) receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de processar a inscrigdo em divida
ativa; e

h) encaminhar relatdrios de contribuintes em atraso ao Secretario Municipal de Finangas.

Secgao II
Do Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria

Art. 114 O Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria, diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Financas e tém por finalidade controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orgamentarios e extra-
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orgamentarios, administrando e efetuando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento com
terceiros.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria:

a) gerir as reservas financeiras da Prefeitura;

b) efetuar o planejamento de necessidades financeiras da Prefeitura, bem como acompanhar sua execugao e
desenvolvimento, sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus resultados;

c) manter o Secretdrio Municipal informado sobre a disponibilidade dos recursos financeiros e fluxo de
pagamentos;

d) coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Prefeitura Municipal;

e) coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir os extratos de contas correntes,
calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

f) coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacdo pertinente;

g) coordenar a emissdo de ordem de pagamento da Prefeitura Municipal, em observancia a legislagdo
pertinente; ,

h) coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos Orgdos da Prefeitura
Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

i) emitir e assinar cheques e requisigdo de talonarios, juntamente com a autoridade competente;

j) desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Prefeitura Municipal;

k) controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela
Prefeitura Municipal e elaborar diariamente a sua conciliagdo;

1) escriturar o livro caixa;

m) elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretario Municipal;

n) receber e efetuar o controle financeiro dos repasses de recursos de todos os convénios devido a Prefeitura
Municipal;

o) efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a
disponibilidade financeira;

p) controlar os depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de controle de contas;

q) coordenar a elaboracdo e encaminhar a Secretaria de Finangas os balancetes mensais e demonstrativos
contabeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias
necessarias;

r) coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos do Departamento;

s) executar e controlar processos de parcelamento de crédito ndo inscrito em divida ativa; e

t) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Secgao III
Do Departamento de Contabilidade

Art. 115 O Departamento de Contabilidade ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas tém por
finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a langamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar o
registro das dotagdes consignadas no orgamento, bem como dos créditos abertos, realizar o controle e modificacdes
orgamentdrias, controlar a execugdo orgcamentaria e acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais, elaborar, em
época determinada em Lei, o balango geral da municipalidade, consolidando com os balangos das Autarquias, Fundos
Municipais e Poder Legislativo.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Contabilidade:

a) proceder a langamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio;

b) providenciar a escrituragdo de todos os atos pertinentes a gestdo do patrimdnio municipal, bem como de
outros documentos sujeitos a escrituragdo contabil;

c) providenciar a escrituragdo de operagdes relativas a direitos e obrigagdes decorrentes de contratos,
convénios ou outros termos firmados;

d) providenciar a escrituragdo das liberagGes e prestacGes de contas de adiantamentos, sob responsabilidade
de servidores, mediante parecer prévio favoravel do érgéo competente;

e) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo patrimonial;

f) promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, tanto mdveis
quanto imdveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo as providencias que se fizerem
necessarias;

g) comunicar ao responsavel do Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria e ao Secretario Municipal
de Finangas a existéncia de quaisquer diferencas nas prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

h) controlar a execugdo orgamentaria em nivel operacional;

i) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

j) acompanhar a movimentagdo de dotagbes orcamentarias, assim como de fundos especiais;

k) proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por contas de créditos ou de dotagGes
orgamentarias;

1) conferir a classificagdo das despesas orgamentdrias previamente ao seu empenho; i

m) controlar o empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos, realizados pelos Orgdos proprios das
Secretarias Municipais, verificando a correta utilizagdo das dotagdes orgamentarias e dos créditos abertos;

n) emitir notas de Empenho e de Anulagdo de Empenho, na forma prevista em Lei;

0) promover o enquadramento e suplementagdo de dotagdes;

p) emitir relatorios periddicos de controle da execugdo orgamentéaria de forma detalhada;

q) efetuar lancamentos dos Decretos de Suplementagdo e anulagdo das dotagdes orgamentarias;

r) proceder a langamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio;

s) efetuar a escrituragdo das liberagdes de contas de adiantamentos, sob responsabilidade de servidores,
mediante parecer prévio favoravel do 6rgdo competente;

t) conferir mensalmente os balancetes orgamentarios e financeiros do Municipio;

u) efetuar a contabilidade e o controle de arrecadagéo bancaria;

v) conferir os documentos pertinentes a realizagdo da despesa e arrecadagdo da receita;

w) elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e lancamentos contabeis;

x) analisar e consolidar as propostas orgamentarias das Secretarias Municipais;

y) programar despesas, através de ajustamento de programacgdo das Secretarias Municipais, em fungdo da
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros;

z) supervisionar e orientar tecnicamente os responsaveis pela elaboragdo da proposta orgamentaria de cada
Secretaria Municipal e aqueles responsaveis pela elaboragdo do orgamento popular junto as comunidades;
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a) controlar o orgamento anual, analisando e comparando os objetivos com os executados;

b) controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

c) acompanhar e execugdo orcamentaria dos Orgdos a nivel de unidade orcamentéria, projeto, atividade e
elemento de despesa;

d) codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional Programatica, registrando no
cadastro de reserva, consultando saldos orgamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas;

e) langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o sistema informatizado
de controle orgamentario;

f) realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos em formulario
préprio;

g) orientar tecnicamente servidores de outras unidades administrativas sobre a execugdo de normas
orgamentarias;

h) emitir relatérios - diarios, semanais e mensais - de consulta e empenho, fundamentais a analise e
realizagdo do controle orgamentario;

i) controlar processos relativos a pagamento das obras contratadas pela Prefeitura, classificando-os por
empresa, nimero do contrato, valor e data de saida;

j) controlar despesas com pessoal, educagdo e salde, observando se as mesmas estdo de acordo com os
indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

k) expedir os relatérios resumidos da execugdo orcamentdria e de gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

1) efetuar o acompanhamento nos termos da lei dos limites de endividamento do Municipio;

m) enviar ao Tribunal de Contas nos prazos estabelecidos as prestagdes de contas bimestrais acompanhados
dos demonstrativos contabeis orgamentarios e financeiros;

n) enviar as prestagdes de contas mensais por meio eletrénico ao Tribunal de Contas através do sistema
Cidades Web;

o) disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

p) alimentar o sistema “SIOPS” do Ministério da Salde;

q) acompanhar os limites de gastos com salde, educagdo, pessoal e servigos de terceiros;
r) controlar o repasse do duodécimo para a Camara Municipal; e

s) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 116 O Departamento de Contabilidade compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - Servigos de Registros e InformagGes Contabeis;

II - Servigos de Controle e Arquivo de Processos;

III - Servigos de Informagdo de Processos;

IV - Servigos de Execugdo Orgamentaria; e

V - Servigos de Controle Orgamentario.

Subsegdo I
Dos Servicos de Registros e Informacdes Contabeis

Art. 117 Os Servigos de Registros e InformagGes Contdbeis vinculado diretamente ao Departamento de
Contabilidade tém como finalidade coordenar as atividades de classificacdo, registro e controle dos atos e fatos de natureza
contabil, de origem orcamentaria e extra-orgamentaria.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Registros e Informagdes Contabeis:

a) prestar informagdes contdbeis sobre a situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

b) providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros documentos de apuragéo contabil
para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e demais Orgédos;

c) proceder aos langamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;

d) elaborar balangos e outros demonstrativos econémicos, quando solicitados;

e) supervisionar as atividades relativas ao recebimento, guarda, transferéncia, depdsitos e pagamentos de
valores pertencentes ao Municipio;

f) providenciar a escrituragdo de todos os atos a gestdo do patrim6nio municipal, bem como de outros
documentos sujeitos a escrituragdo contabil;

g) efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens publicos municipais, promovendo a
devida contabilizagdo dos almoxarifados;

h) controlar e autorizar a liberagdo de adiantamentos;

i) controlar os adiantamentos fornecidos, efetuando sua devida contabilizagdo; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.
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Subsegdo II
Dos Servicos de Controle e Arquivo de Processos

Art. 118 Os Servigos de Controle e Arquivo de Processo vinculado diretamente ao Departamento de
Contabilidade e tém como finalidade controlar e conservar os documentos processados da Administragéo Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Servigos de Controle e Arquivo de Processos:

a) montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;

b) conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento;

c) organizar e manter arquivo da documentagdo contabil e dos processos pagos no exercicio atual e anterior;

d) implementar agdes preventivas que assegurem a correta utilizagdo dos processos arquivados;

e) controlar através de mecanismo interno a tramitagdo de processos arquivados, quando solicitado;

f) desarquivar processos atendendo solicitagdo do coordenador contabil;

g) receber e conferir os processos para arquivamento;

h) preparar microfiimagem de documentos e/ou envia-los ao Arquivo Publico, nos termos da tabela de
temporalidade de documentos; e

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegao III
Dos Servigcos de Informagdo de Processos

Art. 119 Os Servigos de Informagdo de Processos, vinculado diretamente ao Departamento de Contabilidade
tém como finalidade manter e executar o sistema de informagGes de processos.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Informagdo de Processos:

a) emitir informagdes e pareceres nos processos contabeis;

b) orientar e coordenar o andamento dos processos;

c) controlar a tramitagdo dos processos;

d) analisar, conferir e despachar todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos
inerentes a atividade de contabilidade;

e) atender as partes e informa-las sobre o andamento de processos referentes a pagamentos;

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas; e

g) coordenar e acompanhar as alteragbes na legislagdo tributaria municipal.

Subsegdo IV
Dos Servigos de Execugdo Orgamentaria

Art. 120 Os Servigos de Execugdo Orgamentaria vinculado diretamente ao Departamento de Contabilidade
tém como finalidade controlar a execugdo orgamentaria e o acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Execugdo Orgamentaria:

a) acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos a disposicdo das Secretarias, mantendo o
Secretério Municipal de Finangas informado sobre a situagdo dos programas, projetos e atividades previstos no orgamento
global;

b) coordenar o processo de liberagdo de recursos e suplementagdo financeira, visando adequar a
programagéo a disponibilidade orgamentaria e financeira;

c) controlar a execugdo orgamentaria em nivel operacional;

d) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

e) acompanhar a movimentagdo de dotagdes orgamentarias, assim como de fundos especiais;

f) proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de dotagdes
orgamentarias; i

g) controlar o empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos, realizadas pelos Orgéos préprios das
Secretarias Municipais verificando a correta utilizagdo das dotagdes orgamentarias e dos créditos abertos;

h) emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho na forma prevista em lei;

i) promover o enquadramento e suplementagdo de dotagdes;

j) emitir relatérios periddicos de controle da execugdo orgamentaria de forma detalhada;

k) efetuar langamento dos decretos de suplementagéo e anulacdo das dotagGes orgamentarias;

1) normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orgamentarias do orgamento municipal;

m) acompanhar e monitorar a aplicagdo das normas de responsabilidade fiscal e funcional do orgamento;

n) coordenar as atividades de elaboragdo da proposta orcamentaria anual, do plano de investimentos e da Lei
de Diretrizes Orgamentarias;

0) elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatério consolidado da execugdo
orgamentaria, encaminhando ao Secretario Municipal de Finangas e ao Prefeito Municipal para apreciagéo; e

p) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsegédo V
Dos Servigos de Controle Orcamentario

Art. 121 Os Servigos de Controle Orgamentario vinculados diretamente ao Departamento de Contabilidade
tém como finalidade executar as atividades de empenho e processamento das despesas.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Controle Orgamentario:

a) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

b) emitir relatérios periddicos de controle da execugdo orgamentaria de forma detalhada;

c) efetuar lancamentos dos decretos de suplementagéo e anulagéo das dotagdes orgamentarias;

d) elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatério consolidado da execugdo
orgamentaria, encaminhando ao Secretario Municipal de Finangas e ao Prefeito Municipal para apreciagéo;

e) conferir documentos pertinentes a realizagdo da despesa orgamentaria; e

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung&es, que lhe forem atribuidas.

Secgdo IV
Do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte
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Art. 122 O Nucleo de Atendimento ao Contribuinte ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas
tém por finalidade orientar e auxiliar aos produtores rurais do Municipio e demais usuarios dos servigos prestados pela
Fazenda Publica Municipal e Estadual quanto aos procedimentos a serem executados e na prestacdo de informagGes aos
contribuintes, auxiliar nas agées de cadastramento, recadastramento, acompanhamento, controle e outras relativas a
contribuintes estabelecidos no Municipio, encaminhar documentagédo de pedido de inscrigdo de produtor a Agéncia da
Receita Estadual, encaminhar pedido de confeccdo de Nota Fiscal de produtor, carimbar blocos de notas fiscais, preencher
nota fiscal no bloco do produtor.

Paragrafo unico. Compete ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte:

a) avaliar sistematicamente o desempenho da arrecadacdo tributaria concernente as notas fiscais emitidas
por produtores rurais;

b) propor a simplificagcdo do atendimento aos produtores rurais; e

c) em parceria com a Secretaria de Estado da Fazenda, exercer atividades de fiscalizagdo dos tributos,
organizando planos de fiscalizagdo e propondo medidas para sua fiel execugdo.

Art. 123 O Nucleo de Atendimento ao Contribuinte compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - servigos de atendimento ao Contribuinte.

Subsegdo I
Dos Servicos de Atendimento ao Contribuinte

Art. 124 Os Servigos de Atendimento ao Contribuinte estdo diretamente ligados ao Nucleo de Atendimento
ao Contribuinte e tém como finalidade planejar, coordenar, organizar e disseminar informagbes e promover a educagdo
tributaria do Municipio em parceria com a Secretaria Estadual da Fazenda.

Paragrafo GUnico. Compete ainda ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte a execugdo dos seguintes
Servigos:

a) avaliar sistematicamente o desempenho da arrecadagdo tributdria concernente as notas fiscais emitidas
por produtores rurais;

b) propor a simplificacdo do atendimento aos produtores rurais;

c) em parceria com a Secretaria de Estado da Fazenda, exercer atividades de fiscalizagdo dos tributos,
organizando planos de fiscalizagdo e propondo medidas para sua fiel execugdo e aperfeicoamento;

d) atuar com énfase na fiscalizagdo da escoacgdo dos produtos agricolas do Municipio, verificando a existéncia
ou ndo de notas fiscais emitidas quando da comercializagdo dos mesmos;

e) comunicar aos Orgdos competentes todos os fatos ou anormalidades de que devam ter conhecimento;

f) organizar cadastro de produtores por zonas fiscais;

g) controlar os blocos de notas fiscais dos produtores;

h) auxiliar os produtores rurais na emissao de notas fiscais do produtor;

i) fiscalizar a emissdo de notas fiscais do produtor, apondo visto nas notas emitidas;

j) desenvolver politica de conscientizagdo dos produtores rurais quanto a importdncia da emissdo de nota
fiscal;

k) divulgar as metas, politicas e importancia dos Servicos de Atendimento ao Contribuinte - SAC junto aos
produtores rurais; e

1) realizar levantamentos, andlises estatisticas, estudos de métodos de trabalho para uma melhor fiscalizagéo
dos produtos produzidos e comercializados no Municipio.

L TITULO VI _ .
ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA
SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA (Redacio dada pela Lei n®
2728/2018).

Art. 125 A Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia é o 6rgdo diretamente
ligado ao qual incumbe a definicdo, implantagdo e execugdo da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS de acordo
com o Art. 203 e o Art. 204 da Constituicdo Federal de 1988, regulamentados pela Lei Orgdnica de Assisténcia Social -
LOAS n.© 8.742/93 e a Lei n.° 435/2011, que institui o Sistema Unico de Assisténcia Social. O Sistema Unico da
Assisténcia Social - SUAS redesenha o atual sistema descentralizado e participativo da assisténcia social. Tem como dmbito
de acdo o planejamento, a coordenacdo e a execucdo da politica de integracdo comunitdria e atendimento as criancas
quanto as garantias e direitos fundamentais e individuais, tendentes a valorizagdo e & busca da cidadania plena; apoio e
valorizagdo as iniciativas de organizacdo comunitaria voltadas para a busca da melhoria das condi¢bes de vida da
populacdo; o estabelecimento e execugdo de programas especificos de amparo, atendimento, integracdo e reintegracdo
social dos menores com vinculos fragilizados e ou rompidos, garantir a discusséo e participagdo da comunidade através de
suas organizagbes formais na definicdo de prioridades de intervencdo do poder publico; promogdo social de programas
especiais de atendimento ao trabalhador, desempregado, carente, idoso, pessoa com deficiéncia e a familia de forma geral,
bem como atendimento daqueles que dela necessitarem,; oferecer apoio técnico aos programas especiais e as instituigées
filantrépicas de atendimento as criancas em vulnerabilidade social; promover a indicacdo de acdes de incentivo e estimulo
as populagées em condicbes precarias e indignas, visando a atingir a satisfacdo das necessidades basicas essenciais; atuar,
de forma coordenada, com a Secretaria Municipal da Salde e Secretaria Municipal de Educagdo, na proposi¢cdo, elaboragdo
e execugdo de programas e acdes relativas ao bem-estar social, a salude e a educacdo com reflexos no desenvolvimento e
condicdes de vida dos municipes; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
cometidos e o fornecimento de dados e informagbes a fim de subsidiar o processo decisdrio, ao provimento de condigées
para atender contingéncias sociais e a universalizagdo dos direito sociais. (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia a
execugdo dos seguintes servigos: (Redagao dada pela Lei n® 2728/2018)

a) prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e ou, especial para familias,
individuos e grupos que deles necessitarem;

b) contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos ampliando o acesso a bens e
servigos sdcio-assistenciais basicos e especiais, em area urbana e em area rural;

c) assegurar que as agbes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, e que garanta
convivéncia familiar e comunitaria;
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d) elaborar, desenvolver, financiar e avaliar programas, projetos, servigos e beneficios na area de Assisténcia
Social;

e) identificar, produzir e sistematizar informagdes, construindo indicadores e indices territorializados das
situagdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem sobre familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida:
criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos; i

f) promover a intersetoriedade dos Orgdos da Administracdo Municipal, Estadual e Federal, bem como
entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de agdes na area de assisténcia social;

g) apoiar atividades desenvolvidas por nicleos comunitarios, quando necessario;

h) garantir, em carater supletivo, os minimos sociais relativos as necessidades basicas dos usuarios da
politica de assisténcia social de familias, individuos e grupos em situagdo de vulnerabilidade;

i) promover aos seus usudrios o acesso ao conhecimento dos direitos sdcio-assistenciais e sua defesa,
através de ouvidorias, centros de referéncia, centros de apoio socio juridico, conselhos de direitos, entre outros;

j) assegurar condigBes para o funcionamento dos Conselhos de Direitos no ambito municipal;

k) elaborar e desenvolver atividades que promovam a qualificagdo profissional e social de jovens e adultos;

1) identificar e cadastrar as familias que necessitem de melhoria habitacional ou habitagdo, com o objetivo de
prover subsidios para definicdo de politicas habitacionais no municipio;

m) promover, em conjunto com os demais Orgdos municipais a regularizacdo de areas fracionadas ou
ocupadas precariamente, pertencentes ao poder publico municipal, estadual ou ao dominio da Unido, ou ainda de
loteamento ocupados de fato, sem atendimento dos requisitos legais com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o
imdvel; e

n) elaborar e desenvolver projetos de construgdo, ampliagdo e de melhoria habitacional para familias em
situagdo de vulnerabilidade social.

Art. 126 A Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia, além do Gabinete do
Secretdrio, compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular: (Redagdo dada
pela Lei n® 2728/2018),

I - Departamento de Promogdo Social;
1I - Departamento de Gestdo Social;
III - Departamento de Habitagdo; e

1V - Departamento em Vigildncia Socioassistencial e Captacdo de Recursos. (Redagdo dada pela Lei n®

3.122/2023)

Secgdo I
Do Departamento de Promogao Social

Art. 127 O Departamento de Promogdo Social é um drgdo diretamente ligado & Secretaria Municipal de
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia, tem como finalidade promover o atendimento em cardter supletivo a
populacdo em vulnerabilidade e risco social, o acesso ao crédito e cursos de qualificacdo, visando minimizar problemas
relativos as suas necessidades bdsicas. (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo unico. Ao Departamento de Promog&o Social compete a realizagdo das seguintes atividades:

a) identificar, produzir e sistematizar informag&es, construindo indicadores e indices territorializados das
situagGes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem sobre familias/individuos, nos diferentes ciclos de vida:
criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos;

b) identificar parcerias e fontes de financiamento para viabilizagdo e captagdo de recursos para o
desenvolvimento de beneficios, programas, projetos e servigos na area de assisténcia social;

c) elaborar projetos e apresentar a documentagdo necessaria para celebragdo de convénios na area de
assisténcia social;

d) avaliar programas, projetos e servicos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia com vistas a aprimorar o trabalho executado; (Redacdo dada pela Lei n© 2728/2018)

e) apoiar associagbes comunitarias que tém por objetivo melhorar a qualidade de vida dos moradores de seu
bairro ou area de abrangéncia;

f) desenvolver cursos de qualificagdo profissional e social, priorizando o atendimento a individuos em situagéo
de vulnerabilidade social; )

g) articular-se com a delegacia regional do trabalho e demais Orgdos afins, com o intuito de erradicar a
exploragdo do trabalho, principalmente das criangas e adolescentes;

h) intermediar a relagdo entre a unidade municipal de microcrédito e o agente financeiro BANESTES no

Municipio;

i) apoiar e fortalecer a organizagdo de associagdes e ou empresas associativas que objetivam oferecer
trabalho e renda aos associados;

j) assegurar as condigGes necessarias para o funcionamento do Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

k) promover ampla divulgagdo dos direitos dos cidaddos e ainda oferecer um espaco de defesa, quando
necessario; e

1) subsidiar técnico e financeiramente o Conselho Municipal de Assisténcia Social, o Conselho de Defesa dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, a Comiss&o de Fiscalizagdo do Bolsa Familia, do Conselho Tutelar e demais conselhos
e comissGes que forem criados no ambito municipal, cujo objetivo seja assegurar o direito dos usudrios da Assisténcia
Social.

Art. 128 O Departamento de Promocdo Social ligado diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia e tem, ainda, suas atividades coordenadas, orientadas e realizadas através dos seguintes
servigos e respectivas competéncias: (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

I - Servigos Administrativos;

II - Servigos de Planejamento;

III - Servigos de Gestdo da Informagdo, Monitoramento e Avaliagdo;
1V - Servigos de Atendimento a Crianga e ao Adolescente;

V - Servigos de Atendimento a Grupos Especiais;
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VI - Servigos de Atendimento Social;

VII - Servigos de Atendimento Comunitario;
VIII - Servigos de Incentivo ao Trabalhador;
IX - Servigos de Identificagdo; e

X - Programa BPC nas Escolas.

Subsegéo I
Dos Servicos Administrativos

Art. 129 Os Servigos Administrativos estdo subordinados ao Departamento de Promogdo Social e tém como
fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) controlar a frequéncia dos servidores da Secretaria e encaminhar as informagdes ao setor competente;

b) efetuar a distribuigdo de contracheques aos servidores da Secretaria;

c) controlar lotagdo e movimentagdo dos servidores da Secretaria;

d) controlar a concesséo de férias, de prémio incentivo e de licenga aos servidores;

e) providenciar a colaboragdo da escala de férias aos servidores da secretaria;

f) requisitar a aprovagdo dos Orgdos na escala de férias da secretaria;

g) controlar as contas de telefone, agua e luz de imoéveis locados ou do proprio Municipio, para atender aos
interesses da Secretaria;

h) preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxas de inscrigdo, didrias e passagens e sua
prestacdo de contas;

i) controlar a correspondéncia oficial da Secretaria;

j) preparar redacgdo e digitagdo da correspondéncia do Secretario;

k) despachar a correspondéncia da Secretaria;

1) receber e efetuar distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;

m) encaminhar dados e informagdes produzidas na unidade ao ntcleo central de informatica; e

n) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Dos Servicos de Planejamento

Art. 130 Os Servigos de Planejamento estdo subordinados ao Departamento de Promog&o Social e tém como
fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo do plano de agdo do Governo Municipal;

b) elaborar levantamentos, analise, consolidacdo e manutengdo de fluxo de informagGes inerentes aos
objetivos da Secretaria;

c) acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua implementagdo
se dé rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano de agdo do Governo Municipal;

d) viabilizar o processo de planejamento em sua totalidade, através de suporte técnico;

e) colecionar e analisar informagOes relevantes ao processo de planejamento da Secretaria, em interagdo
com as demais areas a ela subordinadas;

f) elaborar estudos que fornecam analises e propostas de alternativas para formulagéo e revisdo continua das
politicas setoriais, no decorrer de sua implementagdo;

g) elaborar analises técnicas que permitam a avaliagcdo peridodica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

h) coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exequibilidade e viabilidade das agGes
propostas no &mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

i) elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagdes recebidas e analisando seus aspectos;

j) analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades;

k) compilar dados para proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os ao setor competente;

I) prestar suporte técnico-administrativo a area social da Administragdo Municipal, visando melhorar a
qualidade de vida do cidadéo;

m) definir, produzir e monitorar indicadores de qualidade de vida a partir de informagdes sociais produzidas
pelas diversas Secretarias Municipais da Prefeitura na area social;

n) acompanhar a execugdo dos convénios firmados pela Secretaria com outras entidades;

0) garantir a prestacdo de contas dos convénios de recursos repassados a Secretaria, e daqueles repassados
pela Secretaria a entidades conveniadas;

p) fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situagdes especificas;

q) elaborar, anualmente, relatério de atividades da Secretaria;

r) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas; e

s) coordenar, planejar e promover a execucdo dos programas existentes na Secretaria Municipal de
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia, bem como os que vierem surgir. (Redacdo dada pela Lei n°® 2728/2018)

Subsegao III
Dos Servigcos de Gestao de Informagdo, Monitoramento e Avaliagao

Art. 131 Os Servicos de Gestdo de Informagdo, Monitoramento e Avaliagdo estd subordinado ao
Departamento de Promogdo Social e tém como fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) identificar os individuos/familias em situagdo de vulnerabilidade social;

b) cadastrar a demanda dos recursos dos usuarios da assisténcia social em ambito municipal e manter as
informagdes atualizadas;

c) realizar diagnéstico de areas de vulnerabilidade e risco, a partir de estudos e pesquisas realizadas por
instituicGes publicas e ou/ privadas;

d) alimentar e manter atualizadas as bases de dados dos subsistemas e aplicativos da REDE SUAS,
componentes do sistema nacional de informacgdo; e

e) avaliar programas, projetos e servigos desenvolvidos, verificando sua eficacia e propondo sua suspensdo,
quando for o caso.

Subsecgdo IV
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Dos Servigos de Atendimento a Crianga e ao Adolescente

Art. 132 Os Servicos de Atendimento a Crianca e ao Adolescente estd subordinado ao Departamento de
Promogé&o Social e tém como fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) elaborar e colaborar na execugdo de projetos para o atendimento a crianca e ao adolescente, em
consonancia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

b) promover pesquisas educativas objetivando sensibilizar a comunidade para o problema das criangas e
adolescentes desassistidos;

c) elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram maior nimero de criangas e
adolescentes em risco social;

d) realizar trabalhos de abordagem junto a crianca e adolescente de rua, visando a aproximagdo e ao
estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua insergdo na sociedade, numa dimensao de cidadania;

e) atender criangas e adolescentes de rua, providenciando os encaminhamentos especificos a familia, para
outro programa do sistema e/ou da sociedade, conforme o caso, e promover seu encaminhamento sistematico;

f) atender demandas da populagdo relacionadas a crianga e ao adolescente;

g) articular-se com entidades afins;

h) promover a insergdo do adolescente de familias de baixa renda no mercado formal de trabalho, através de
convénios com instituigbes publicas e privadas, acompanhando seu desempenho junto ao érgdo empregador;

i) atender as criangas e aos adolescentes provenientes de familias de baixa renda e em situagdes de rua,
através de atividades sécio-educativas de lazer e de iniciagdo profissional;

j) elaborar e manter atualizado o registro dos dados e informagdes relativos as criangcas e adolescentes,
encaminhando-os aos seus setores competentes sempre que necessario e no seu beneficio;

k) manter contato permanente com o Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente, prestando
apoio técnico quando necessario; e

1) promover o acompanhamento da repeténcia e evasdo escolar de criangas e adolescentes junto a Secretaria
Municipal de Educagéo.

Subsegdo V
Dos Servicos de Atendimento a Grupos Especiais

Art. 133 Os Servigos de Atendimento a Grupos Especiais estdo subordinados ao Departamento de Promogdo
Social e tém como fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) elaborar e executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, pessoas com deficiéncia e
populacdo carceraria, de acordo com as especificagbes de cada grupo e com o plano de trabalho da Secretaria,
proporcionando-lhes oportunidades de integragdo, geragdo de renda, cultura e lazer, objetivando o resgate de sua auto
estima e dignidade, melhorando sua qualidade de vida;

b) prestar apoio técnico necessario a participacdo da Secretaria junto aos Conselhos inerentes a area;

c) promover pesquisas, visando levantar a situagdo socioeconémica atual do idoso, pessoas com deficiéncia e
populagdes carceréarias;

d) elaborar e executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o problema de pessoas com deficiéncia
e populagdes carcerarias;

e) elaborar e manter atualizado o mapeamento das areas onde se concentram maior numero de idosos e
pessoas com deficiéncia no Municipio; e )

f) articular-se com entidades e Orgdos afins, de modo especial com as Secretarias Municipais, para insergao
do idoso, pessoas com deficiéncia e das populagdes carcerdrias nos programas e projetos desenvolvidos.

Subsegdo VI
Dos Servigos de Atendimento Social

Art. 134 Os Servigos de Atendimento Social estdo subordinados ao Departamento de Promogdo Social e tém
como fungdo, exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) executar programas e projetos que atendam aos Municipes de baixa renda, a populagdo de rua e aos
migrantes, de acordo com as especificagdes de cada grupo, de forma a assegurar o alcance de metas previstas no plano de
trabalho da Secretaria;

b) realizar palestras e curso, em conjunto com a Segdo de Atendimento Comunitario, atendendo a populagéo
de baixa renda do Municipio e acompanhamento psicossocial, bem como orientagdo e encaminhamento aos recursos sociais
comunitarios existentes, visando o resgate da dignidade humana, a valorizagdo da vida e restabelecendo a cidadania;

c) prestar atendimento a populagéo de baixa renda do Municipio, conforme estudo de caso, proporcionando-
lhe o bem-estar social, dentro das modalidades previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

d) elaborar mapeamento das areas de concentragdo da populagdo de baixa renda para andlise, estudo e
acompanhamento dos casos;

e) acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficacia e propondo sua suspenséo,
quando for o caso;

f) manter estatisticas de atendimentos realizados;

g) oferecer atendimento ao migrante, como concessdo de passagem e apoio psicossocial, através dos
recursos existentes de acordo com critérios definidos e analise social dos casos; e

h) manter estrutura para recepgdo, identificagdo, encaminhamento, orientagdo e acompanhamento dos
Beneficios Eventuais (auxilio funeral, auxilio natalidade-enxoval e cesta basica).

Subsegdo VII
Dos Servigos de Atendimento Comunitario

Art. 135 Os Servigos de Atendimento Comunitério estéo subordinados ao Departamento de Promogdo Social
e tém como fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) elaborar e manter atualizado o banco de dados relacionados as comunidades, identificando por distrito e
bairro, de acordo com critérios pré-estabelecidos;

b) manter atualizado o registro de solicitagcbes e de atendimento comunitario por localidade, objetivando o
levantamento das demandas para possiveis solugdes dos problemas apresentados;

c) realizar palestras e cursos, em conjunto com a Segdo de Atendimento Social e outras areas afins,
atendendo a populagdo no que diz respeito ao resgate da dignidade humana, a valorizagédo da vida, proporcionando o bem-
estar social dentro das modalidades previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio; e i

d) acompanhar o processo de tramitagdo das solicitagdes comunitarias, encaminhando para outros Orgédos,
para posterior retorno de informagGes ao solicitante.
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Subsegdo VIII
Dos Servigos de Incentivo ao Trabalhador

Art. 136 Os Servigos de Incentivo ao Trabalhador estdo subordinados ao Departamento de Promogdo Social
e tém como fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) fornecer subsidios para a definigdo de politicas sociais da Secretaria;

b) definir programas e projetos que visem a geragdo de empregos e renda, propiciando a sua viabilizagdo,
através de apoio técnico e financeiro;

c) promover a capacitagdo para iniciagdo profissional do trabalhador, ampliando sua possibilidade de insergédo
no mercado formal de trabalho;

d) articular-se com entidades de formacgdo profissional para a promogdo de cursos profissionalizantes;

e) promover a articulagdo com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa renda e
participantes de cursos oferecidos pela Secretaria na implantagdo de seus negdcios;

f) promover a avaliagdo técnica dos projetos selecionados para captagdo de recursos junto as instituicdes
financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicagdo dos empréstimos concedidos e a evolugdo do empreendimento;

g) prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geracdo de emprego e renda através de convénios,
acompanhando o desenvolvimento das mesmas;

h) realizar estudos voltados para a identificacdo de oportunidades de investimentos e para a oferta de
empregos no mercado de trabalho;

i) promover a insercdo de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de trabalho, através de
convénios com instituigdes publicas e privadas, acompanhando seu desenvolvimento junto ao 6rgdo empregador;

j) manter intercdmbio com Orgdos especializados internacionais, federais, estaduais e municipais, para a
execugdo de programas e projetos objetivando a criagdo de novos empregos;

k) articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos dos adolescentes e dos
trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria;

1) promover a realizagdo de cursos, semindrios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores;

m) identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos para
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria, em articulagdo com a area afim; e

n) elaborar e desenvolver programas e projetos de cursos e semindrios para a captagdo profissional e
propiciar a organizagdo de associagdes e/ou empresas associativas para trabalhadores desempregados e do setor informal.

Subsegdo IX
Dos Servicos de Identificacdo

Art. 137 Os Servigos de Identificagdo estdo subordinados ao Departamento de Promog&o Social e tém como
fungdo exercer suas atividades através da execugdo dos seguintes servigos:

a) realizar triagem da documentagdo para abertura de protocolo (requerimento de Carteira de Identidade -
C.I);

b) promover a abertura de protocolo e preenchimento da solicitacdo de servigo;

c) coletar assinatura e digitais;

d) andlise, montagem e assinatura dos processos;

e) fazer, enviar, receber e conferir malotes de formularios;

f) receber processos devolvidos com problemas e dar andamento para solugdo dos mesmos;

g) coletar digitais de presos na delegacia, sempre que solicitada, acompanhado por agentes de seguranga
publica;

h) requerer atestado de antecedentes quando solicitado;

i) zelar pelo patrimonio do posto de identificagéo; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes que lhe forem atribuidas.

Subsegdo X
Do Programa BPC nas Escolas

Art. 138 Os Servigos do BPC nas Escolas estdo subordinados ao Departamento de Promogdo Social e tém
como objetivo desenvolver agBes intersetoriais visando garantir o acesso e a permanéncia na escola de criangas e
adolescentes com deficiéncia, de 0 a 18 anos, beneficiarios do beneficio de Prestagdo Continuada da Assisténcia Social -
BPC, com a participagdo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e tem como principal diretriz a
identificacdo das barreiras que impedem ou dificultam o acesso e a permanéncia de criangas e adolescentes com deficiéncia
na escola e o desenvolvimento de agles intersetoriais, envolvendo as politicas de Educagdo, de Assisténcia Social, de
Salde e de Direitos Humanos, com vista a superagdo destas barreiras.

Paragrafo Unico. As agdes e Servigos do Programa BPC nas Escolas serdo executados e controlados de
acordo com a Portaria Normativa Interministerial n® 18, de 24 de abril de 2007.

Secgéao II
Do Departamento de Gestdo Social

Art. 139 O Departamento de Gestdo Social é um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo a elaboracdo de planos e projetos para o
desenvolvimento e apoio as atividades de atendimento comunitdrio. (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo anico. O Departamento de Gestdo Social tem suas atividades coordenadas, orientadas e
realizadas através dos seguintes servigos:

a) fornecer subsidios para a definigdo de politicas sociais da Secretaria;

b) prestar esclarecimento e orientagdo a populagdo em vulnerabilidade quanto aos recursos existentes na
Administragcdo Municipal e na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais e psicossociais, bem como
promover encaminhamento;

c) promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados, objetivando o levantamento das
demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengdo na tentativa de solucionar os problemas
apresentados; )

d) discutir e avaliar, em conjunto com os Orgdos competentes, os casos que envolvam atendimento junto as
familias;

e) prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicdes e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios

https://saogabriel.l

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

egs

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

50/175


https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L27282018.html#a1

09/01/2025, 14:27 LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

f) desenvolver programas de inclusdo produtiva e projetos de enfrentamento da pobreza;

g) mapear e organizar a rede socio-assistencial de protegdo basica para agilizar o encaminhamento da
populacdo para as demais politicas publicas e sociais;

h) oferecer agBes sdcio-educativas para criancas e adolescentes visando sua protegdo, socializagdo e o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

i) desenvolver agBes de enfrentamento do abuso e da exploracdo sexual de criangas e adolescentes em
ambito municipal e ou regional; e

j) apoiar e desenvolver servigos, programas e projetos para idosos, inclusive acamados.

Art. 140 O Departamento de Gestdo Social tem a gestdo de suas atividades coordenada, orientada e
realizada através da seguinte estrutura e servigos: (Redacdo dada pela Lei n® 2718/2018)

I - Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; (Redacdo dada pela Lei n® 2718/2018)

II - Programa Liberdade Assistida - LA; (Redagdo dada pela Lei n® 2718/2018),

III - Setor de Programas Transferéncia de Rendas; (Redacdo dada pela Lei n® 2718/2018)

1V - Coordenagdo da Protegdo Social; (Redagdo dada pela Lei n® 2718/2018)

V- Servigos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS (Redagdo dada pela Lei n®

2718/2018)

VI - Servigos de Acolhimento Institucional - "Abrigo Luz”. (Redagdo dada pela Lei n® 2718/2018)

Subsegdo I
Dos Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

Art. 141 Os Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, instituido por Lei especifica,
subordinado diretamente ao Departamento de Gestdo Social tém como objetivo a elaboragdo de planos e projetos para o
desenvolvimento e apoio as atividades de atendimento comunitario.

Paragrafo Gnico. Os Servigos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS tém suas atividades
coordenadas, orientadas e realizadas através das seguintes atribuigGes:

a) produzir e sistematizar informagbes que possibilitem a construcdo de indicadores e de
indices territorializados das situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes ciclos
de vida.

b) conhecer as familias referenciadas e as beneficidrias do Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC e do
Programa Bolsa Familia - PBF;

c) prestar apoio as diversas secretarias municipais em iniciativas de agdes junto a comunidade, tais como
campanhas educativas em geral, visando a construgdo da cidadania;

d) executar, diretamente e/ou em convénio com entidades ndo governamentais programas, projetos e
atividades voltados para o desenvolvimento familiar e/ou comunitério nos bairros em articulagdo com as demais unidades
administrativas da Secretaria;

e) organizar e manter atualizado o cadastro das entidades de bairros, de acordo com critérios estabelecidos;

f) encaminhar dados e informagGes produzidas ao departamento de programas e projetos;

g) encaminhara familia e os individuos para a rede de servigos socio-assistenciais basicos e especiais,
articulado com os demais servigos de politicas sociais, potencializando as familias em sua diversidade, valores, cultura, com
sua histéria, trajetorias, problemas, demandas;

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas;

i) manter estrutura para recepgdo, identificagdo, encaminhamento, orientagdo e acompanhamento dos
beneficiarios do Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC.

j) ofertar servigos de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF e outros servigos socio-assistenciais da
Protegdo Social Basica - PSB;

k) cumprir com a gestdo territorial da rede sdcio-assistencial da Protegdo Social Basica -PSB;

1) realizar planejamento, monitoramento e avaliacdo dos servigos ofertados no Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS; .

m) alimentar os Sistemas de Informag&o do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

n) qualificar e treinar a equipe de referéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e

o) oferecer atendimento a crianga de 0 (zero) a 6 (seis) anos que visem o fortalecimento dos vinculos
familiares, o direito de brincar na forma lidica, ages de socializagéo e de sensibilizagdo da populagéo para a defesa dos
direitos das criangas.

Art. 142 Integra a estrutura do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:
I - Coordenacdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e
II - Orientagdo Social do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos.

III - Coordenador(a) do Programa “Crianga Feliz”. (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

1V - Supervisor(a) do Programa “Crianca Feliz”. (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

§ 1° S3o atribuigbes da Coordenacgdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:

a) articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS e a implementagéo dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

b) coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes,
programas, projetos, servigos e beneficios;

c) participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da
referéncia e contra-referéncia;

d) coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territdrio;

e) definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados no Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;
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f) coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede sécio-assistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos
servigos de protecdo social basica da rede sdcio-assistencial referenciada ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS;

g) promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socio-assistenciais na area de
abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

h) definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e dos servigos de convivéncia;

i) contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos
e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

j) efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socio-assistencial no territorio de
abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

k) efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territério
(liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

1) coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de &mbito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informagdes sobre os servigos sdécio-assistenciais referenciados, encaminhando-os & Secretaria Municipal de
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia; (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

m) participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS;

n) averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal de
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia; (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

0) planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e
Familia; (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

p) participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia, contribuindo com sugestbes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem
prestados; (Redagao dada pela Lei n® 2728/2018)

q) participar de reuniGes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outros
Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, quando for o caso, e de coordenadores do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, ou na auséncia deste, de representante da protegdo especial;

r) acolhida, oferta de informagGes e realizacdo de encaminhamentos as familias usudrias do Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e

s) realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

§ 29 S3o atribuigbes da Orientagdo Social do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos.

a) realizar, sob orientagdo do técnico de referéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, e
com a participacdo das criangas, adolescentes, jovens e idosos, o planejamento das agdes;

b) facilitar o processo de integragdo dos coletivos sob sua responsabilidade;

c) mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica das criangas, adolescentes, jovens e
idosos e sua organizagdo;

d) desenvolver os conteldos e atividades;

e) registrar a frequéncia das criangas, adolescentes, jovens e idosos nas reunibes e atividades realizadas;

f) avaliar o desempenho dos jovens no servigo sécio-educativo;

g) acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;

h) atuar como interlocutor do Servigo Sécio-educativo junto as escolas das criangas, adolescentes e jovens;

i) participar, juntamente com o técnico de referéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS,
de reuniBes com as familias das criangas, adolescentes, jovens e idosos; e

j) participar de reunibes sistematicas e das capacitagdes do programa.

§ 3° - S&o atribuigbes do Coordenador(a) do Programa “Crianga Feliz”: (Dispositivo incluido pela Lei n2

2977/2022)

a) Promover e zelar pelo bom atendimento, prestar informagdes orientagbes e esclarecimentos inerentes ao
Programa; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

b) Adotar os encaminhamentos pertinentes, acompanhar com zelo e registro o fluxo de atendimentos, e
imprimir celeridade na movimentagdo dos feitos; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

c) Receber, controlar distribuir expedientes, promover diligéncias a célere resolugdo das
necessidades; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

d) Organizar, registrar e atualizar cadastro de demandas fundamentadas, atendidas e ndo
atendidas; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

e) Acompanhar e realizar os servicos administrativos relativos ao Programa; (Dispositivo incluido pela Lei n@

2977/2022)

f) Providenciar as comunicagbes oficiais da Controladoria; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

g) Controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitacdo dos servidores do
Programa; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

h) Desenvolver, executar e acompanhar, junto aos servidores, projetos voltados ao Programa, (Dispositivo
incluido pela Lei n@ 2977/2022)

i) Outras atividades correlatas; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

§ 4° - Sdo atribuicées do Supervisor(a) do Programa “Crianca Feliz”: (Dispositivo incluido pela Lei n@

2977/2022)

a) Realizar caracterizagdo e diagndsticos do territério; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

b) Fazer encaminhamentos e devolutivas das demandas trazidas pelo visitador; (Dispositivo incluido pela Lei
nad 2977/2022),

c) Organizar e participar de reunibes semanais com os visitadores para planejar e discutir as visitas
domiciliares; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

d) Acompanhar o visitador nos domicilios, quando necessario; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

e) Encaminhar para a equipe de referéncia do CRAS ou coordenagdo municipal do Programa “Crianga Feliz” -
PCF, esta, quando houver; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

f) Promover capacitagdo inicial e permanente dos visitadores,; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

g) Participar de reunibes intersetoriais e do Comité Gestor; (Dispositivo incluido pela Lei n@ 2977/2022)

h) Registrar visitas e extrair relatérios do prontuario eletrénico do SUAS,; (Dispositivo incluido pela Lei n?

2977/2022)
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Subsegdo II
Programa Liberdade Assistida - LA

Art. 143 O Programa Liberdade Assistida - LA esta ligado diretamente ao Departamento de Gestdo Social e
tém como finalidade atender adolescentes sentenciados em razdo do cometimento de ato infracional com medidas sécio-
educativas instituidas pelo Sistema Nacional de Atendimento Sécio-educativo - SINASE. Conforme estabelece o Estatuto da
Crianga e do Adolescente - ECRIAD, s&o seis as medidas socio-educativas aplicaveis a adolescentes julgados (as) pela
pratica de ato ilicito que se equipare a crime ou contravengdo penal. Sdo elas: adverténcia, obrigagdo de reparar o dano,
prestacdo de servigos a comunidade, liberdade assistida, semiliberdade e internagdo.

Paragrafo Gnico. Compete ao Programa Liberdade Assistida - LA, as seguintes atribuicbes no ambito do
municipio:

a) coordenar o Sistema Municipal de Atendimento Sécio-educativo;

b) instituir, regular e manter o seu sistema de atendimento sdcio-educativo, respeitadas as diretrizes gerais
ficadas pela Unido e pelo respectivo Estado;

c) elaborar o Plano Municipal de Atendimento Sdcio-educativo;

d) editar normas complementares para a organizagéo e funcionamento dos programas de seu sistema;

e) fornecer via Poder Executivo, os meios e os instrumentos necessarios ao pleno exercicio da fungdo do
Conselho Tutelar;

f) criar e manter os programas de atendimento para execugdo das medidas do meio aberto; e

g) estabelecer consdcios intermunicipais, e subsidiariamente em cooperagdo com o Estado, para o
desenvolvimento das medidas sécio-educativas de sua competéncia.

Subsegao III
Setor de Programas Transferéncia de Renda

Art. 144 O Setor de Transferéncia de Renda é um 6rgdo diretamente ligado ao Departamento de Gestdo
Social, que tém como finalidade definir, identificar, analisar a correta utilizagdo dos dados do cadastro Unico das familias
beneficidrias do Programa Bolsa Familia.

Paragrafo anico. Compete ao Setor de Transferéncia de Renda as seguintes atribuigdes:

I - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto a correta utilizagéo
dos dados do cadastro Unico:

a) identificar as familias que comp&em o publico-alvo do Cadastro Unico - CadUnico, realizando as agles de
cadastramento e atualizagdo cadastral;

b) analisar os dados e zelar pela qualidade das informagGes coletadas;

c) digitar e transmitir os dados coletados, acompanhando o retorno do processamento pela Caixa Econdmica
(arquivo-retorno); ,

d) manter atualizada a base de dados municipal do Cadastro Unico; i

e) dispor de infra-estrutura e recursos humanos permanentes para a gestdo e execugdo do Cadastro Unico;

f) estimular o uso deste cadastro pelas diversas Secretarias Municipais; ., i

g) prestar apoio e informagdes as familias de baixa renda sobre o Cadastro Unico - CadUnico; e

h) arquivar os formularios em local adequado por 5 (cinco) anos.

11 - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto ao programa bolsa
familia:

a) identificacdo e inscrigdo no Cadastro Unico das familias em situacdo de pobreza e extrema pobreza;

b) gestdo dos beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e Programas Remanescentes;

c) apuragdo e/ou o encaminhamento de denuncias as instancias cabiveis;

d) garantia do acesso dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia - PBF aos servigos de educagdo e saude,
em articulagdo com os Governos Federal e Estadual;

e) acompanhamento do cumprimento das condicionalidades;

f) acompanhamento das familias beneficidrias, em especial, atuando nos casos de maior vulnerabilidade
social; )

g) estabelecimento de parcerias com Orgdos e instituigdes municipais, estaduais e federais, governamentais
e ndo-governamentais, para a oferta de programas complementares aos beneficiarios do Programa Bolsa Familia; e

h) atualizagdo das informagdes do Cadastro Unico - CadUnico, apuradas por meio do percentual de cadastros
validos e do percentual de domicilios atualizados nos Gltimos dois anos.

III - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto as
condicionalidades do Programa Bolsa Familia:

a) disponibilizar servigos e estruturas institucionais da area da assisténcia social, da educagédo e da saude;

b) promover, em articulagdo com a Unido e os Estados, o acompanhamento das condicionalidades do
Programa Bolsa Familia - PBF;

c) manter dados do acompanhamento das familias atualizados;

d) identificar e acompanhar familias com dificuldades de cumprimento das condicionalidades; e

e) disponibilizar informagdo a instancia de controle social - Conselho Municipal responsavel pelo Programa
Bolsa Familia - PBF.

IV - definir as responsabilidades do setor de programas de transferéncia de renda quanto ao beneficio do
Programa Bolsa Familia e competéncias do gestor municipal:

a) verificar, periodicamente, se as familias do Programa Bolsa Familia - PBF e dos Programas Remanescentes
atendem aos critérios de elegibilidade tragados pelos respectivos programas, utilizando para isso técnicas de amostragem
estatistica, de modo a adequar os beneficios financeiros a realidade das familias;

b) realizar o credenciamento dos funcionarios da prefeitura e dos integrantes da instancia de controle social
municipal ao Sistema de Beneficio ao Cidaddo - SIBEC, bem como capacitar os usuarios;

c) atender aos pleitos de informag&es e de esclarecimentos da Rede Plblica de Fiscalizag&o;

d) divulgar as informacgGes relativas aos beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e dos Programas
Remanescentes aos demais Orgédos publicos locais e a sociedade civil organizada; e

e) manter a Secretaria Nacional de Renda e Cidadania - SENARC, informada sobre os casos de deficiéncias
ou irregularidades identificadas na prestacédo dos servicos de competéncia do Agente Operador ou de sua rede credenciada
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na localidade (correspondente bancario, agentes lotéricos etc).

Subsegdo IV
Da Coordenagao da Protegao Social

Art. 145 A Coordenacdo da Protecdo Social vinculada ao Departamento de Gestdo Social tém como
finalidade coordenar, definir e identificar, os atendimentos sociais oriundos dos servigos de emergéncia da Secretaria, bem
como suporte da Protegdo Basica e Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade.

Paragrafo anico. Compete a Coordenagdo da Protegdo Social:

a) planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos socio-assistenciais de protecdo social especial da
assisténcia social;

b) acompanhar a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

c) exercer a coordenagdo geral dos assuntos referentes as agdes de protegdo social basica eprotegdo social
especial de média e alta complexidade;

d) elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia;

e) desenvolver agdes de protegdo social especial de forma integrada com as demais Diretorias, com a
Rede Sécio-assistencial, bem como com as demais politicas sociais;

f) informar a Diretoria Administrativa quanto as necessidades detectadas para a viabilizagdo da infra-
estrutura para garantia do funcionamento dos programas/servigos afetos a sua Diretoria;

g) emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

h) supervisionar as equipes dos programas/servigos afetos a sua area de competéncia visando o
cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social;

i) planejar, organizar e promover formagdo continuada das equipes em conformidade com as demandas
identificadas no processo de supervisdo;

j) acompanhar e executar as deliberagées dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

k) representar a Fundagdo em Conselhos e ComissGes, e em outros eventos e atividades afetas a sua
diretoria, ou por delegagdo do Presidente; e

1) desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Subsegdo V
Dos Servigos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Art. 146 Os Servigos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS devera ser
regulamentado por Lei especifica, estd subordinado diretamente ao Departamento de Gestdo social tém como objetivo a
prestacdo de servigos especializados e continuados a individuos e familias com seus direitos violados, mediante a
integragdo de esforgos, recursos e meios para enfrentar a dispersdo dos servigos e potencializar as agdes para os seus
usuarios, envolvendo um conjunto de profissionais e processos de trabalho que devem ofertar apoio e acompanhamento
individualizado especializado.

Paragrafo tnico. Os servicos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS tém suas
atividades coordenadas, orientadas e realizadas através das seguintes atribuigGes:

a) prestar apoio para o trabalho social a individuos ou familias que vivenciam situagdes de violéncia fisica,
psicoldgica e negligéncia; violéncia sexual; abuso e/ou exploragdo sexual; afastamento do convivio familiar devido a
aplicacdo de medida de protegédo; situacdo de rua; abandono; vivéncia de trabalho infantil; discriminagdo em decorréncia
da orientagdo sexual e/ou raga/etnia; descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia - PBF e do
Programa de Erradicagéo do Trabalho - PETI, em decorréncia de situagBes de risco pessoal e social, por violagdo de direitos,
cumprimento de medidas sécio-educativas em meio aberto de Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servigos a
Comunidade por adolescentes, dentre outras situagGes ou contingéncias que exigem atendimento de equipe especializada;
e

b) atuar em rede de atendimento, por meio da articulagdo com a Politica de Protecdo Social Basica e a
Politica Social de Protegdo Especial de Alta Complexidade e com os outros érgdos de articulagdo intersetorial da rede de
servigos das demais politicas publicas e dos érgdos de defesa de direitos e responsabilizagéo;

Art. 147 Integra a estrutura do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS:
I - Coordenacgdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS.

Paragrafo Gnico. Sdo atribuigdes da Coordenagdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS:

a) viabilizar as condigGes técnico-operacionais necessarias a prestagdo dos servigos do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

b) articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS e seu(s) servigo(s), quando for o caso;

c) coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

d) participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagdes necessarias;

e) subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia sécio-assistencial do érgédo
gestor de Assisténcia Social;

f) coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socio-assistenciais,
especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

g) coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgédos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do drgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

h) definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

i) discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam
qualificar o trabalho;

j) definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos
nos servigos ofertados no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

k) coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do
fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos no Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

1) coordenar a execugdo das agBes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuérios;
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m) coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informagbes e a avaliagdo das agGes desenvolvidas;

n) coordenar a alimentacgdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de informagées sobre o
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgéo
gestor;

0) participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e representar
a Unidade em outros espagos, quando solicitado; e

p) identificar as necessidades de capacitagdo da equipe.

Art. 147-A Os Servicos do Abrigo Institucional - “Abrigo Luz”, estd subordinado diretamente ao
Departamento de Gestdo Social, tendo por objetivos oferecer uma alternativa de moradia, proporcionar ambiente sadio de
convivéncia, oportunizar condicées de socializacdo, frequéncia a escola e a profissionalizacdo, prestar assisténcia as
criangas e adolescentes preservando sua seguranga fisica e emocional, preservar os vinculos familiares e reintegragcdo
familiar, dentre outras definida em Lei especifica. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

Paragrafo tnico. Os Servigos do Abrigo Institucional - “Abrigo Luz” tem como atribuigées: (Dispositivo
incluido pela Lei n® 2718/2018)

a) coordenar e dirigir a implantagdo e manutengdo dos programas e politicas relacionadas ao Abrigo
Institucional - “Abrigo Luz” ou outros locais de Protegdo Social, de acordo com as normas vigentes e em especial, de
acordo com as metas da Secretaria do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e demais orientacbes
especificas das politicas de protegdo a crianca e adolescente; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

b) garantir aos acolhidos todo o atendimento necessdrio, nas dareas sdcio-educativas, assistencial,
terapéutico, escolar e juridico, fazendo-o em parceria com os setores competentes; (Dispositivo incluido pela Lei n®
2718/2018),

c) coordenar e dirigir a organizagdo do planejamento das atividades do estabelecimento e assegurar
avaliagdo continuada,; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018),

d) assegurar a comunicacdo o fluxo de informacdes entre o estabelecimento e os demais setores
competentes; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

e) coordenar e dirigir no trabalho dos educadores, monitorando a higiene das criancas, a qualidade no servigo
nutricional e a correta aplicagdo de medicamentos; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

f) manter estreito relacionamento com o Conselho Municipal de Direitos da Crianga e Adolescente e Conselho
Tutelar dos Direitos da Crianga e do Adolescente; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

g) zelar pela manutengdo do relacionamento dos acolhidos com familiares; (Dispositivo incluido pela Lei n®

2718/2018),

h) atender a solicitacgbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua d&rea, pelo responsavel
hierdrquico; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

i) articulagdo com a rede de servicos de educacdo, saude, assisténcia e outros e; (Dispositivo incluido pela
Lei n® 2718/2018),

J) confeccionar a Proposta Orgamentdria para o “Abrigo Luz. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2718/2018)

Secgao III
Do Departamento de Habitacdo

Art. 148 O Departamento de Habitacdo é um dérgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo elaborar normas para realizagdo de pesquisas na area habitacional,
visando as condigdes sociais, econémicas, técnicas e sanitarias, para planejar, coordenar e executar politicas habitacionais
integradas, que visem a efetivagdo do direito & moradia digna nas areas de assentamento urbano e rural, articuladas a
politica de regularizagdo fundidria e de controle do uso e ocupagdo do solo em conformidade com a politica nacional,
estadual e municipal de desenvolvimento urbano. (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Habitag&o:

a) contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria em consonancia com o preconizado nos Art. 182 e no Art. 183 da Constituicdo Federal e
regulamentado na Lei n.° 10.257/2001, que Disp&e sobre o Estatuto das Cidades, no que concerne a habitagéo;

b) promover a elaboragdo e execugdo de projetos de construcdo, de ampliagdo, de melhorias habitacionais e
regularizagéo fundiaria prioritariamente para familias de baixa renda do Municipio, em consonancia com as politicas de uso
e ocupagdo do solo;

c) implementar o banco de dados com informagdes habitacionais integrado ao Plano de Desenvolvimento
Institucional do Municipio;

d) fiscalizar a execugdo dos programas e projetos financiados pelo Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse
Social - FMHIS.

e) elaborar relatério anual sobre a execugéo da Politica Municipal de Habitagéo para avaliagdo e planejamento
de politicas pelo Conselho-Gestor do Fundo Municipal de Habitagdo de c) garantir a participacdo e o controle da sociedade
civil nos processos de definicdo e execugdo das politicas habitacionais do Municipio pela via do Conselho-Gestor do Fundo
Municipal de Habitagdo de Interesse Social- FMHIS;

f) estabelecer parcerias com os demais entes federados visando o estabelecimento de politicas habitacionais
integradas e de interesse da sociedade;

g) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Habitagdo;

h) estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria;

i) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugao; ,

j) promover a integragdo com Orgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

k) promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais e ndo-
governamentais em sua area de atuagdo;

1) definir politicas Interesse Social;

m) promover levantamentos de dados e informagdes socioeconémicas das favelas, vilas e areas periféricas de
ocupagdo desordenada, para subsidiar as diversas agdes do Departamento e da Secretaria;

n) articular com os Orgdos federais ou estaduais a obtengdo de financiamento para programas relacionados a
habitagdo de terras no Municipio;

0) propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos; e

p) desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 149 O Departamento de Habitagdo compde-se das seguintes unidades de servigos, diretamente
subordinadas ao respectivo titular:
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I - Servigos de Projetos Habitacionais; e
II - Servigos de Legalizagéo de areas.

Subsegéo I
Dos Servigos de Projetos Habitacionais

Art. 150 Os Servicos de Projetos Habitacionais subordinados ao Departamento de Habitagdo tém por
finalidade elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com as areas afins, projetos destinados a programas
de apoio a construgdo, ampliagdo e melhorias habitacionais em areas do Municipio.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Projetos Habitacionais:

a) providenciar a elaboracdo de projetos executivos habitacionais em areas de intervengdo municipal;

b) elaborar mapas tematicos;

c) elaborar e manter cadastros tematicos especificos;

d) acompanhar a execugdo dos projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados pelo Departamento
de Habitagdo;

e) auxiliar no processo de licitagdo de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados pelo
Departamento de Habitagdo;

f) controlar o cadastro de plantas de obras publicas na area habitacional;

g) manter atualizados os arquivos de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou supervisionados pelo
Departamento de Habitagdo; e

h) desempenhar outras atribuigdes afins.

Subsecgdo II )
Dos Servigos de Legalizagdo de Areas

Art. 151 Os Servicos de Legalizagdo de Areas subordinados ao Departamento de Habitagdo tém por
finalidade efetuar, em conjunto com a area afim, a legalizagdo de &reas subnormais ocupadas precariamente.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servicos de Legalizacdo de Areas:

a) desenvolver estudos socioeconémicos sobre a populagdo, para desenvolvimento de projetos de legalizagdo
de areas subnormais;

b) analisar, programar e executar levantamentos topograficos e locagdo de projetos;

c) manter atualizada a base cartografica, a partir das informagdes levantadas;

d) providenciar a regularizagdo cartoraria das areas de assentamento; e

e) desempenhar outras atribuigdes afins.

(Revogado pela Lei n°® 2718/2018)
Secdo IV
Departamento de Abrigo Institucional "Abrigo Luz”.

Art. 152 O Departamento de Abrigo Institucional “Abrigo Luz” é um d6rgdo diretamente ligado Secretaria
Municipal do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e tém por objetivos oferecer uma alternativa de
moradia, proporcionar ambiente sadio de convivéncia, oportunizar condi¢bes de socializacdo, frequéncia a escola e a
profissionalizacdo, prestar assisténcia as criancas e adolescentes preservando sua seguranca fisica e emocional, preservar
os vinculos familiares e reintegragdo familiar, dentre outras definida em Lei especifica. (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

Paragrafo udnico. Compete ao Departamento de Abrigo Institucional “Abrigo Luz” as seguintes
atribuigbes: (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

a) coordenar e dirigir a implantacdo e manutencdo dos programas e politicas relacionadas ao Abrigo
Institucional ABRIGO LUZ ou outros locais de protecdo Social, de acordo com as normas vigentes e em especial, de acordo
com as metas da Secretaria do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e demais orientacées especificas
das politicas de protegdo a crianga e adolescente; (Revogado pela Lei n® 2718/2018),

b) garantir aos acolhidos todo o atendimento necessdrio, nas dareas sdcio-educativas, assistencial,
terapéutico, escolar e juridico, fazendo-o em parceria com os setores competentes,; (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

c) coordenar e dirigir a organizacdo do planejamento das atividades do estabelecimento e assegurar
avaliagdo continuada; (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

d) assegurar a comunicagdo o fluxo de informagbes entre o estabelecimento e os demais setores
competentes; (Revogado pela Lei n® 2718/2018),

e) coordenar e dirigir no trabalho dos educadores, monitorando a higiene das criancas; a qualidade no
servigo nutricional, a correta aplicagdo de medicamentos, (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

f) manter estreito relacionamento com o Conselho Municipal de Direitos da Crianca e Adolescente e Conselho
Tutelar; (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

g) zelar pela manutencdo do relacionamento dos acolhidos com familiares; (Revogado pela Lei n°®

2718/2018),

h) atender a solicitacgbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua d&rea, pelo responsavel
hierdrquico; (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

i) articulacdo com a rede de servicos de educacdo, salde, assisténcia e outros e (Revogado pela Lei n®
2718/2018),

J) confeccionar a proposta or¢amentaria para o “"Abrigo Luz.” (Revogado pela Lei n® 2718/2018)

(Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)
Secado IV
Do Departamento em Vigilancia Socioassistencial

Art. 152 O Departamento de Vigildncia Socioassistencial é um Jrgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo a execugdo das atividades previstas na
Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (NOB/SUAS) no &mbito da SMADSF. (Redacdo dada pela
Lei n© 3.122/2023),

§ 1° O Departamento de Vigildncia Socioassistencial é responsdvel pelas informagbes relacionadas as
demandas ou necessidades de protecdo socioassistencial da populacdo com suas caracteristicas e pela distribuicdo da rede
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de protecgdo social na oferta de servigos e beneficios. (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

§ 2° O Departamento de Vigildncia Socioassistencial organiza-se em dois eixos, que articulam entre si,
sendo: (Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

I - Eixo da Vigildncia de Riscos e Vulnerabilidade: é estruturado a partir do levantamento e produgdo de
informagdes que vdo apontar as reais demandas apresentadas pelo Municipio no que concerne as situagdes de risco e
vulnerabilidade social que necessitam de agbes de protecdo socioassistencial, monitorando também as situacbes de
violéncias e violagbes de direito; (Redagédo dada pela Lei n® 3.122/2023),

II - Eixo da Vigildncia sobre Padrbes de Servigos: é estruturado a partir do levantamento de dados e
producdo de informacgées referentes a oferta dos servigos e beneficios, as informagbes devem ser obtidas de todas as
Instituigbes que ofertem servigos, beneficios, programas e projetos socioassistenciais, tanto do setor publico como privado.
(Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

§ 39 Compete ao Departamento de Vigildncia Socioassistencial as seguintes atribuicbes: (Redacdo dada pela

Lei n® 3.122/2023)

I - Mapear a oferta e a demanda dos servicos socioassistenciais e definicdo de territdrios prioritarios para a
atuagdo da politica de Assisténcia Social; (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

II - Analisar e propor o desenvolvimento de sistemas informatizados e a implantacdo de banco de dados e
cadastros préprios, sugerindo os requisitos e integracdes necessdrias do sistema a rede do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS),; (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

III - Monitorar a alimentagdo dos sistemas de informagdo que provém dados sobre a rede socioassistencial e
sobre os atendimentos por ela realizados, quando estes ndo forem especificos de um programa, servigo ou beneficio,
mantendo didlogo permanente com as areas de protegdo social basica e protegdo social especial; (Redagédo dada pela Lei n°

3.122/2023),

IV - Acompanhar e avaliar programas, servicos e projetos da SMADSF; (Redagdo dada pela Lei n®

3.122/2023),

V - Realizar o controle e levantamento sistematico do quantitativo de pessoal, por funcdo, qualificacdo e
lotagdo, mantendo atualizadas as informacées do Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS,; (Redacdo dada pela Lei
n® 3.122/2023)

VI - Identificar a rede socioassistencial disponivel e de outras politicas publicas no &mbito do Municipio, com
a finalidade de planejar a articulagdo das acdes em resposta as demandas identificadas e a implantagdo de servigos e
equipamentos necessarios; (Redagédo dada pela Lei n® 3.122/2023)

VII - Fornecer informagées da vigildncia socioassistencial as unidades demais da SMADSF, visando subsidiar
a elaboragdo dos diagndsticos, planos, projetos e atividades; (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

VIII - Manter atualizado e informar, quando solicitado, os indicadores e dimensdes, instituidos pelo Ministério
de Desenvolvimento Social (MDS), a partir das informagdes prestadas nos sistemas nacionais de estatisticas e de
informagdes oficiais; (Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

IX - Sistematizar informacgdes, construir indicadores e indices territorializados das situagbes de risco e
vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida; (Redacdo dada pela
Lei n® 3.122/2023)

X - Analisar a adequacdo entre as necessidades de protecdo social da populacdo e a efetiva oferta dos
servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e distribuicdo espacial dos mesmos,; (Redagdo dada pela

Lei n® 3.122/2023)

XII - Produzir e disseminar informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para a efetivagdo do
carater preventivo e proativo da Politica de Assisténcia Social no &mbito municipal; (Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XII - Auxiliar nas agdes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliagdo dos servigos
socioassistenciais; (Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XIII - Orientar quanto aos procedimentos de registro das informagbes referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizacdo e qualidade dos mesmos; (Redacdo dada
pela Lei n® 3.122/2023)

XIV - Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica no CadSUAS; (Redagdo
dada pela Lei n® 3.122/2023)

XV - Coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informagbes
coletadas; (Redagéo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XVI - Fornecer sistematicamente aos Centro de Referéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS) listagens territorializadas das familias beneficidrias do Beneficio da
Prestagdo Continuada (BPC), e dos beneficios eventuais e monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas
referidas unidades para inser¢do nos respectivos servicos, (Redagdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XVII - Zelar pelas informagbes prestadas no aplicativo nacional informatizado, acompanhar o processo de
preenchimento, analisar os resultados e utilizar as informagdes com o fim de subsidiar o planejamento e as agbes do SUAS;
(Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XVIII - Responsabilizar pelo preenchimento mensal do Sistema de Registro dos Atendimentos do SUAS;
(Redagédo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XIX - Responsabilizar-se pela gestdo dos sistemas de informagdo que provém dados sobre a rede
socioassistencial e atendimentos realizados; (Redagéo dada pela Lei n® 3.122/2023)
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XX - Estudar e propor o desenvolvimento de sistemas informatizados e a implantacdo de banco de dados e
cadastros préprios, sugerindo os requisitos e integracées necessdrias do sistema a rede SUAS,; (Redacdo dada pela Lei n°

3.122/2023),

XXI - Coordenar o Sistema Municipal de Monitoramento e Avaliacdo das acdes da Assisténcia Social do
Municipio, articulado com as areas das esferas Federal e Estadual; (Redacdo dada pela Lei n® 3.122/2023)

XXII - Promover e supervisionar a alimentacdo e atualizagdo sistematica das bases de dados dos
subsistemas e aplicativos da rede SUAS, componentes do sistema nacional de informagdo, nas unidades responsaveis pela
gestdo e execugdo dos servigos e beneficios socioassistenciais; (Redagéo dada pela Lei n® 3.122/2023),

XXIII - Garantir a atualizacdo permanente dos sistemas de informacdes que contenham dados referentes a
assisténcia social, visando o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das agées da SEMAS,; (Redacdo dada pela Lei

n® 3.122/2023)

XXIV - Manter atualizado o cadastro de instituicdes de Assisténcia Social que possam contribuir para a
execugdo dos programas e projetos da Secretaria; (Redacao dada pela Lei n® 3.122/2023)

XXV - Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigées. (Redagéo dada pela Lei n® 3.122/2023),

Art. 152-A O Departamento de Vigildncia Socioassistencial compde da seguinte unidade de servigo,
diretamente subordinado ao respectivo titular: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)

I - Servigo Especializado. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)

§ 1° O Servigo Especializado subordinado ao Departamento de Vigildncia Socioassistencial, tem por
finalidade/competéncia, a elaboracdo de diagndsticos e estudos; monitoramento e avaliacdo,; apoio para subsidiar as agées
de busca ativa e notificagbes de violéncias e violagbes de Direitos. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)

§ 29 A equipe do Servico Especializado deve ser multidisciplinar, que poderd ser formada pelos seguintes
profissionais: (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023),

a) Assistente Social; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)
b) Psicélogo; (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)
¢) Pedagogo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3.122/2023)

CAPiTULO II .
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 153 A Secretaria Municipal da Saude é a Gestora do Sistema Municipal de Saude, é o 6rgéo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo responsavel pela execugdo da politica de salide expressa no Plano Municipal de Saude,
visando a promogédo, protecdo e recuperagdo da saude da populagdo, conforme os campos de atengdo a saude, levados a
efeito pelo Sistema Unico de Salde para o atendimento das demandas pessoais e das exigéncias ambientais, realizando,
através de seus Orgdos, pesquisas, planejamento, orientacdo, coordenagdo e execucdo de medidas que visem saude
integral com qualidade de vida, bem como incentivando estudos e programas sobre fatores epidemioldgicos, dentro dos
principios, diretrizes e bases do Sistema Unico de Saude - SUS, compreendendo atividades individuais e coletivas
desenvolvidas pelo SUS, através de equipamentos proprios e conveniados, tais como, controle de endemias e agGes e
servigos de vigilancia epidemioldgica; controle e inspecdo nas agles e servigos de vigilancia sanitaria; acGes e servigos
relacionados a alimentagdo e nutrigdo da populagéo; agdes de salide ambiental e saneamento basico; ages de assisténcia
integral a saude; produgdo de medicamentos bdsicos; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigdo lhe forem cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério, de acordo com o
Plano Municipal de Salde e deliberagdo do Conselho Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Salde a execugdo das seguintes atribuiges:

a) identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes da salde;

b) dar assisténcia as pessoas, por intermédio de acGes de promogdo, protecdo e recuperagdao da saude, com
a realizagdo integrada das agdes assistenciais e das atividades preventivas;

c) coordenar e executar agdes de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, ambiental, de saude do trabalho, de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

d) participar e formar politica e executar agdes de saneamento basico;

e) ordenar a formagdo de recursos humanos na area de saude;

f) efetivar a vigilancia nutricional e a orientagdo alimentar;

g) colaborar na protegdo do meio ambiente, nele compreendido o trabalho;

h) fiscalizar e inspecionar alimentos e bebidas, inclusive a dgua, para o consumo humano;

i) controlar e fiscalizar os servigos, produtos e substancias de interesse para a salude;

j) controlar a fiscalizagdo de produgdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias, produtos psicoativos,
toxicos e radioativos;

k) fiscalizar e executar a politica de sangue e seus derivados;

1) elaborar normas para a prestagéo de servigos de saude por entidades privadas e filantrdpicas;

m) celebrar convénios com os Orgdos Federais, Estaduais e Particulares, visando a obtengdo de recursos
financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de saide do Municipio;

n) promover a reabilitagéo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;

0) promover o controle da populagdo animal, visando as agdes de zoonoses;

p) programar e desenvolver as politicas de salde do Municipio;

q) articular as agdes de salide com outros municipios da microrregi&o;

r) gerenciar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude, assinando, juntamente com o Prefeito ou
pessoa designada por ele, as Ordens de Pagamento, com a devida emissdo de cheques e ordens bancarias;

s) manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias; e

t) desenvolver outras atividades determinadas pela autoridade hierarquica superior.

Art. 154 Secretaria Municipal da Saude, além do Gabinete do Secretario comp&e-se das seguintes unidades
de servigos:

I - Assessoria Especial Adjunta;

II - Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo;

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00 58/175

https://saogabriel.le. :


https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/L31222023.html#a3

09/01/2025, 14:27

LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

III - Departamento de Salde;

1V - Departamento de Vigilancia em Saude;

V - Departamento Administrativo;

VI - Departamento de Transporte em Salde;

VII - Departamento Municipal de Agendamento; e
VIII - Departamento do PACS e ESF.

Secgdo I
Da Assessoria Especial Adjunta

Art. 155 A Assessoria Especial Adjunta ligada diretamente a Secretaria Municipal de Saude visa auxiliar na
promogdo da salde e a continua melhoria da qualidade de vida da populagdo, de forma humanizada e competente e,
integrada na administragdo municipal.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Especial Adjunta a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) auxiliar na definicdo e implementacdo das politicas municipais de Saude, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda as
orientagdes e deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;

b) auxiliar na geréncia das agdes e nos servigos de salde com vistas a maior eficacia e eficiéncia da sua
prestacao;

c) propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas consoante os objetivos que definem as
politicas de satide municipal;

d) recomendar a adogdo de critérios que garantam qualidade na prestacdo de servigos de salde;

e) acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de agBes e servigos de saude;

f) a promogdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagdo da salide da populagéo; e

g) desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

Secgao II
Do Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo

Art. 156 O Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo é um 6rgéo diretamente ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Saude e tém como finalidade controlar, analisar e auditar os servigos relativos a regulagdo dos
servigos de salide do Municipio.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo as seguintes atribuigBes:

a) verificar analitica e operativamente a obtengdo da qualidade das agGes e servigos prestados no campo da
salde;

b) aferir a preservagdo dos padrdes estabelecidos e proceder a qualidade, a quantidade, os custos e os
gastos da atengdo a saude, organizando também as audiéncias publicas municipais;

c) avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos de instituicdo, servigo ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da deteccdo de desvios dos padr&es estabelecidos;

d) avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de salide prestados a populagdo, visando a
melhoria progressiva da assisténcia a saude;

e) produzir informagOes para subsidiar o planejamento das agdes que contribuam para o aperfeigopamento do
SUS e para a satisfagdo do usuario;

f) verificar a adequacdo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e resolutividade dos servigos de salde e
a aplicagéo dos recursos da unido repassados ao municipio;

g) avaliar a qualidade da Assisténcia a salde prestada e seus resultados, bem como apresentar sugestdes
para seu aprimoramento;

h) avaliar a execucdo das agbes de atencdo a salde, programas, contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres;

i) alimentar regularmente o Banco de Dados Nacional e o Banco de Dados Estadual; e

j) confeccionar relatérios, graficos, planilhas de avaliagdo e controle dos servigos prestados.

Art. 157 Compete ainda ao Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo a execugdo dos seguintes
Servigos:

I - Servigos de Programagdo, Controle e Avaliagdo;
II - Setor de Administragao de Servigos Hospitalares;
III - Setor de Faturamento; e

IV - Geréncia de Regulagdo dos Servigos de Saude.

Subsegdo I
Servigcos de Programacédo, Controle e Avaliagdo

Art. 158 Os Servigos de Programacgdo, Controle e Avaliagdo, subordinados diretamente ao Departamento de
Auditoria, Controle e Avaliagdo tém por finalidade promover, coordenar, acompanhar e assessorar os trabalhos do
Departamento na gestdo de suas atividades.

Paragrafo unico.Compete aos Servigos de Programagdo, Controle e Avaliagdo a execugdo dos seguintes
Servigos:

a) promover a articulagdo entre os diversos setores da Secretaria;
b) coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Saude, programacdo, controle e avaliagdo anual e do
Relatério de Gestdo e de Atividades Mensais e Orgamento, com a colaboragdo dos diversos setores;

https://saogabriel.l

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

egs

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

59/175



https://saogabriel.le. :

09/01/2025, 14:27 LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

c) promover o controle e avaliagdo dos servigos prestados, da quantidade e qualidade dos mesmos, da
execugdo da programagdo e orgamento, bem como do Plano Municipal de Saude;

d) acompanhar a execugdo das acgdes de cada setor no que se refere as metas e indicadores pactuados,
orientando acerca de adequag@es e implementagdes necessarias;

e) analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdo existentes, coordenando-os para
subsidiar todos os setores da Secretaria;

f) assessorar o gestor municipal na programagdo e execugéo da Politica de Salde do Municipio;

g) fornecer subsidios para as reunides do Conselho Municipal de Saude, de acordo com necessidades e
deliberagbes do mesmo;

h) autorizar, através de médicos designados, as internagGes hospitalares;

i) controlar e avaliar os servigos prestados por instituicbes privadas e filantropicas conveniadas, conforme
legislagdo vigente;

j) elaborar relatério mensal e anual do Departamento, de acordo com a programagdo anual e a pactuagdo de
metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

k) planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de novos projetos e estratégias de
salde; e

1) exercer atividades correlatas as suas atribuigbes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Do Setor de Administracdo de Servigos Hospitalares

Art. 159 O Setor de Administracdo de Servigos Hospitalares vinculado diretamente ao Departamento de
Auditoria, Controle e Avaliagdo tém por finalidade viabilizar, coordenar, acompanhar a execugdo de politicas e atendimento
médico-hospitalar para a populagéo.

Paragrafo Gnico. Compete ao Setor de Administragdo de Servigos Hospitalares a execugdo das seguintes
atribuigdes:

a) viabilizar internamente a execugdo das politicas da administragdo municipal, na area da Salde, através da
adequada gestdo de estrutura e dos recursos disponiveis;

b) coordenar a assisténcia hospitalar aos municipes, através dos prestadores de servigos, devidamente
contratados, conforme legislagdo vigente;

c) acompanhar mensalmente os servigos executados por terceiros através da avaliagdo das faturas
especificas;

d) viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos e equipamentos suficientes ao bom atendimento da
populacdo pelos prestadores de servigos;

e) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no
que se refere aos prestadores de servigos; e

f) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegao III
Do Setor de Faturamento

Art. 160 O Setor de Faturamento, vinculado diretamente ao Departamento de Auditoria, Controle e Avaliagdo
tém por finalidade apurar os gastos provenientes de determinados pacientes, sejam eles atendidos internamente ou
externamente pelo hospital, tendo como sua principal fungdo, a organizagdo e execugdo destas faturas para posterior
recebimento das mesmas.

Paragrafo anico. Compete ao Setor de Faturamento, a execugdo das seguintes atribuigbes:

a) dirigir o setor de faturamento hospitalar;

b) elaborar Plano de Trabalho do Setor de Faturamento;

c) supervisionar, orientar e promover educagdo em servigo;

d) promover rodizio de fungdes e administrar as rotinas internas;

e) manter sempre atualizadas todas as tabelas utilizadas pelo setor;

f) manter inter-relacionamento com os demais setores e profissionais da equipe de salde;

g) controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina dos servidores lotados no setor;

h) orientar e colaborar para confecgéo de relatérios mensais a diregdo administrativa;

i) supervisionar o controle de material, equipamento e sua manutengao;

j) fazer registro das atividades executadas;

k) controlar o recebimento e possiveis glosas dos convénios faturados, através de livro caixa;

I) integrar-se com os demais setores correspondentes e responsaveis pelo caminho percorrido pelo paciente,
ou seja, desde o momento de sua chegada ou recepgdo até sua alta ou saida;

m) planejar e executar as faturas sejam elas internas ou externas de todo e qualquer convénio inclusive o
Sus;

n) manter atualizada toda e qualquer tabela utilizada com precos e demais itens utilizados para confecgdo
das faturas;

0) ter sempre atualizado o banco de dados referente aos convénios e profissionais que atuam na instituig&o;
e

p) manter acompanhamento constante dos pacientes durante seu periodo de internagéo e consequentemente
seus gastos.

Subsegdo IV
Geréncia de Regulagdo dos Servigos de Saude

Art. 161 A Geréncia de Regulagdo dos Servicos de Salde vinculada diretamente ao Departamento de
Auditoria, Controle e Avaliagdo tém por finalidade acompanhar, controlar, organizar as relagdes contratuais com os
prestadores de servicos, a celebragdo e execugdo de convénios, bem como o controle da demanda dos servigos ofertados e
utilizados pelos usuarios do SUS (Sistema Unico de Saude).

Paragrafo Unico. Compete a Geréncia de Regulagdo dos Servicos de Salude, a execugdo das seguintes
atribuigdes:

I - Quanto a Geréncia de Credenciamento, Convénios e Contratos de Prestagdo de Servigos:

a) organizar contratualmente, a relagdo entre o Sistema Unico de Satde - SUS e os prestadores, proprios ou
contratados;
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b) cadastrar e manter atualizadas as unidades publicas e privadas de salde;

c) revisar e atualizar os contratos entre as unidades publicas e privadas de salide e a Secretaria de Estado da
Saude; e

d) elaborar e propor normas necessarias a consecugdo das atividades afetas aos servigos.

II - Quanto & Geréncia de Regulagdo da Assisténcia:

a) estabelecer as normas para o funcionamento e cadastramento dos servigos e sistemas de salde;

b) estabelecer indicadores de avaliagdo de desempenho das agles, servigos e sistemas de salde;

c) estabelecer os mecanismos para a identificagdo da procedéncia dos usuarios dos servigos de salde;

d) identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuagdo efetuada e a demanda efetiva dos usuarios;

e) acompanhar a atuagdo dos planos, convénios e contratos de prestacdo de servigos em conjunto com as
demais areas da Secretaria Municipal de Saude, visando a corregdo dos desvios assistenciais e financeiros;

f) estabelecer as normas e os mecanismos de ressarcimento ao Sistema Unico de Salde - SUS da assisténcia
prestada aos usuarios de planos e convénios privados de salude;

g) avaliar os resultados e o impacto das agbes e servigos no perfil epidemioldgico da populagéo, propondo
solugBes para o seu desenvolvimento; e

h) articular-se com os Complexos Reguladores, a fim de normatizar o fluxo de informagGes necessarias a
regulagdo da assisténcia.

III - Quanto & Geréncia de Controle e Avaliagdo:

a) processar o Sistema de Informagdo Ambulatorial - SAI;

b) processar o Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH;

c) fazer relatério do Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA;

d) fazer relatério do Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH;

e) atualizar o Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA e o Sistema de Informacdo Hospitalar - SIH,
conforme Portarias;

f) distribuir o percentual de AIH’s - Autorizagdo de Internagéo Hospitalar para o municipio;

g) distribuir as Autorizagdes de Procedimentos Ambulatoriais de Alta Complexidade - APAC’sa os gestores;

h) processar a Comunicagdo de Internagdo Hospitalar — CIH; e

i) orientar prestadores e gestores sobre processamento do Sistema de Informagdo Ambulatéria - SIA,
Sistema de Informacgdo Hospitalar - SIH e Autorizagdo de Procedimento Ambulatorial de Alta Complexidade - APAC.

IV - Quanto a Geréncia de Auditoria:

a) atender demandas procedentes do Ministério da Saulde, Ministério PUblico, Diretorias da Secretaria
Estadual de Salde - ES - SESA, procurar diretamente usuarios e outros, no tocante a auditorias e vistorias;

b) auditar a aplicagdo dos recursos federais e estaduais repassados ao Municipio, bem como o cumprimento
da contrapartida municipal para a area da salde;

c) acompanhar a realizagdo de agBes e servigos previstos nos Planos Municipais de Salude quando da
realizagdo de auditorias;

d) auditar os sistemas municipais de saude;

e) oferecer subsidios para atuagdo dos servigos municipais de auditoria;

f) participar de medidas de cooperagdo técnica entre os Orgdos que compGem o Sistema Nacional de
Auditoria;

g) auditar procedimentos t;écnicos, cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas
fisicas e juridicas no ambito do Sistema Unico de Saude - SUS, por meio da realizagdo de auditorias analiticas, operativas,
de gestdo e especiais;

h) acompanhar a qualidade dos procedimentos e servigos de salde disponibilizados a populagdo;

i) fornecer relatoérios e pareceres para a Vigilancia Sanitaria Estadual;

j) realizar vistorias em conjunto com a Vigilancia Sanitdria Estadual, com vistas a credenciamentos e
acompanhamento;

k) prestar informagbes ao Ministério Publico e Conselhos de Profissionais de Salde, através do envio de
processos de auditoria nos quais sejam detectadas distorgdes passiveis de medidas especificas daqueles Orgéos;

1) promover integragdo dos procedimentos de auditoria com as Geréncias de Regulagdo, Controle e Avaliagéo,
Credenciamentos, Convénios e Contratos;

m) disponibilizar relatérios da Geréncia de Auditoria, mensais e extraordinariamente quando se fizer
necessario, para a Comissdo Intergestores Bipartite - CIB, Conselho Estadual de Salde - CES e Gabinete do Secretario;

n) encaminhar resultados das auditorias aos prestadores com medidas de correcdo e acompanhar o seu
cumprimento;

0) orientar as unidades de saude no sentido de dirimir dividas e harmonizar procedimentos;

p) investigar distorgGes constatadas por outros setores, propondo medidas corretivas;

q) elaborar normas e rotinas necessarias a realizagdo das atividades pertinentes aos servigos; e

r) as equipes de Controle, Avaliagdo e Auditoria Regionais, a realizagdo das atividades de auditoria.

Art. 161-A So requisitos a investidura ao cargo de provimento em comissdo de gerente de regulagdo dos
servigos de saude: (Redagéo dada pela Lei n® 3.020/2022)
(Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

a) diploma, devidamente registrado, de conclusédo de curso de graduagdo em nivel superior; e (Redagdo dada
pela Lei n° 3.020/2022)

(Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018),

b) especializagdo em Auditoria em Salde. (Redagdo dada pela Lei n°® 3.020/2022)

(Dispositivo incluido pela Lei n® 2738/2018)

Art. 162 S3o requisitos a investidura ao cargo de provimento em comissdo de Médico Diretor Regulador
de AlHs:

a) diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel superior em Medicina e
residéncia médica ou pds-graduagdo em Clinica Médica ou Clinica Pediatrica ou Geriatria ou Terapia Intensiva ou Saude da
Familia, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo - MEC; e

b) registro no Conselho Regional de Medicina.

Art. 163 Sdo atribuigdes do cargo de provimento em comissdo de Médico Diretor Regulador de AIHs:
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a) receber, avaliar e priorizar as demandas de internagdo, com base na justificativa clinica relatada no laudo
médico solicitante;

b) identificar a oferta adequada dentre as disponiveis;

c) providenciar e autorizar a internagdo solicitada;

d) viabilizar o cuidado integral de forma &agil e oportuna, identificando alternativas assistenciais que
respondam as necessidades individuais e sociais pautadas no interesse publico; e

e) desempenhar outras atividades afins.

Secgao III
Do Departamento de Saiude

Art. 164 O Departamento de Saude é um 6rgéo ligado diretamente a Secretaria Municipal de Saude e tém
como finalidade coordenar o plano de agdo para atendimento as necessidades bdasicas de saude da populagdo do Municipio.
Paragrafo Ganico. Compete ao Departamento de Salde as seguintes atribuigbes:

a) viabilizar internamente a execugdo das politicas da administragdo municipal na area da salde, através da
adequada gestdo de estrutura e dos recursos disponiveis;

b) promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegagdo da pasta;

c) articular com Orgdos que mantém parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as agGes a serem
implementadas;

d) promover o acompanhamento técnico-gerencial dos objetivos em desenvolvimento;

e) divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse na area;

f) acompanhar a prestagdo de assisténcia a salde, através de agles das Unidades de Saude préprias e
convencionadas;

g) elaborar a programagéo de trabalho das Unidades de Saulde;

h) controlar o atendimento das Unidades de Saude;

i) orientar as Unidades de Saude sobre as prioridades da implementagdo de programas de saude;

j) manter em funcionamento as Unidades de Saude do Municipio;

k) viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificacdo pelas Unidades; e

1) exercer atividades correlatas as suas atribuicées basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 165 O Departamento de Salde terd a gestdo de suas atividades coordenada, orientada, dirigida e
realizada através da seguinte estrutura e programas:

I - Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica;
II - Setor de Assisténcia Farmacéutica;

I1I - Setor de Laboratdrio e Hematologia;

IV - Setor de Reabilitagéo Fisica - Fisioterapia;
V - Setor de Atendimento Psicossocial;

VI - Setor de Radiologia; e

VII - Pronto Atendimento Clinico Municipal - PA.

Subsegdo I
Do Setor de Assisténcia Médico-Odontolégica

Art. 166 O Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica vinculado diretamente ao Departamento de Saulde e
tém como finalidade coordenar e planejar as agdes de saude bucal e executar as atividades odontoldgicas.

Paragrafo anico. Compete ao Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica as seguintes atribuigdes:

a) coordenar a assisténcia Médico-Odontoldgica prestada aos municipes, através das Unidades de Saude,
servigcos complementares contratados ou consorciados, adequando-os e/ou dimensionando-os conforme demanda;

b) viabilizar, em quantidade e qualidade, os recursos humanos necessarios aos servigos de saude, conforme
exigéncia do modelo de gestéo;

c) zelar pela manutengdo e conservagdo das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela
solicitagdo de reforma e reparos que se fizerem necessarios;

d) articular-se com os Departamentos de Auditoria, Controle e Avaliagdo, Administrativo e de Transporte em
Salde para andlise dos dados referentes aos servigos produzidos mensalmente através do Sistema de Informagéo
Ambulatorial e Hospitalar;

e) fornecer todas as informagdes necessarias e colaborar com o apoio administrativo na elaboragdo das
escalas mensais de servigos;

f) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacdo anual e a pactuagdo de metas e
indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

g) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programagéo e execugdo das politicas de saude;

h) responsabilizar-se pelo cumprimento de metas e indicadores pactuados nas tarefas de governo, no que se
refere ao setor; e

i) exercer atividades correlatas as suas atribuigbes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Do Setor de Assisténcia Farmacéutica

Art. 167 O Setor de Assisténcia Farmacéutica vinculado diretamente ao Departamento de Saldde tém como
finalidade planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar as atividades de assisténcia farmacéutica e supervisionar a
distribuigdo de medicamentos.

Paragrafo Gnico. Compete ao Setor de Assisténcia Farmacéutica as seguintes atribuigbes:
a) elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

b) padronizar os medicamentos;
c) estabelecer mecanismos de acompanhamento,
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d) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia farmacéutica prestada aos municipios;

e) despachar medicamentos e materiais médico-odontoldgicos, garantindo abastecimento das unidades,
controlando o estoque e mantendo estudo atualizado de consumo por unidade;

f) elaborar mapas de consumo de medicamentos e materiais méc;ico—odontolégicos;

g) preparar relatdrios de consumo de psicotropicos e enviar aos Orgdos competentes;

h) solicitar compras, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos, através da disposicdo dos mesmos
aos programas de salde, as unidades e a populagdo, através da farmacia central;

i) controlar prazos de validade de medicamentos e materiais medico-odontoldgicos, promovendo trocas,
permutas e substituicGes, objetivando a otimizagdo e redugdo de perdas;

j) prestar orientagdo farmacoldgica ao corpo medico-odontolégico e de enfermagem;

k) realizar estudo de validade de implementag&o de farmacia de manipulagdo de medicamentos fototerapicos
e homeopaticos;

1) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacgdo anual e a pactuagdo de metas e
indicadores realizadas pelas esferas de governo;

m) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programagéo e execugdo das politicas de salde;

n) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no
que se refere ao setor; e

0) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 168 O Setor de Assisténcia Farmacéutica compbe-se da seguinte unidade de servigo, diretamente
subordinada ao respectivo titular:

I - Coordenagdo da Farmacia Basica Municipal.
Paragrafo Gnico. S&o atribuigdes da Coordenagdo da Farmacia Basica Municipal:

a) identificar agdes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao Plano Municipal de Salde, as demandas do
controle social e da rede basica;

b) promover, de forma sistematica, através de “Comissdo Permanente de Farmacia e Terapéutica”, a
selegdo/padronizagdo de medicamentos essenciais a assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com critérios de
racionalidade e custo;

c) favorecer o Ciclo de Assisténcia Farmacéutica, contribuindo para praticas mais racionais no que se refere a
selegdo, aquisigdo, dispensagdo e prescricdo de medicamentos;

d) garantir a adequacdo das areas fisicas das farmacias da rede, favorecendo a atuagdo profissional dos
farmacéuticos e a manutengdo da integridade dos medicamentos;

e) estabelecer e revisar periodicamente as normas e critérios relacionados a Assisténcia Farmacéutica para a
rede municipal de saude;

f) estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das agdes basicas de Assisténcia
Farmacéutica no Municipio, contribuindo nas avaliagGes sistematizadas;

g) estimular a implantagdo e acompanhamento das agdes relacionadas a Assisténcia Farmacéutica dos
programas governamentais gerenciados pelo Municipio;

h) estimular o desenvolvimento da Farmacovigilédncia na rede municipal de salde;

i) promover, em parceria com Instituicdes Formadoras, a capacitacdo de pessoal necessaria a area de
Assisténcia Farmacéutica;

j) promover educagdo em salde na area de Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal, visando o uso
racional de medicamentos;

k) promover a interface entre a Secretaria Municipal de Saude, a Secretaria Estadual de Saude e o Ministério
da Saude mediante pactuagées e colaboragGes técnicas que se fizerem necessarias;

) promover a dispensagdo de medicamentos como o ato profissional farmacéutico, relacionado a
responsabilidade técnica do estabelecimento farmacéutico, a orientagdo sobre a terapia farmacoldgica e a supervisdo dos
demais profissionais que colaboram com as atividades das farmacias da rede municipal de salde;

m) elaborar a programacgdo de aquisigdo de medicamentos e insumos farmacéuticos, conforme padronizagéo
da Comissdo Permanente de Farmacia e Terapéutica;

n) coordenar e acompanhar os processos de compras de medicamentos e insumos farmacéuticos, junto a
Comissdo Permanente de Licitagdo;

0) coordenar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo e distribuicdo dos
medicamentos e insumos farmacéuticos no Almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude;

p) supervisionar os processos de controle fisico e contdbil dos estoques de medicamentos e insumos
farmacéuticos;

q) desenvolver estudos de farmacoeconomia direcionados ao perfil da rede municipal de salde, facilitando o
estabelecimento de indicadores e a abordagem de critérios de custo-beneficio e custo-efetividade;

r) desenvolver estratégias, politicas, programas e agdes que visem garantir o uso racional de medicamentos;

s) disseminar a Farmacovigildncia, estimulando notificagbes de ReagBes Adversas a Medicamentos e/ou
Queixas Técnicas;

t) apoiar a divulgagdo de informacgdo sobre medicamentos, participando de atividades educativas sobre o uso
adequado de medicamentos;

u) coordenar o acesso a medicamentos de alto custo da REMEME- Relagdo Estadual de Medicamentos
Essenciais e Excepcionais, e de Programas de Saude Governamentais, articulando com as demais esferas de governo; e

v) estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das agBes basicas de Assisténcia
Farmacéutica no Municipio, contribuindo nas avaliagGes sistematizadas.

Subsegao III
Do Setor de Laboratdrio e Hematologia

Art. 169 O Setor de Laboratério e Hematologia é um drgéo ligado diretamente ao Departamento de Salde e
tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e acompanhar a assisténcia laboratorial prestada aos municipes, através
de laboratdrio proprio ou de terceiros, para a realizagdo de exames de média e alta complexidade.

Paragrafo anico. Compete a ao Setor de Laboratério e Hematologia as seguintes atribuigdes:

a) planejar, coordenar, controlar e acompanhar a assisténcia laboratorial prestada aos municipes, através de
laboratdrio préprio ou através de servigos de terceiros;

b) orientar os pacientes quanto a realizagcdo e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos;

c) analisar e relatar, mensalmente, a cota de exames realizados, no que se refere a quantidade, tipo e
resultados dos exames e nimero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos servigos contratados;
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d) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programagéo e execugdo das politicas de saude; e
e) exercer atividades correlatas as suas atribuicGes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 170 O Setor de Laboratério e Hematologia terd ainda a gestdo de suas atividades coordenadas,
orientadas, dirigidas e realizadas através das seguintes unidades de servigo, diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Coordenagéo do Laboratério Publico Municipal de Andlises Clinicas; e
II - Agéncia Transfusional.
8§10 Sdo atribuicGes da Coordenagdo do Laboratdrio Publico Municipal de Analises Clinicas:

a) organizar a rotina interna do Laboratério, criando normas de funcionamento interno e cobra-las dos
demais servidores, uma vez que o Laboratério é um setor independente e precisa de alguém com capacidade técnica na
area laboratorial para gerenciar; e

b) elaborar Procedimentos Operacionais Padrdo - POP’s, para organizar toda a rotina de trabalho.

c) promover o treinamento dos servidores quando houver a necessidade de reciclagem;

d) realizar treinamento para servidores;

e) organizar a coleta externa em Mini Postos e Postos do Programa de Salde da Familia - PSF’s, através da
criagdo de cronogramas com dias e horarios das coletas e, quando necessario, treinamento para servidores;

f) atuar junto ao Departamento de Transportes na organizagdo dos horarios de saida e chegada dos veiculos
que védo para coleta externa;

g) organizar junto ao Departamento de Transportes, através de cronogramas, os dias da semana de
encaminhar os exames soroldgicos para fora do Municipio, como por exemplo, os exames que v&o para o Laboratério
Central - LACEN-ES, da Secretaria de Estado da Salde - SESA;

h) auxiliar na elaboragéo do Plano Municipal de Saude no que compete ao Laboratério;

i) elaborar o planejamento de compras;

j) elaborar os pedidos de compras de materiais, reagentes e equipamentos, através de oficios;

k) apresentar todos os pedidos de compra aos demais bioquimicos e servidores para que todos possam estar
cientes do que esta sendo pedido;

1) solicitar a manutengdo preventiva dos equipamentos e fazer registro da manutengdo dos mesmos;

m) realizar a calibragdo dos aparelhos;

n) zelar pelo bom uso dos equipamentos e aparelhos e treinar servidores para uso dos mesmos;

0) reorganizar a rotina de trabalho em caso de falta ou férias de servidor, ou seja, redistribuir as atividades
do servidor ausente entre os presentes;

p) controlar frequéncia e horario de trabalho dos servidores;

q) organizar as campanhas em geral, principalmente em relagdo aos gastos com materiais, reagentes e mdo-
de-obra com servidores;

r) organizar a coleta de lixo;

s) promover a biosseguranga laboratorial através de treinamentos, evitando acidentes de trabalho;

t) fazer o controle de qualidade do laboratério;

u) gerenciar o laboratério como um todo; e

v) buscar qualidade dos servigos prestados e promover rotina de trabalho agradavel aos demais servidores,
para que todos possam trabalhar satisfeitos no seu ambiente.

§2° A Agéncia Transfusional é um 6rgdo que realiza transfuses sob a retaguarda de uma unidade de maior
complexidade, que pode ser: Nucleo de Hemoterapia - NH, Hemocentro Regional - HR ou Hemocentro Coordenador - HC,
mediante contrato de fornecimento de sangue e componentes, a qual compete a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) realizar transfusdes, com exames imunohematoldgicos do receptor;

b) realizar prova de compatibilidade;

c) realizar o ato transfusional de sangue e hemocomponentes autélogos e homodlogos;

d) verificar se os produtos utilizados estdo dentro das normas vigentes; e

e) realizar a manutencgdo dos registros de todas as etapas das atividades, que permita avaliagdo da qualidade
do processo.

Subsegdo IV
Do Setor Reabilitagdo Fisica - Fisioterapia

Art. 171 O Setor de Reabilitagdo Fisica - Fisioterapia é um 6rgdo diretamente ligado ao Departamento de
Salde e tém como finalidade coordenar, orientar e cuidar da reabilitagdo de pessoal com problemas fisicos e doencas
cronico-degenerativas.

Paragrafo anico. Compete ao Setor de Reabilitagdo Fisica a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) providenciar, combater e prevenir doengas crénico-degenerativas;

b) educar a populagdo através de divulgacdo de informagdes e estatisticas;

c) participar da estruturacdo de Centros de Reabilitagéo;

d) assegurar atengéo integral a rede ambulatorial;

e) controlar as atividades de reabilitagdo de doentes fisicos e pessoas com doengas crénico-degenerativas;
f) participar de agdes de reabilitacdo fisica através de tratamento fisioterapico; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Subsegédo V
Do Setor de Atendimento Psicossocial

Art. 172 O Setor de Atendimento Psicossocial € um drgdo ligado diretamente ao Departamento de Saude e
tém como finalidade prestar atendimento aos municipes que apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das psicoses,
possibilitando a desospitalizagdo e atendimento adequado.

Paragrafo anico.Compete ao Setor de Atendimento Psicossocial a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que privilegie oficinas terapéuticas e a
participagdo da comunidade;

b) prestar assisténcia através da equipe interdisciplinar, que pondere a escuta e a expressdo dos pacientes;

c) proporcionar melhor integracdo do paciente no seu meio familiar e social;
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d) criar condigdes para que a comunidade participe em atividades que desmistifiquem o lugar da loucura,
percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida;

e) participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da Secretaria Municipal de Saude, das
acOes de promogdo de salde destinadas a referida clientela;

f) promover a sensibilizago e treinamento dos profissionais da rede de saide municipal envolvidos com o
atendimento da referida clientela; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Subsecdo VI
Do Setor de Radiologia

Art. 173 O Setor de Radiologia € um 6rgdo ligado diretamente ao Departamento de Salde, com a finalidade
oferecer servigos de raios X aos usuarios do Sistema Unico de Saude.

Paragrafo unico.Compete ao Setor de Radiologia a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) efetuar os exames de raios X em pacientes do Sistema Unico de Saude;

b) manter a qualidade de exame dentro do setor;

c) administrar e supervisionar os profissionais;

d) monitorar maquinas e equipamentos;

e) organizar o sistema e o dozimetro individual, para avaliar a qualidade e exposicdo de radiagdo dos
técnicos;

f) promover a capacitagdo dos profissionais;

g) solicitar materiais de apoio e equipamentos para coleta e realizagdo de exames;

h) emitir relatérios diarios; e

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsegdo VII
Do Pronto Atendimento Clinico Municipal - PA

Art. 174 Os servigos, atribuicdes e gerenciamento do Pronto Atendimento Clinico Municipal - PA sdo aqueles
estabelecidos em Lei especifica.

Paragrafo anico. Compete a Coordenagdo do Pronto Atendimento Clinico Municipal as seguintes atribuigdes:

a) executar tarefas diversas e procedimentos de enfermagem em varias areas da saude, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e social aos pacientes;

b) executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado para assegurar maior eficiéncia na
realizagdo dos exames e tratamentos;

c) elaborar plano de enfermagem de atengdo as urgéncias, baseando-se nas necessidades identificadas para
determinar a assisténcia a ser prestada;

d) administrar a Unidade de Pronto Atendimento, através de estudo e previsdo de pessoal e material
necessarios as atividades, elaborando escalas de servigo e atribuigdes diarias, especificando e controlando equipamentos,
materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e) fiscalizar o local de servigo de salde e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, entrevistando e
realizando reunides de orientagdo e avaliagdo, promovendo treinamento sistematico, para manter os padrdes desejaveis de
assisténcia aos pacientes, elaborar e controlar a escala de servigo didrio de pessoal de enfermagem para as atividades
internas e externas;

f) prestar assisténcia direta ao paciente por meio de consulta de enfermagem;

g) verificar sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na é&rea de enfermagem,
providenciando reparagdo e substituicdo, quando necessario;

h) verificar periodicamente condigdes de conservagdo e prazo de validade de medicamentos;

i) elaborar rotinas internas de enfermagem para a Unidade de Pronto Atendimento;

j) emitir informes técnicos, laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia e sempre que
necessario, desempenhar outras atividades correlatas e afins.

k) participar do planejamento e prestar assisténcia em situagdo de emergéncia e de calamidade publica; e

1) fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios das atividades do Pronto Atendimento.

Art. 175 O Departamento de Saude terd ainda a gestdo de suas atividades coordenada, orientada, dirigida e
realizada através dos seguintes programas:

I - Programa de Salde Materno-Infantil e Adolescéncia;

II - Programa de Saude do Idoso;

III - Programa de Tabagismo;

IV - Programa de Assisténcia ao Pré-Natal;

V - Programa Saulde da Mulher;

VI - Programa de Prevencdo do Céancer; e

VII - Programa de Hipertensdo e Diabetes.

§ 1° S&o atribuigbes do Programa de Saude Materno-Infantil e Adolescéncia:

a) as agles e servicos do Programa de Saude Materno-Infantil e Adolescéncia serdo executados conforme
orientagdo contida em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal
de Saude.

§ 2° Sdo atribuigbes do Programa de Salde do Idoso:

a) as agdes e servicos do Programa de Saude do Idoso serdo executados conforme orientagdes contidas em
leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Saude e Plano Municipal de Saude.

§ 3° S3do atribuigbes do Programa de Tabagismo:
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a) as acoOes e servigos do Programa de Tabagismo serdo executados conforme orientagdes contidas em leis e
manuais emitidos pelo Ministério da Saude, Secretaria de Estado da Saude e Plano Municipal de Saude.

§ 4° S&o atribuigbes do Programa de Assisténcia ao Pré-Natal:

a) as agOes e servigos do Programa de Assisténcia ao Pré-Natal serdo executados conforme orientagdes
contidas em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal de Sadde.

§ 5° Sdo atribuigbes do Programa Salde da Mulher:

a) as acgoes e servigos do Programa de Saude da Mulher serdo executados conforme orientagGes contidas em
leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Saude e Plano Municipal de Saude.

§ 6° Sdo atribuicbes do Programa de Prevengdo do Cancer:

a) as agdes e servigos do Programa de Prevengdo do Cancer serdo executados conforme orientagdes contidas
em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal de Saude.

§ 7° S&o atribuigbes do Programa de Hipertensdo e Diabetes:

a) as agles e servicos do Programa de Hipertensdo e Diabetes serdo executados conforme orientagdes
contidas em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal de Saulde.

Art. 176 S&o atribuigdes comuns dos programas vinculados ao Departamento de Saude:

a) responsabilizar-se pelas metas de indicadores de salde pactuadas no ambito da Unido, Estado e
Municipio;

b) monitorar e acompanhar o pacto da atengdo basica da saude;

c) referenciar e contra-referenciar usudrios para outros programas, especialmente o programa saude da
familia;

d) alimentar sistemas de informag0es pertinentes a cada programa;

e) gerenciar equipes multidisciplinares para o atendimento aos usuarios de cada programa;

f) desenvolver acBes de educagdo continuada em forma de orientagdo e palestras para instituigdes,
comunidades, ONGS e demais Orgdos; i

g) promover a capacitagdo e o treinamento aos diversos Orgdos da Secretaria;

h) planejar agdes de salde para atendimento a populagéo;

i) elaborar, executar e analisar relatérios mensais, para acompanhamento das agdes dos respectivos
programas; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Secgao IV
Do Departamento de Vigilancia em Saude

Art. 177 O Departamento de Vigilancia em Saude é um érgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Saulde e tém por objetivo coordenar a politica de salide publica do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Vigilancia em Salde a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) coordenar a vigilancia em saude do Municipio, articulando-se com os Setores e Programas integrantes de
sua estrutura, com vistas a garantir o cumprimento da legislagdo, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e
do Plano Municipal de Saude;

b) implementar e executar o processo de Vigilancia Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental, promovendo a
articulagdo desses setores com as Unidades de Saude;

c) acompanhar a execugdo das agdes de vigilancia em salde, no que se refere a metas e indicadores
pactuados, orientando acerca de adequacdes e implementagbes necessarias;

d) Analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdo existentes, condensando-os, para
subsidiar a politica de vigilancia em salde;

e) participar do planejamento e execugdo de treinamento e cursos de capacitagdo para profissionais da rede;

f) participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na
programagéo e execugdo das politicas de salde;

g) responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do cumprimento de metas e indicadores pactuados
nas trés esferas de governo, relativos aos setores que compdem o Departamento;

h) planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementagéo de novos projetos e estratégias de
vigilancia em salde; e

i) exercer atividades correlatas as suas atribuicées basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 178 O Departamento de Vigilancia em Salde é composto da seguinte estrutura:
I - Setor de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias;

1I - Setor de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doengas;

III - Setor de Vigilancia Ambiental em Saude e Controle de Zoonoses; e

1V - Setor de Educagdo em Saude.

Subsegdo I
Do Setor de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias

Art. 179 O Setor de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias é um d&rgdo ligado diretamente ao
Departamento de Vigilancia em Saldde e tém como finalidade executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes da produgdo e circulagdo de bens e da prestacdo de servigos
de interesse da saude.

Paragrafo GUnico. Compete ao Setor de Vigildncia Sanitéria e Controle de Endemias a realizagdo das
seguintes atribuigdes:
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a) dirigir e orientar o plano de fiscalizagdo dos estabelecimentos que industrializam e comercializam produtos
alimenticios, assim como manipulagdo, beneficiamento, conservagéo, transporte, armazenamento, venda e consumo de
produtos de interesse da salide, bem como os locais, servigos e instalagdes que direta ou indiretamente possam produzir
agravo a saude publica ou individual;

b) atender as denlncias dos cidaddos em relagdo a qualidade de produtos, condigdes e instalagbes de
estabelecimento, situagdes de riscos, entre outros, providenciando vistorias, investigagdes e providéncias necessarias, de
acordo com a legislagdo sanitaria;

c) avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para liberacdo de alvaras sanitarios e habite-se
sanitario;

d) fiscalizar rotineiramente as questBes e aspectos relativos a questdo sanitaria do Municipio;

e) participar da execugdo, controle e avaliagdo das agGes referentes as condicGes e ambiente de trabalho,
atuando, fiscalizando e corrigindo distorgdes dentro do que determina a legislagdo especifica;

f) fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitdrias na comercializagdo de alimentos, notificando
irregularidades e adotar providéncias necessarias, de acordo com a legislagéo;

g) fiscalizar locais que oferecem servigo de salde (hospitais, clinicas, ambulatérios, laboratérios, farmacias,
consultdrios e outros), servico de estética pessoal (cabeleireiro, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servigos de
lazer (piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);

h) articular-se com outros Orgdos Municipais e Estaduais para garantir o cumprimento da legislagdo sanitaria;

i) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacgdo anual e a pactuagdo de metas e
indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

j) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programagéo
e execucdo das politicas de saude; e

k) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Do Setor de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doengas

Art. 180 O Setor de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doengas é um oérgéo ligado diretamente ao
Departamento de Vigilancia em Salde e tém como finalidade executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes da produgdo e circulagdo de bens e da prestagdo de servigos
de interesse da salde.

Paragrafo anico. Compete ao Setor de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doengas:

a) planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de salde desenvolvidos pela
Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das informagdes necessarias, para manutengdo de dados atualizados
do perfil epidemiolégica do Municipio;

b) planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as condigdes do Programa de Imunizagdo, bem como
as Campanhas de Vacinas, responsabilizando-se pelo cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manutengdo do
banco de dados/sistema de informagdo atualizados;

c) garantir a alimentagdo continua e correta dos sistemas de informagéo sob responsabilidade do setor;

d) garantir as agdes de vigilancia das doengas de notificagdo, observando prazos, rotinas e protocolos,
conforme legislagdo;

e) articular-se com os demais Setores para garantir maior éxito e melhor resolutividade, colaborando na
programagéo e execugdo do Plano Municipal de Saude;

f) colaborar no processo de treinamento e capacitagdo de recursos humanos;

g) elaborar relatérios mensal e anual do setor, de acordo com a programacdo anual e a pactuacdo de metas e
indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

h) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programagéo
das politicas de saude;

i) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuadas nas trés esferas de governo, no
que se refere ao setor; e

j) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 181 O Setor da Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doencas tera também a gestdo de suas
atividades coordenadas, orientadas, dirigidas e realizadas através dos seguintes programas e Comité:

I - Programa DST/AIDS;

II - Programa Tuberculose, Hanseniase e Hepatite; e

III - Comité de Mortalidade Materno-Infantil, Perinatal e Neonatal.
§ 19 S3o atribuigbes do Programa de DST/AIDS:

a) as acgdes e servicos do Programa de DST/AIDS serdo executados conforme orientagdo contida em leis e
manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal de Salde.

§ 2° S3o atribuigbes do Programa de Tuberculose, Hanseniase e Hepatite:

a) compete ao Programa de Tuberculose, Hanseniase e Hepatite realizar agGes e servigos conforme
orientagdo contida em leis e manuais emitidos pelo Ministério da Salde, Secretaria de Estado da Salde e Plano Municipal
de Saude.

§ 39 Sdo atribuigbes do Comité de Mortalidade Materno-Infantil Perinatal e Neonatal:

a) a realizagdo de investigacdes de dbitos relacionados a gravidez e de 6bitos infantil, perinatal e neonatal.

b) triagem das mortes maternas declaradas, das ndo-declaradas e das presumiveis;

c) identificagdo das mortes maternas presumiveis;

d) identificacdo de mortes maternas ndo declaradas;

e) circunstancias em que ocorreu o ébito;

f) a analise dos Obitos relacionados a gravidez e dos ébitos infantis perinatal e neonatal;

g) classificagdo dos oébitos relacionados a gravidez em obstétricos diretos, obstétricos indiretos e ndo-
obstétricos;

h) classificagdo dos 6bitos ocorridos em evitaveis e inevitaveis;

i) identificacdo dos fatores de evitabilidade;
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j) sistematizacdo das informag@es e a elaboragéo de relatérios periddicos;

k) os estudos de casos analisados;

|) as estatisticas de Mortalidade Relacionada a Gravidez, Mortalidade Materna, Mortalidade Infantil Perinatal e
Neonatal;

m) as medidas cabiveis, preventivas e corretivas, com vistas a reducdo da Mortalidade Relacionada a
Gravidez, Materna, Infantil Perinatal e Neonatal; i

n) a divulgagdo de informagdes para instituigdes e Orgdos competentes que possam intervir na redugdo dos
Obitos relacionados a gravidez e dos 6bitos infantis perinatal e neonatal e ao publico em geral;

0) a participagdo na construgdo, adequacgdo ou correcdo de estatisticas oficiais;

p) elaboragdo de seu Regimento Interno e demais normas e procedimentos de identificagdo e investigagdo e
anadlise de ébitos maternos e infantis perinatal e neonatal, de andlise de dbitos maternos e infantis perinatal e neonatal, de
elaboragédo e divulgagdo de relatérios e informagdes; e

q) proposigao de normas, proposicao e/ou realizagdo de programas de capacitagdo e reciclagem de recursos
humanos, atividades de educagdo continuada e de conscientizagdo publica e demais agBes que se fizerem necessarias a
erradicagdo da Mortalidade Materna e Infantil Perinatal e Neonatal.

Subsegao III
Do Setor de Vigilancia Ambiental em Saide e Controle de Zoonoses

Art. 182 O Setor de Vigilancia Ambiental em Sautde e Controle de Zoonoses € um érgéo ligado diretamente
ao Departamento de Vigilancia em Salde e tém como finalidade coordenar e executar as atividades de controle de doencgas
transmitidas por animais e focos de vetores.

Paragrafo tnico. Compete ao Setor de Vigildncia Ambiental em Salde e Controle de Zoonoses as seguintes
atribuigdes:

a) controlar a da populagdo de animais domésticos, silvestres e exoticos, onde possam atuar como
reservatorios, portadores e/ou transmissores, compreendendo:

b) apreender cdes sem controle;

c) restringir mobilidade de animais;

d) promover translado, alojamento e manejo;

e) liberar registro, adogdo, resgate, doagdo e leildo;

f) providenciar o translato de animais de médio e de grande porte, causadores de acidentes de transito e de
outros disturbios;

g) decidir sobre eutanasia, destinagdo de carcacgas e de outros residuos;

h) controlar a natalidade de cdes e gatos;

i) controlar as espécies de animais sinantrdpicos, para a prevengdo das zoonoses e para evitar incomodos
que possam causar a populagéo;

j) detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de transmissdo animais/homem;

k) integrar as diferentes instituigdes, visando a atuagdo conjunta na identificagdo e controle de doengas
transmitidas por vetores prevalentes e incidentes;

I) integrar as diferentes instituicdes, visando a atuagdo conjunta no monitoramento dos sistemas de
abastecimento de agua, identificagdo e controle de doengas de veiculagéo hidricas;

m) realizar e envolver as Instituicdes de Ensino e pesquisa em atividades pertinentes a capacitacdo de
recursos humanos atualizadas;

n) manter documentagdo técnica e cientifica;

0) realizar vigilancia epidemioldgica (necropsia e coleta de material) e o diagnostico de zoonoses e doengas
transmitidas por vetores, determinando os indices e taxa de frequéncia;

p) acompanhar os servigos de investigacdo e foco de zoonoses e de vigilancia zoosanitaria;

q) estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas de salde municipal, estadual e federal,
procedendo tratamento das tarefas executadas para permitir a avaliagdo da evolugdo do programa e oferecer subsidios
para controle do custo financeiro das atividades;

r) manter banco de dados com informagdes do Municipio: populagdo, zona de maior e menor densidade
demografica, setorizagdo do Municipio por localidades, demarcagdo de areas homogéneas, de acordo com as caracteristicas
fisicas, sociais ou culturais, relagdo de escolas, creches de saude, prédios publicos, estimativa de populagdo de animais,
etc.;

s) realizar pesquisas técnica em roedores e vetores ou outros animais sinantrépicos e pegonhento, em
parceria com Instituicdes de Pesquisas/Ensino e afins;

t) promover a vacinagdo de animal antirrédbica que poderd ser em campanhas, tratamento de foco de raiva,
repasse, posto fixo e rotina;

u) desenvolver programas educativos referentes a profilaxia, prevengdo e controle das zoonoses urbanas,
doengas transmitidas por vetores, propriedades responsaveis de animais, coordenando a implantagdo destes programas na
rede de servigo e social do Municipio;

v) realizar vigilancia de focos, identificagdo, planejamento do controle e manejo das espécies, sinantropicos,
compreendendo roedores, morcegos, pombos, entre outros, orientando a populagdo na eliminagdo de fatores de atragdo e
manutengdo de animais;

w) realizar a vigilancia de focos de vetores (antrdpodes), reservatorios (moluscos), na sua identificagdo e
desinsetizagdo/controle, assim como orientar a populagdo na eliminagdo e prevengdo de focos;

x) realizar o controle de animais pegonhentos quando causam prejuizo a populagdo, adotando medidas
profildticas, visando dificultar a permanecia e/ou proliferagdo dos mesmos no local;

y) coordenar o armazenamento e o controle da entrada e saida de material, equipamentos, a rotatividade de
estoque e a aquisicdo dos materiais e insumos estratégicos;

z) zelar pela seguranga e integridade fisica dos equipamentos e instalages do setor, assim como pela higiene
ambiental;

aa) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas;

bb) integrar o centro de Vigildncia Ambiental do Municipio ao ambito de Consdrcio Intermunicipal,
estabelecendo com este fim, prover recursos humanos, compor a equipe técnica gerencial; e

cc) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegdo IV
Do Setor de Educacdao em Saude

Art. 183 O Setor de Educagdo em Salde é um drgdo vinculado diretamente ao Departamento de Vigilancia
em Saude e tém como finalidade coordenar e executar as atividades de educacdo elaborar projetos educativos e agdes que
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promovam a prevengdo de doengas.
Paragrafo unico. Compete ao Setor de Educacdo em Saude a realizagdo das seguintes atribuigdes:

a) propor, programar e coordenar as atividades educativas junto aos programas;

b) propor diretrizes para a elaboragdo de projetos educativos para implantagdo e/ou implementagédo das
agOes de educagdo em saude;

c) prestar consultoria e acompanhamento na execugdo dos projetos educativos;

d) manter diagnéstico permanente e sistematico da pratica educativa, enquanto agdo institucional;

e) instrumentalizar as equipes multiprofissionais da Secretaria Municipal de Saude - SEMUS para realizagédo
de agBes de educagdo em saude;

f) coordenar e organizar eventos e outras atividades de interesse para a educagdo em saude;

g) elaborar manuais e outros documentos técnicos e normativos para implementar as ages educativas;

h) elaborar, avaliar e distribuir materiais educativos utilizados nos programas de controle de endemias;

i) incrementar o banco de dados de recursos didaticos, elaborar materiais audiovisuais e oferecer suporte; e

j) executar atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Secgao V
Do Departamento Administrativo

Art. 184 O Departamento Administrativo é um 6rgéo vinculado diretamente a Secretaria Municipal de Saude
e tém por finalidade supervisionar os servigos de comunicag&o, arquivo, patriménio, atendimentos ao municipe, coordenar
e controlar os servigos de reprodugdo de documentos, os servigos de limpeza e copa das instalagbes, bem como
supervisionar as demais areas de sua atuacgdo, supervisionar as atividades de conservagdo e manutencdo dos bens e
equipamentos, providenciando consertos e reparos, quando necessarios, a frequéncia de pessoal e atestados, o
almoxarifado e as compras para o bom andamento dos servigos de salde colocado a disposicdo da populagdo.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento Administrativo a execug&o das seguintes atribuigbes:

a) planejar, coordenar, controlar e supervisionar as Unidades de Salde;

b) acompanhar e avaliar a estratégica de salide da familia e agentes comunitarios de salde, preocupando-se
com o cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Salde;

c) viabilizar a ampliagdo da cobertura de equipes de Salude da Familia em todo territdrio do Municipio;

d) promover o abastecimento de insumos materiais e equipamentos necessarios ao bom funcionamento das
unidades de saude;

e) coordenar e controlar o horario de atendimento;

f) disponibilizar recursos humanos necessarios ao bom funcionamento das unidades de salde;

g) coordenar o gerenciamento das Unidades de Salde, com vistas a garantir a execugdo do Plano Municipal,
orientacdo e acompanhamento gerencial, agdes desenvolvidas e resultados alcangados;

h) zelar pela manutengdo dos prédios e equipamentos das unidades de saude;

i) participar do planejamento e execugdo de treinamento e cursos de capacitagdo para profissionais da rede;

j) acompanhar o processo de compra de materiais, a manutengdo de equipamentos, o atendimento e servigos
prestados pelas unidades, através da supervisdo do trabalho dos gerentes de unidades;

k) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo anual e a pactuagdo de metas e
indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

1) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programagéo
e execucdo das politicas de saude;

m) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no
que se refere ao setor;

n) acompanhar, junto a Secretaria de Salde, o pagamento das despesas e a aplicagdo de recursos proprios,
PAB fixo e PAB variavel;

0) promover o controle das receitas e despesas, organizando prestagdes de contas mensais/trimestrais;

p) subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;

q) participar da programacgédo anual e acompanhamento das metas pactuadas;

r) participar da elaboragdo de documentos diversos, Planos, Projetos, Relatérios e Orgamento,
responsabilizando-se pela redagdo final dos mesmos;

s) elaborar, mensalmente, o Relatério de Atividades da Secretaria e, anualmente, a programagdo para o ano
em curso e seguinte;

t) atender, registrar e encaminhar, de acordo com a demanda apresentada, os usuarios que procuram a
Secretaria;

u) coordenar a organizagdo dos eventos da Secretaria;

v) controlar a frequéncia e a produgdo mensal dos servidores;

w) elaborar escala mensal de servigos, orientando os responsaveis por estes servigos;

X) controlar férias, folgas e horas extras dos servidores;

y) planejar e coordenar cursos de capacitagdo; e

z) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 185 O Departamento Administrativo é composto da seguinte estrutura:
I - Setor de apoio Administrativo;

1I - Setor de apoio Contabil/Financeiro; e

III - Setor de Pericia Médica Oficial.

Subsegdo I
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 186 O Setor de Apoio Administrativo vinculado diretamente ao Departamento Administrativo e tém por
finalidade coordenar, acompanhar, manter controle e dar suporte as atividades do Departamento Administrativo nas
atribuigdes que Ihe compete.

Paragrafo Ganico. Compete ao Setor de Apoio Administrativo as seguintes atribuigdes:
a) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades administrativas, de pessoal e faturamento da

Secretaria;
b) dar suporte administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria;
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c) exercer fungdes administrativas, no que se referem ao almoxarifado, compras, distribuicdes e controle de
materiais;

d) responsabilizar-se pelos servigos de redagdo, correspondéncia, protocolo, arquivo, telefonia e reprografia;

e) acompanhar a execugdo do orgamento da Secretaria; e

f) manter controle de aplicagdo dos recursos do fundo Municipal de Saide - FMS.

Art. 187 O Setor de Apoio Administrativo compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - servigos de normas operacionais e projetos;

II - servigos de controle de recursos humanos;

III - dos servigos de compras;

1V - dos servigos de controle de patriménio;

V - dos servigos de almoxarifado; e

VI - dos servigos gerais.

8§1° Os Servigos de Normas Operacionais e Projetos subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém
como finalidade planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informacgdes, elaboragédo de normas e programas
e realizagdo dos servigos de saude e as seguintes atribuigdes que lhe compete:

a) elaborar plano de saude em conjunto com as demais agdes da Secretaria, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Municipal de Salde;

b) efetuar ajustes no Plano Municipal de Salude, conforme alterages de prioridade;

c) elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade, das agBes propostas no
ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

d) realizar pesquisas e estudos na area de saude;

e) fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos de atendimento emergencial;

f) coordenar, avaliar e controlar a execugdo de programas na area de saude;

g) promover a articulagdo entre os diversos setores da Secretaria;

h) analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdo existentes, condensando-os, para
subsidiar todos os setores da Secretaria;

i) assessorar o gestor municipal na programacdo e execugdo da politica de saide do Municipio;

j) fornecer subsidios para as reunides do Conselho Municipal de Saude, de acordo com necessidades e
deliberagbes do mesmo;

k) planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de novos projetos e estratégias de

salde;

1) participar da elaboragdo da programagao anual;

m) participar da normatizagdo e controle dos servigos de salde;

n) elaborar normas para regular as atividades de servigos privados de salde, tendo em vista a sua relevancia
publica;

0) elaborar normas técnico-cientificas de promogéao, protegdo e recuperagdo da salde;

p) normatizar agdes e servigos de salde para a rede publica e complementar;

q) elaborar normas gerais e procedimentos de enfermagem;

r) elaborar projetos e programas na area de salde;

s) elaborar normas para execugdo de programas;

t) coordenar a padronizacdo de medicamentos na rede ambulatorial, em conjunto com o servigo de
medicamentos; e

u) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° Os Servigos de Controle de Recursos Humanos subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém
como finalidade capacitar e reciclar pessoal envolvido com salde e participar do processo de recrutamento e selegéo para a
area de salde, ao qual compete:

a) promover, em conjunto com a area afim, o processo de formagdo, capacitagdo e desenvolvimento dos
profissionais de salide do Municipio;

b) organizar sistemas de formagdo de recursos humanos em todos os niveis de ensino, inclusive de pds-
graduagdo;

c) elaborar programas de permanente aperfeicoamento do pessoal de salde;

d) elaborar a programacdo de treinamento para o pessoal da Secretaria, acompanhando a sua execugao,
para avaliar desempenho;

e) desenvolver intercambio de informag8es na area de capacitagdo profissional, com dérgéos da educagdo, no
ambito municipal;

f) promover, em conjunto com darea afim, processo de selegdo de pessoal, detalhando qualificagdo e
quantificagdo dos servidores pretendidos;

g) assessorar aos setores da Secretaria Municipal de Saude, na gestdo das atividades relacionadas ao
desenvolvimento de recursos humanos;

h) avaliar e definir prioridades relativas a ocupagdo dos postos de trabalho das unidades e servigos de
salde;

i) proceder e controlar a movimentagédo de pessoal, controle de lotagdo, assiduidade, férias, extensdo de
jornada e outros expedientes;

j) preparar mensalmente relatérios estatisticos e gerenciais;

k) gerenciar o sistema de informagdo e gestdo de recursos humanos; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

§ 392 Os Servigos de Compras subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém como finalidade a
coordenagdo, contratagdo, controle e distribuigdo de bens, materiais de consumo e servicos, bem como participar do
processo de licitagdo e selegdo de fornecedores para a area de salude, ao qual compete:

a) responsabilizar-se pela solicitagdo, aquisicdo de materiais, equipamentos, medicamentos e outros
necessarios a manutengdo da Secretaria Municipal de Salde e demais departamentos:

b) manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a informar permanentemente a situagdo financeira do
Municipio;
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c) supervisionar as atividades relativas ao recebimento, guarda, transferéncias, depositos e pagamentos de
valores pertencentes ao Municipio; e
d) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

§4° Os Servicos de Controle de Patrimbnio subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém como
finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo, manutengdo e
conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Salde, ao qual compete:

a) estabelecer normas, em conjunto com o drgdo competente, para o uso, a guarda e a conservagdo dos
bens da Secretaria Municipal de Saude;

b) proceder a incorporagdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

c) providenciar a classificacdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos bens patrimoniais da
Secretaria Municipal de Salde;

d) coordenar o cadastramento dos bens imoéveis, edificados ou n&o, providenciando a sua regularizagdo junto
aos cartdrios competentes e promovendo em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

e) coordenar os servicos de manutengdo predial em sua area de atuagdo, solicitando apoio da Secretaria
Municipal de Obras;

f) coordenar as atividades de segurancga patrimonial dos bens da Secretaria Municipal de Salde;

g) planejar e executar o tombamento de todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saude;

h) controlar fisicamente os bens patrimoniais da Secretaria;

i) efetuar verificagGes nos érgdos da Secretaria, para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem
com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

j) atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as movimentagdes realizadas e
emitindo novos termos de responsabilidade;

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

1) realizar diretamente ou através de servigos de terceiros, as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva de maquinas, equipamentos e instalagGes de acordo com as metas estabelecidas pela administragéo municipal;

m) estabelecer medidas de conservagdo dos bens patrimoniais;

n) propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto; e

0) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

§5° Os Servigos de Almoxarifado subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém como finalidade
receber, registrar estocar e distribuir os bens e materiais para os diversos 6rgdos da Secretaria Municipal de Saude e
especificamente:

a) viabilizar e controlar os recursos materiais da Secretaria, de modo a suprir as necessidades das unidades
de salde para seu funcionamento adequado;

b) planejar rotatividade e o estoque de materiais para as areas de salde;

c) levantar as necessidades da Secretaria;

d) controlar requisicdes de materiais ao almoxarifado;

e) verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar medidas corretivas;

f) programar compras e manutengdo de estoque de seguranga;

g) efetuar recebimento e distribuicdo de materiais;

h) conferir e registrar o material recebido;

i) acomodar materiais em local apropriado;

j) verificar qualidade e validade do material;

k) receber requisicdo de material;

1) registrar as movimentagGes de material;

m) controlar reposicdo de estoque;

n) manter atualizado o cadastro de materiais de uso especifico da Secretaria Municipal de Salde;

o) aperfeigoar as especificagbes dos materiais sugerindo alteragBes e/ou propondo alternativas frente a
realidade do mercado;

p) planejar e emitir pedido de compra dos materiais ao setor competente;

q) zelar pelas condigBes de funcionamento de todo mobiliario utilizado para estocagem;

r) zelar pelas condigdes de armazenagem, sugerindo as manutengdes necessarias ou medidas para corregdo
de condigGes inadequadas; e

s) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.

8§ 6° Os Servigos Gerais subordinados ao Setor de Apoio Administrativo tém como finalidade supervisionar,
programar e controlar as atividades gerais das Unidades de Saude e, especificamente:

a) coordenar e controlar a utilizagdo dos veiculos do Departamento;

b) operar o servigo de copa e cozinha;

c) executar o servigo de limpeza do Departamento;

d) providenciar os servigos de manutengdo dos equipamentos do Departamento;

e) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutengdo e conservagdo dos
equipamentos do Departamento;

f) promover o controle dos veiculos a disposicdo do Departamento;

g) controlar férias, folgas e horas extras dos servidores; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Do Setor de Apoio Contabil e Financeiro

Art. 188 O Setor de Apoio Contabil e Financeiro é um o6rgdo ligado diretamente ao Departamento
Administrativo e tém por finalidade controlar os recursos financeiros, orgamentario e extra orgamentario, administrando os
pagamentos a fornecedores e terceiros prestadores de servigos.

Paragrafo Ganico. Compete ao Setor de apoio Contabil e Financeiro as seguintes atribuigdes:

a) realizar o Planejamento Municipal da Salde, relatério de gestdo, avaliagéo financeira e participagdo no
Plano Plurianual - PPA;

b) planejamento das agdes pertinentes e realizagdo de auditorias da Secretaria Municipal de Saude;

c) manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a situagdo financeira da
Secretaria;

d) acompanhar e conferir os recebimentos de recursos advindos das trés esferas governamentais;
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e) manter-se frequentes contatos com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar a movimentag&o
financeira da Secretaria;

f) promover um bom fluxo de informagGes gerenciais para o Secretario Municipal de Saude;

g) coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Secretaria Municipal
de Saude;

h) coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros dos diversos setores da Secretaria; e

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 189 Compete ao Setor de apoio Contabil e Financeiro a execugdo dos seguintes servigos:
I - servigos financeiros e contdbeis.

Paragrafo Gnico. Os Servigos Financeiros e Contabeis subordinados diretamente ao Setor de Apoio Contabil
e Financeiro tém por finalidade realizar os servigos de controle das operagdes contabeis, financeiras e patrimoniais da
Secretaria Municipal de Salde e, especificamente:

a) acompanhar e monitorar as receitas e despesas da Secretaria Municipal de Salde;

b) acompanhar o Sistema de Informagdo Orgamentaria, do Orcamento Publico de Saude- SIOPS;

c) controlar e regularizar os contratos e convénios:

d) conferir nos extratos bancarios, os recebimentos e pagamentos efetuados nas contas da Secretaria
Municipal de Saude;

e) controlar a documentacgdo e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos, nas contas da Secretaria
Municipal de Saude;

f) apresentar o balancete;

g) acompanhar e avaliar os relatérios pertinentes; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsegao III
Setor de Pericia Médica Oficial
Do Médico Perito Oficial e da Junta Médica Oficial

Art. 190 O Setor de Pericia Médica Oficial € um 6rgdo ligado diretamente ao Departamento Administrativo e
tém por finalidade comprovar a situacdo alegada mediante a necessidade de provas da ocorréncia da incapacidade
laborativa, caracterizar o estado de salide ou doenga, avaliando se o estado de salide permite a permanéncia no trabalho
ou exige o afastamento deste,definir a incompatibilidade da doenga com a atividade a ser exercida pelo servidor, respeitar
a boa técnica médica tendo o compromisso de examinar e avaliar todos os dados que lhe sdo apresentados utilizando-os
para fundamentar sua conclusdo pelo deferimento ou ndo do pleito, cumprir a disciplina legal e administrativa, onde todas
as conclusdes periciais devem ser amparadas nos ditames legais e administrativos, familiarizado com o Estatuto, a Lei
Organica, e com todas as normas e regulamentos vigentes, concluir pela concessdo ou ndo do beneficio para legitimar os
atos do Executivo perante os 6rgdos de Previdéncia, Tribunais de Contas e Controladoria, assim como servira de amparo
institucional nos casos de demandas judiciais contra o Municipio.

§1° A designagdo do Médico Perito Oficial ou da Junta Médica Oficial para acompanhar cada caso especifico
dar-se-& mediante juizo de conveniéncia e oportunidade da Administragdo PUblica Municipal.

§ 2° Sdo requisitos para o desempenho da fungdo gratificada especial de Médico Perito Oficial ou da Junta
Médica Oficial:

I - diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel superior em Medicina,
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC; e

IT - registro no Conselho Regional de Medicina.
§ 3° Ao Médico Perito Oficial e aos Médicos da Junta Médica Oficial competem as seguintes atribuigdes:

a) realizar inspegdo médica para a concessdo das licengas previstas em lei;

b) emitir laudos médicos periciais, contendo nome do servidor, diagnostico, (CID e extensdao da
incapacidade), data, carimbo e assinatura do Médico nos casos de declaragdo de incapacidade definitiva para as atividades
do cargo;

c) pronunciar-se conclusivamente sobre condigdes de salude e capacidade laborativa do servidor, para fins de
enquadramento na situagdo legal pertinente;

d) solicitar exames complementares que julgar necessarios a elaboragdo e concluséo do laudo médico
pericial;

e) efetuar o registro dos exames e laudos no prontuario médico do servidor;

f) efetuar inspegdo médica, anualmente, dos servidores invalidos;

g) integrar comissdo para avaliagdo e apuragdo em processo de doenga ocupacional e acidente em servigo;

h) proceder visita técnica domiciliar ou hospitalar sempre que se fizer necessario;

i) emitir pareceres técnicos relativos a area pericial, em juizo, quando convocado como assistente técnico;

j) integrar comissGes, sempre que for designado, participando das decisdes médicas periciais, realizando
exames e revisdes programadas e outros atos médicos;

k) emitir pareceres técnicos em processos administrativos, inclusive em grau de recurso, que envolvam
pronunciamentos técnicos especializados na area médico-pericial.

1) propor agdes de intervengdo visando a prevengdo de doencgas relacionadas ao trabalho a partir dos
relatdrios e estatisticas das inspegbes médicas;

m) zelar pela privacidade do paciente e sigilo profissional durante o exame médico pericial, proibindo a
permanéncia de qualquer outra pessoa ou profissional que ndo o médico assistente, um familiar ou profissional de
enfermagem que possa auxiliar nas informagdes técnicas, desde que ndo haja interferéncia na condugdo da inspegdo
médica;

n) solicitar a retirada de qualquer pessoa que de alguma maneira possa interferir ou perturbar a realizagao
do exame ou a conclusdo pericial, sob pena de declarar-se impedido de realizar o ato; e

0) desempenhar outras atribuigdes correlatas.

§ 4° Caso o Médico Perito Oficial e/ou a Junta Médica Oficial necessitem de informagdes complementares,
estes poderdo solicitar ao servidor laudo de especialista.

§ 5° Os profissionais vinculados ao Municipio, que forem nomeados para compor a Junta Médica, fardo jus a
uma Gratificagdo Especial mensal equivalente ao Padrdo FG-E1.
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§ 6° O profissional vinculado ao Municipio, que for nomeado para exercer a fungdo de Médico Perito, fara jus
a uma Gratificagdo Especial mensal equivalente ao Padrdo FG-E.

§7° Quando ndo houver Médico Perito Oficial ou Junta Médica Oficial vinculados ao quadro de Médicos
efetivos do Municipio, poderd mediante juizo de conveniéncia e oportunidade da Administracdo Publica Municipal, de forma
transitéria, até que se realize concurso publico, realizar Chamamento Publico com o objetivo de cadastrar médicos de
qualquer especialidade médica, pessoas fisicas e/ou juridicas para a prestacdo de servigos de pericia médica ou para
constituigdo de eventual junta médica, ou ainda, na forma da Lei, fazer a abertura de procedimento para contratacdo de
empresa especializada para o mesmo fim (realizagdo de pericia médica), nos casos em que se constatar situagdo de
excepcional demanda, observados os seguintes requisitos: (Dispositivo incluido pela Lei n® 2897/2020)

I - Exercer as atividades de Pericia Médica Oficial, com isen¢do e sem interferéncias externas, vedada a
presenca ou a participacdo de ndo médicos durante o ato médico-pericial; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2897/2020)

II - Vincular-se hierarquicamente ao Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Saude; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2897/2020)

III - Realizar as atribuigbes, previstas no Art, 190, da Lei n° 2.497/2014, dentre outras atividades
correlatas. (Dispositivo incluido pela Lei n°® 2897/2020)

IV - Possuir os mesmos requisitos para o desempenho da fungdo Médico Perito Oficial ou da Junta Médica
Oficial, previstos no Art, 190, da Lei n°® 2.497/2014. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2897/2020)

Secgdo VI
Do Departamento de Transporte em Saude

Art. 191 O Departamento de Transporte em Salde é um 6rgdo vinculado diretamente a Secretaria Municipal
de Saude e tém por finalidade supervisionar as tarefas realizadas pelos motoristas, elaborar planilhas, escalas de servigo e
relatoérios, e realizar a manutengdo dos veiculos.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Transporte em Salde as seguintes atribuigdes:

a) organizar escala de motoristas para realizagdo de viagens com pacientes para fora do Municipio;

b) organizar escala de motoristas para plantdo de ambulancias;

c) controlar o consumo de combustiveis, reparos, consertos dos veiculos da saude;

d) autorizar o controle dos gastos com combustivel, dleo lubrificantes, assim como outras despesas de
veiculos;

e) organizar e atualizar os documentos dos veiculos e habilitagdo dos motoristas;

f) aplicar as penalidades previstas no Codigo de Transito aos motoristas infratores;

g) analisar e tomar as providéncias necessarias em todos os casos de reclamagdo quanto ao atendimento
feito aos municipes;

h) realizar atividades de conservagdo, manutengéo, distribuigdo dos veiculos de acordo com as necessidades
de cada um e disponibilidade da frota;

i) a proposigdo para recolhimento de sucata de veiculos ou pegas consideradas inaproveitaveis;

j) tomada de providéncias para preparagéo de veiculos ou pegas em oficinas especializadas;

k) preparar relatérios mensais referentes viagens executadas, bem como consumo de combustivel, utilizando
o software controle de frotas;

1) controlar e preparar relatério de diarias e pernoite dos motoristas;

m) execugdo de outras atividades correlatas.

n) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutencdo e conservagdo dos
equipamentos dos servigos de saude;

0) responsabilizar-se pelos servigos de manutengdo, limpeza, pequenos reparos e conservacdo de moveis e
equipamentos da Secretaria;

p) providenciar os servigos de manutengao dos equipamentos da Secretaria;

q) promover o controle dos veiculos a disposigdo da Secretaria, no que se refere a horario, destino e
atividades diarias;

r) controlar e fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos a disposicdo da Secretaria, bem como a
documentagdo obrigatdria destes veiculos;

s) controlar a frequéncia e a produgdo mensal dos servidores e veiculos;

t) elaborar escala mensal de servigos, com orientagdo dos responsaveis por estes servigos;

u) controlar férias, folgas e horas-extras dos servidores;

v) planejar e coordenar cursos de capacitagdo; e

w) exercer atividades correlatas as suas atribuigGes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 192 Compete ainda ao Departamento de Transporte em Salde a execucgdo dos seguintes servigos:
I - Servigos de Central de Ambulancia.

Subsegcéio Unica
Servigos de Central de Ambulancia

Art. 193 Os Servigos de Central de Ambuléncia subordinados diretamente ao Departamento de Transporte
em Saude e tém como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas as ambuléancias no transporte
de pacientes.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Central de Ambuldncia as seguintes atribuicdes:

a) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencgdo e conservagdo das ambuléncias;

b) promover o controle das ambuléncias a disposicdo do Departamento, no que se refere aos horarios e
destinos dos pacientes;

c) controlar de fiscalizar o estado de conservagdo das ambuléncias, a disposigdo do Departamento, bem como
a documentacdo obrigatéria das mesmas;

d) elaborar escala mensal de viagens;

e) supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da Secretaria;

f) montar e organizar os plantdes mensais dos motoristas participantes do Programa da Central de
Ambulancias;
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g) monitorar a permanéncia dos motoristas de plant&o no local de trabalho;

h) suprir eventuais situagGes de emergéncia;

i) disponibilizar condigGes satisfatdrias de funcionamento da Central de Ambulancia; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Secgao VII
Do Departamento Municipal de Agendamento - DMA

Art. 194 O Departamento Municipal de Agendamento é um 6rgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal
de Saude e tém como finalidade planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de consultas
e exames, dentro e fora do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento Municipal de Agendamento a execugdo das seguintes
atribuigdes:

a) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de consultas e exames,
dentro e fora do Municipio;

b) acompanhar e coordenar o atendimento dos municipes no programa de medicamento de alto custo,
responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao paciente devidamente cadastrado e
acompanhado pelo programa;

c) articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior, garantindo o agendamento dos moradores
dessas comunidades, sem necessidade de deslocamento de pacientes e/ou familiares;

d) manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de prontuario Unico para facilitar e uniformizar
informagdes e atendimento de todos os pacientes;

e) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagédo anual e a pactuagdo de metas e
indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

f) participar da elaboragcdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor municipal no planejamento
e execugdo das politicas de saude;

g) responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no
que se refere ao setor; i

h) gerenciar a implantagdo e manutengéo do cartdo Sistema Unico de Salde - SUS; e

i) exercer atividades correlatas as suas atribuigbes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 195 Compete ainda ao Departamento de Agendamento Municipal a execugdo dos seguintes servigos:
I - Servigos de Triagem e Sumario;

II - Servigos de Marcagdo de Consultas e Cartdo Sistema Unico de Saude - SUS; e

III - Servigos de Especialidades.

Subsegdo I
Dos Servigos de Triagem e Sumario

Art. 196 Os Servigos de Triagem e Sumario vinculados diretamente ao Departamento de Agendamento
Municipal e tém por finalidade realizar, cadastrar, entrevistar e avaliar a populagdo hipossuficiente usudria dos servigos
Municipal de Saude.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Triagem e Sumario a realizagdo das seguintes atribuigdes:

a) realizar sumario social para verificagdo da situagdo econémico-social do usuario;

b) triar o usuario para verificagdo da necessidade de atendimento;

c) realizar montagem de processo para medicagdo e exames de alto custo - TFD - Tratamento Fora do
Domicilio; e

d) exercer atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Dos Servigos de Marcagao de Consultas e Cartdao SUS

Art. 197 Os Servicos de Marcacdo de Consultas e Cartdo Sistema Unico de Satide - SUS ligados diretamente
ao Departamento Municipal de Agendamento e tém como finalidade contribuir para reorientagdo do modelo assistencial a
partir da Atengdo Basica, em conformidade com os principios do Sistema Unico de Saude - SUS.

Paragrafo Gnico. Aos Servigos de Marcagdo de Consultas e Cartdo Sistema Unico de Salide - SUS compete a
execugdo das seguintes atribuicles:

a) realizar agendamento de exames e consultas em outros centros mais especializados;

b) orientar o usuario em relacdo aos horarios e locais das consultas agendadas;

c) emitir relatdrio das consultas agendadas;

d) verificar a demanda reprimida para planejamento das agdes;

e) digitar os dados dos usuarios para emissdo do nimero e cartdo SUS;

f) organizar relatérios dos usuarios cadastrados e verificar inconsisténcias;

g) pesquisar via banco de dados, cadastro do usuario; e

h) exercer atividades correlatas as suas atribuigbes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsegao III
Dos Servigos de Especialidades

Art. 198 Os Servicos de Especialidades ligados diretamente ao Departamento Municipal de Agendamento e
tém como finalidade prestar assisténcia integral a salide dos municipes, segundo cada especialidade, e manter informagdes
na area de salde.

Paragrafo anico. Compete aos Servicos de Especialidades a execugdo das seguintes atribuigdes:
a) assegurar consultas médicas em fungdo do perfil epidemioldgico da populagéo;

b) efetuar controle de consultas e vagas, para agendamento;
c) identificar as necessidades do Municipio;
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d) prestar assisténcia em situagdo de emergéncia e calamidade;

e) acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em saude;

f) participar do processo de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

g) garantir a oferta de exames laboratoriais;

h) efetuar atendimento radioldgico;

i) tracar perfil e definir metas de sua area de abrangéncia;

j) acompanhar a execugdo de metas de sua responsabilidade;

k) controlar consultas e vagas; e

1) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Secgdo VIII
Do Departamento de Agentes Comunitarios de Saide e Saude da Familia.

Art. 199 O Departamento de Agentes Comunitarios de Salde e Salde da Familia é um o6rgdo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Saude e tém como finalidade reorganizar a oferta de servigos realizados dentro e
fora das unidades basicas da saude da familia.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Saude da Familia e Agentes Comunitarios de Saude:

a) conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas caracteristicas
sociais, econémicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;

b) identificar os problemas de salde e as situagdes de risco mais comuns, a que a populagdo esta exposta;

c) elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos problemas de saude
e fatores que colocam em risco a saude;

d) executar, de acordo com a qualificagdo de cada profissional, os procedimentos de vigildncia Sanitaria e
Controle de Endemias e Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doengas, nas diferentes fases do ciclo de vida;

e) valorizar a relagdo com o usuario e com a familia, para a criagdo de vinculo de confianga, de afeto e de
respeito;

f) realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

g) resolver os problemas de saude do nivel de atengdo basica;

h) garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para
os casos de mais complexidade ou que necessitem de internagdo hospitalar;

i) prestar assisténcia integral a populagéo adstrita, respondendo a demanda de forma continua e racionalista;

j) coordenar, participar e/ou organizar grupos de educagdo para a saude;

k) promover agSes intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais existentes na comunidade,
para o enfretamento conjunto dos problemas identificados;

1) fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos a salde
e suas bases legais;

m) incentivar a formagdo e/ou participagdo ativa da comunidade no Conselho Municipal de Saude;

n) auxiliar na implantagéo do Cartdo Nacional de Saude;

0) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas;

p) planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agées do Programa de Salude da Familia e Agentes
Comunitérios de Salde, de acordo com as normas e orientagdes do Ministério da Salde e da Coordenagdo Estadual do
Programa;

) manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas, conforme legislagdo em vigor;

r) atualizar, mensalmente, o banco de dados do PSF/PACS, repassando as informagdes ao Setor de
Faturamento para registro de produgdo;

s) articular-se com demais Setores da Secretaria para garantia maior resolutividade e melhores resultados na
elevagdo dos indicadores da salde do Municipio, fortalecendo o trabalho de prevengdo e promogdo da salde dos
municipes;

t) planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agdes do SISVAN do Municipio;

u) articular-se com demais Programas de Saude desenvolvidos, fortalecendo e ampliando as agdes e
resultados destes Programas;

v) elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacdo anual de metas e indicadores
realizados pelas trés esferas de governo;

w) participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com a gestor municipal na
programacdo e execucdo das politicas de saude; e

x) exercer atividades correlatas as suas atribuigGes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 200 O Departamento de Saude da Familia e Agentes Comunitarios de Salde tera a gestdo de suas
atividades coordenada, orientada, dirigida e realizada através dos seguintes servigos:

I - Servigos do Programa de Planejamento Familiar.

Paragrafo Gnico. As agbBes e Servicos do Programa de Planejamento Familiar serdo executados e
controlados de acordo com a Lei Federal n.© 9.263 de 12/01/1996.

CAPiTULO III B
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 201 A Secretaria Municipal de Educagdo é um 6rg&o diretamente vinculado ao Chefe do Poder Executivo
Municipal e tém por finalidade exercer, orientar e coordenar as atividades do ensino da Educagdo Basica, garantir o
pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, assegurar a democratizagdo e o padrdo de qualidade do ensino.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Educagdo a execugdo das seguintes atividades:

a) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a prazos e politicas para a
sua execugao;

b) promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educagdo para criangas, adolescentes e adultos, na
modalidade regular;

c) promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas e politica;

d) coordenar as atividades de infra-estrutura relativas a materiais, prédios, equipamentos e de recursos
humanos necessarios ao funcionamento regular da rede de ensino;

e) promover a execugdo do Plano Educacional do Municipio;

f) organizar, administrar, executar e coordenar as atividades da Educagdo Bdasica no ambito municipal,
observando-se a Legislagdo Federal e Legislagdo Estadual pertinentes;

https://saogabriel.l

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

egs

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

75/175



09/01/2025, 14:27 LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

g) assessorar o Prefeito Municipal na definicdo da politica educacional do Municipio e na elaboragdo de
acordos e convénios com os governos Federal e Estadual, que visem a obtengdo de recursos e de colaboragdo técnica;

h) encaminhar aos 6rgdos competentes da Prefeitura Municipal, os alunos necessitados de assisténcia
médico-odontoldgica e social;

i) exercer outras atribuicGes relacionadas com problemas educacionais e que lhe forem determinadas pelo
Prefeito Municipal;

j) cumprir as diretrizes do Plano de Metas Compromisso Todos Pela Educagdo, instituido pelo Ministério da
Educagdo, nos termos do Decreto Federal N.© 6.094 de 24 de abril de 2007;

k) estabelecer como foco a aprendizagem, apontando resultados concretos a atingir;

1) ampliar as possibilidades de permanéncia do educando sob a responsabilidade da Escola para além da
jornada regular;

m) promover a educagdo infantil;

n) manter o programa de alfabetizagdo de jovens e adultos;

0) zelar pela transparéncia da gestdo publica na area da educagdo, garantindo o funcionamento efetivo,
auténomo e articulado dos conselhos de controle social;

p) promover a gestdo participativa na rede de ensino; e

q) firmar parcerias externas a comunidade escolar, visando a melhoria da infra-estrutura da escola ou a
promogao de projetos educativos.

Art. 202 A Secretaria Municipal da Educagdo, além do Gabinete do Secretario, compde-se das seguintes
unidades de servigos:

I - Assessoria Especial Adjunta;

II - Departamento de Administragdo em Educagdo;
111 - Departamento de Suporte Técnico Pedagogico;
1V - Departamento de Informatica na Educagéo; e
V - Departamento de Educagao do Campo.

Secgao I
Da Assessoria Especial Adjunta

Art. 203 A Assessoria Especial Adjunta ligada diretamente a Secretaria Municipal de Educacdo visa auxiliar
na promogdo da melhoria da qualidade de ensino do Municipio.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Especial Adjunta a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria;

b) coordenar as atividades de infra-estrutura necessarios ao funcionamento regular da rede de ensino;

c) assessorar o Secretario Municipal de Educagdo e o Prefeito Municipal na definicdo da politica educacional
do Municipio; e

d) exercer outras atribuiges relacionadas com problemas educacionais e que lhe forem determinadas pelo
Secretario Municipal de Educagéo e pelo Prefeito Municipal.

Secgao II
Do Departamento de Administracdo em Educagdo

Art. 204 O Departamento de Administragdo em Educagdo é um o6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Educagdo e tém por finalidade elaborar, avaliar, integrar e gerenciar as atividades relativas aos servigos de
expediente, pessoal, materiais e outros necessarios ao bom funcionamento da Secretaria.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Administragdo em Educagdo:

a) elaborar um plano de agdo, para coordenar, acompanhar e controlar as atividades das Secdes e dos
Departamentos;

b) acompanhar e controlar a execugdo das atividades e responsabilidades de natureza administrativa e
financeira da Secretaria;

c) avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educagdo municipal;

d) integrar as atividades das segdes;

e) gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal, materiais e outros afins; e

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Art. 205 As atividades do Departamento de Administracdo em Educagdo serdo ainda executadas através dos
seguintes Servigos e Setor:

I - Servigos de Controle Orcamentario, Financeiro e Convénios;
II - Servigos Setorial de Recursos Humanos;

III - Servigos de Capacitagao;

IV - Servigos de Remocdo e Ingresso;

V - Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagdo;

VI - Servigos de Controle de Transporte; e

VII - Setor de Alimentagdo e Nutrigdo.

Subsegdo I
Dos Servigos de Controle Orcamentario, Financeiro e Convénios

Art. 206 Os Servicos de Controle Orgamentdrio, Financeiro e Convénios estdo diretamente ligados ao
Departamento de Administracdo em Educagdo e tém por finalidade a execugdo e o controle dos servigos orgamentarios,

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00 76/175

https://saogabriel.le. :



09/01/2025, 14:27 LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

financeiros e de convénios.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Controle Orgcamentario, Financeiro e Convénios a execucdo das
seguintes atividades:

a) supervisionar a prestacdo de contas de servigos contratados e conveniados da rede municipal de
educagdo:

b) controlar a prestagdo de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a educagdo;

c) controlar e avaliar a execugdo de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados;

d) efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados baseado em informagdes sobre
qualidade dos servigos efetuados, informando ao 6rgdo competente, quando observadas irregularidades;

e) solicitar auditoria de contas a Procuradoria Geral do Municipio, na ocorréncia de irregularidades;

f) controlar a execugao financeira das atividades e programas de manutengdo e desenvolvimento do ensino,
elaborando a prestagdo de contas aos 6rgdos financiadores;

g) compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os a Secretaria Municipal de
Planejamento e a Secretaria Municipal de Finangas;

h) supervisionar a execugdo e o controle orgamentério e financeiro da Secretaria;

i) solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria em formulario especifico, indicando a dotagdo
orgamentdaria e encaminhar prestagdo de contas;

j) identificar, acompanhar e controlar os servigos de manutengdo e preservacdo da rede fisica escolar
municipal; e

k) desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecgdo II
Dos Servigos Setorial de Recursos Humanos

Art. 207 Os Servigos Setoriais de Recursos Humanos, ligados diretamente ao Departamento de
Administragdo em Educacgdo e tém por finalidade promover e controlar a gestdo de pessoas.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos Setoriais de Recursos Humanos:

a) assessorar as Unidades Escolares de ensino dando apoio técnico e oferecendo subsidio ao melhor
desempenho do pessoal que atuara nestas unidades;

b) controlar o aperfeicoamento continuo dos profissionais da educagdo;

c) participar do processo de selegdo de pessoal, detalhando qualificagdo e quantificacdo dos servidores
pretendidos;

d) controlar a frequéncia dos servidores;

e) controlar a escala de férias dos servidores do magistério;

f) organizar o quadro de Guardas Patrimoniais das escolas, a escala de trabalho e a carga horaria;

g) orientar os Guardas Patrimoniais quanto a condugdo dos trabalhos e defesa do patrimonio publico
municipal; e

h) desempenhar outras atividades correlatas.

Subsegao III
Dos Servigos de Capacitagao

Art. 208 Os Servigos de Capacitagdo diretamente subordinados ao Departamento de Administragdo em
Educagdo e tém por finalidade promover, planejar e executar o plano de capacitacdo do quadro do magistério integrante da
Secretaria.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Capacitacdo além de outras atribuicdes:

a) analisar e programar as reais necessidades de capacitagdo dos profissionais;

b) acompanhar e/ou ministrar programas de capacitagdo dos profissionais;

c) assegurar a obtengdo de resultados quantitativos e qualitativos, previstos em programas e projetos que
visem a melhoria do ensino;

d) estimular o crescimento profissional, visando a elevagdo do indice de produtividade escolar;

e) acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos de capacitagao;

f) controlar os cursos de capacitagdo realizados e envolver servidores com potencial para atuar como
multiplicadores;

g) orientar os profissionais sobre as possibilidades de utilizagdo de recursos pedagégicos disponiveis;

h) propor alternativas que viabilizem uma melhor exploragdo dos recursos pedagdgicos existentes; e

i) manter organizado o acervo de recursos pedagdgicos.

Subsecgdo IV
Dos Servigcos de Remogado e Ingresso

Art. 209 Os Servigos de Remogdo e Ingresso diretamente ligados ao Departamento de Administragdo em
Educagdo e tém por finalidade controlar e acompanhar a movimentagdo de pessoas no ambito da Unidade.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Remogdo e Ingresso:

a) elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais de educagdo, controlar o quadro de servidores,
visando a administragdo e controle das movimentagdes internas e vagas de pessoal;

b) manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro pessoal da Secretaria;

c) elaborar periodicamente relatérios sobre a posigdo de servidores em cada area da Secretaria;

d) controlar a quantidade de servidores afastados e/ou transferidos;

e) fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores; e

f) desempenhar outras atividades correlatas.

Subsegédo V
Dos Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagdao

Art. 210 Os Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagdo diretamente vinculado ao Departamento de
Administragdo em Educagdo e tém por finalidade coordenar as atividades de entrada e distribuigéo dos bens de consumo e
de equipamentos da Secretaria.
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Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Almoxarifado Setorial de Educagdo:

a) elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades das diversas unidades da Secretaria;

b) requisitar as compras utilizando formulario proprio;

c) receber e conferir os materiais e produtos requisitados;

d) registrar, classificar e armazenar o material em estoque;

e) controlar o ponto de reposicdo de estoques de materiais e produtos;

f) realizar inventarios peridédicos dos materiais;

g) controlar de forma sistematica os estoques existentes, visando a integridade dos controles internos;

h) efetuar o controle de entrada e saida de materiais e produtos, quando do fornecimento a diversas
unidades da Secretaria;

i) elaborar mensalmente o mapa de consumo, encaminhando-o a Secretaria;

j) zelar pela guarda, conservagdo e registro dos materiais e equipamentos;

k) providenciar o recolhimento do material inservivel, dando as “baixas” necessarias; e

1) desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegdo VI
Dos Servicos de Controle de Transporte

Art. 211 Os Servigos de Controle de Transportes estdo diretamente ligados ao Departamento de
Administracdo em Educagdo e tém por finalidade coordenar, acompanhar e planejar as atividades e necessidades do
transporte escolar e demais veiculos da Secretaria, promovendo sua regular manutengéo e controle.

Paragrafo unico. Compete aos Servigos de Controle de Transportes:

a) coordenar e controlar os servigos de transporte da Secretaria;

b) coordenar servigos de manutengdo e reparos dos veiculos da Secretaria;

c) providenciar a execugdo dos servigos de lavagem, lubrificagdo e borracharia;

d) providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos;

e) coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagdo dos veiculos;

f) autorizar saidas extraordinarias de veiculos;

g) programar a utilizagdo de veiculos;

h) controlar a quantidade de horas-extras de motoristas, visando otimizar o aproveitamento da m&o-de-obra
disponivel;

i) elaborar a planilha de viagens constando: os hordrios, itinerdrios, quilometragem a ser percorrida,
quantitativo de viagens e demais informagdes necessarias a instrugdo do processo de contratagdo de servigos de transporte
de escolares;

j) controlar a frota de veiculos terceirizados destinados ao transporte escolar;

k) controlar, fiscalizar e providenciar a substituigdo de veiculos de transporte de estudantes que apresentem
problemas mecanicos ou outros;

1) registrar ocorréncias dos servigos terceirizados de transporte escolar;

m) controlar a quantidade de viagens, os itinerarios, a quilometragem percorrida e o desempenho dos
veiculos terceirizados;

n) zelar para que todos os veiculos da Secretaria transitem com a respectiva documentagéo legal; e

0) controlar a existéncia e as condigGes de uso dos equipamentos obrigatérios dos veiculos da Secretaria.

p) providenciar, coordenar e controlar a disponibilizacdo de passe escolar aos alunos da rede municipal de
ensino, bem como, aos da rede Estadual, quando houver convénio ou outro ajuste entre o Municipio de S&o Gabriel da
Palha e o Estado do Espirito Santo, que dependera de edicdo de Decreto regulamentar do Poder Executivo
Municipal. (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.036/2022)

Subsegéo VII
Do Setor de Alimentagao e Nutrigao

Art. 212 O Setor de Alimentagdo e Nutrigdo vinculado diretamente ao Departamento de Administracdo em
Educagdo e tém por finalidade avaliar, controlar e distribuir a merenda escolar do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Merenda Escolar a execugéo das seguintes atividades:

a) desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentagdo
escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

b) processar e acompanhar a obtengdo de géneros alimenticios e produtos necessarios ao fornecimento de
alimentagédo escolar;

c) escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de saude;

d) providenciar a aquisigdo de géneros alimenticios;

e) efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios;

f) requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades Escolares da rede
municipal de ensino;

g) analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confecgdo de alimentagdo escolar;

h) elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padréo elevado de alimentagdo,
conforme recomendagdes nutricionais;

i) manter mapa de distribuigdo dos produtos alimenticios as Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

j) coordenar a elaboragéo de programas de alimentagdo e nutrigdo;

k) incentivar e promover agées de combate ao desperdicio;

1) participar de reunides, encontros, seminarios e outros eventos relativos ao Programa de Merenda Escolar;

m) promover o treinamento e atualizagdo do pessoal envolvido no preparo da Merenda Escolar;

n) controlar estoques existentes no depdsito e nas escolas;

o) elaborar o mapa de controle da Merenda Escolar;

p) supervisionar as Escolas, verificando as condigGes dos depositos, dos géneros alimenticios e a qualidade
do armazenamento;

q) elaborar e executar o Plano de Orientagdo aos diretores e merendeiras;

r) realizar a testagem sobre a aceitacdo dos alimentos pelos alunos;

s) acompanhar as condigdes de higiene e limpeza do local e dos funcionarios envolvidos no preparo da
alimentagédo escolar; e

t) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées.

Secgao III
Do Departamento de Suporte Técnico-Pedagégico
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Art. 213 O Departamento de Suporte Técnico Pedagdgico é um o6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Educacdo e tém por finalidade coordenar, repensar, ampliar, promover e implementar acSes de ensino-
aprendizagem na educagdo, como formagdo de cidaddo e sua insergdo participativa na comunidade.

Paragrafo Gnico.Compete ao Departamento de Suporte Técnico-Pedagdgico promover a melhoria da
qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas e politica e, especificamente:

a) estabelecer bases e diretrizes metodoldgicas para elaboragédo e reconstrugdo dos curriculos de ensino da
educagdo basica;

b) estimular o crescimento profissional do professor, visando a elevagéo do indice da produtividade escolar;

c) acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequacdo da metodologia e dos curriculos de ensino
a proposta filosofica, politica e epistemoldgica da Secretaria;

d) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas das Unidades Escolares da rede municipal de
ensino conforme as politicas educacionais;

e) promover a elaboragdo e a execugdo de programas recreativos e desportivos junto as Unidades Escolares
da rede municipal de ensino;

f) promover a elaboragdo do calendario escolar anual e assegurar sua divulgagdo e cumprimento, de acordo
com a legislagdo em vigor;

g) promover a selegdo do material didatico-pedagdgico a ser adotado pelas Unidades Escolares da rede
municipal de ensino;

h) promover a manutengdo atualizada dos registros dos alunos;

i) promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e atualizagdo dos profissionais da rede
municipal de ensino, em conjunto com os servigos de Recursos Humanos;

j) coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educagéo;

k) ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e comunidade;

) promover eventos, cursos, seminarios e outros, de atualizacdo pedagdgica;

m) avaliar a qualidade da educagdo basica da rede municipal de ensino, gerando informagGes que subsidiem
a formulagdo e a implementacdo de politicas e agdes educacionais;

n) identificar no conjunto dos conteldos curriculares aspectos que demandem necessidades de
redirecionamentos ou implementagdo de medidas de intervengdo;

0) subsidiar os gestores da rede de ensino, nos diversos niveis, na tomada de decisdes relativas ao
planejamento e ao desenvolvimento da educacdo basica;

p) implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

q) coordenar e acompanhar o trabalho pedagdgico e didatico desenvolvido nas unidades escolares,
observando a proposta pedagdgica e o plano de trabalho estabelecido;

r) prover o quadro de professores, pessoal administrativo e recursos institucionais, necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos nas escolas municipais;

s) acompanhar as atividades das escolas, visando assegurar o cumprimento dos dias letivos e hora-aula
estabelecidos, bem como, as disciplinas incluidas nos curriculos; e

t) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

Art. 214 As atividades do Departamento de Suporte Técnico-Pedagdgico serdo executadas através dos
seguintes Setores e Servigos:

I - Setor de Educagdo Infantil;

IT - Setor de Ensino Fundamental;

III - Servigos de Diregdo da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental;
IV - Servigos de Educagdo de Jovens e Adultos;

V - Servigos de Educacgdo Inclusiva;

VI - Servigos de Apoio Curricular;

VII - Servigos de Formagdo Continuada; e

VIII - Setor de Avaliagdo e Verificagdo Escolar.

Subsegdo I
Do Setor de Educacao Infantil

Art. 215 O Setor de Educacgdo Infantil vinculado diretamente ao Departamento Técnico Pedagdgico e tém por
finalidade orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas na Educacdo Infantil, garantindo a execugdo das
politicas educacionais e a formagéo sistematica dos profissionais com atividades predominantemente pedagdgicas.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Educacdo Infantil a execugdo das seguintes atividades:

a) acompanhar e assessorar a agédo pedagogica na Educagdo Infantil;

b) programar, acompanhar e avaliar atividades sistematicas de formagdo dos profissionais da educagdo na
Educagdo Infantil:

c) estruturar propostas de formagdo em servico;

d) acompanhar a agdo de formagdo em servigo;

e) incentivar experiéncias inovadoras;

f) promover a selegdo e andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoio as atividades do
processo ensino-aprendizagem;

g) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagoégica municipal;

h) promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas sistematicas as Escolas de Educagdo
Infantil;

i) analisar, selecionar e providenciar a aquisigdo de recursos didaticos e bibliograficos necessarios a
transformagdo das salas da educagdo infantil em contextos que estimulem e desafiem as criangas na busca do
conhecimento;

j) planejar agBes integradas com os demais 6rgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o
intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;
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k) supervisionar as atividades docentes de maneira a lhes conferir, unidade a adaptabilidade para que de
forma eficaz, as escolas alcancem seus objetivos;

1) promover o bom relacionamento humano entre os membros da escola e da comunidade em geral; e

m) desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecgdo II
Do Setor do Ensino Fundamental

Art. 216 O Setor de Ensino Fundamental vinculado diretamente ao Departamento de Suporte Técnico
Pedagdgico e tém por finalidade viabilizar a execugdo da politica de educagdo para criangas, jovens e adultos no ambito das
unidades escolares municipais.

Paragrafo Gnico. Compete ao Setor de Ensino Fundamental:

a) elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica e o calendario escolar vigente;

b) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas das escolas de ensino fundamental, com vistas a
garantir a execugdo das politicas educacionais estabelecidas pela legislagéo vigente;

c) acompanhar e avaliar as atividades sistematicas do processo ensino-aprendizagem e de formacgdo dos
profissionais de educagdo visando, o seu desenvolvimento;

d) incentivar e divulgar experiéncias inovadoras;

e) promover a selecdo e andlise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos para apoiar as atividades do
processo ensino-aprendizagem;

f) acompanhar e subsidiar o Conselho do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo Basica - FUNDEB;

g) elaborar documentos com informagdes legais, administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades
Escolares da rede municipal de ensino quanto ao funcionamento da vida escolar dos alunos;

h) analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos didaticos e bibliograficos necessarios a
transformacdo das salas de aulas em contexto que estimulem, instinguem e desafiem os alunos na busca do conhecimento;

i) avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentada pelas unidades escolares, para tomadas
de decisGes politico-pedagdgicas;

j) promover o controle e acompanhamento pedagoégico com visitas sistematicas as escolas de ensino
fundamental;

k) avaliar sistematicamente o desempenho dos profissionais de educagdo, objetivando a garantia da
qualidade do ensino;

1) elaborar, executar e coordenar planos e programas esportivos e recreativos para o desenvolvimento em
suas diversas modalidades;

m) realizar ao final de cada ano letivo uma avaliagdo das atividades, mostrando estatisticamente o
aproveitamento dos alunos, analisando os motivos que conduziram ao respectivo resultado, visando reformulagées
necessarias;

n) Propor diretrizes e normas que norteiem a pratica da realizacdo de avaliacdo e da verificagdo escolar, no
ensino fundamental; e

o) desempenhar outras atividades correlatas.

Subsegao III
Servigos de Direcdo da Educacdo Infantil e do Ensino Fundamental

Art. 217 Os Servigos de Diregdo da Educagao Infantil e do Ensino Fundamental est&o vinculados diretamente
aos Setores de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental e tém por finalidade exercer as funges de Direcdo nas Unidades de
Educagdo Infantil e de Ensino Fundamental do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Direcdo da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental a
execugdo das seguintes atividades:

a) coordenar e avaliar a execugdo das atividades de ensino da unidade escolar de Educagdo Infantil e do
Ensino Fundamental;

b) implementar, no &mbito da unidade escolar, o Plano Municipal de Educagdo, no que concerne a objetivos,
metas e procedimentos pedagdgicos da Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental;

c) avaliar os niveis de desempenho pedagdgico e de gestdo da unidade escolar;

d) implementar o planejamento estratégico e participativo na unidade escolar;

e) estimular e criar uma ambiéncia cultural na unidade escolar;

f) promover a integragdo da escola a comunidade e vice-versa;

g) criar o Conselho Escolar da unidade educacional; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUBSEGAO IV
DOS SERVICOS DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 218 Os Servigos de Educagdo de Jovens e Adultos estdo ligados ao Departamento de Suporte Técnico-
Pedagdgico, competindo-lhe o desenvolvimento, a coordenag&o, a elaboragdo, implementagdo e avaliagdo do plano de
trabalho, programas e projetos, que concretizem a politica de educagéo de jovens e adultos.

Paragrafo Ganico. Compete aos Servigos de Educagdo de Jovens e Adultos:

a) coordenar a aquisigdo de recursos didaticos e bibliograficos que estimulem e desafiem os alunos na busca
dos conhecimentos;

b) planejar agGes, integradas com os demais 6rgéos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o
intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

c) avaliar os indices de aprovacgdo, reprovacgdo e evasdo apresentados pelas unidades escolares, para tomada
de decisédo politico-pedagdgica;

d) analisar dados e informagGes sobre demanda manifesta para a educagdo de jovens e adultos;

e) criar condigdes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;

f) propiciar apoio técnico-pedagogico diferenciado;

g) integrar a comunidade nas agdes da escola;

h) promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos alunos, com possibilidades de
aceleragdo dos estudos, conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

i) desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa do Governo Federal e do Governo Estadual, para
redugdo do indice de analfabetismo no Municipio; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que |he forem atribuidas.
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Subsegdo V
Dos Servicos de Educagao Inclusiva

Art. 219 Os Servigos de Educagdo Inclusiva ligados diretamente ao Departamento de Suporte Técnico-
Pedagogico e tém por objetivo a participagdo da formulagdo, implementacdo, coordenacdo e avaliagdo da politica de
educagdo inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais especiais.

Paragrafo Unico. Compete aos Servigos de Educagdo Inclusiva:

a) participar e coordenar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e projetos
que concretizem a politica de educagao inclusiva do Municipio;

b) programar, executar e avaliar agdes que permitam a oferta de servigos de apoio pedagdgico especializado
aos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais;

c) monitorar e acompanhar atividades de orientagdo pedagdgica a educagdo inclusiva;

d) promover a integragdo dos trabalhos de educagdo inclusiva com os outros 6rgdos governamentais e
instituicGes;

e) viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos portadores de necessidades educativas
especiais;

f) garantir o acesso e permanéncia dos alunos que apresentam necessidades educativas especiais na rede
regular de ensino;

g) implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

h) promover a formagdo continuada, orientagdo e acompanhamento de professores de apoio, equipe
multiprofissionais e profissionais das escolas de educagéo infantil e ensino fundamental;

i) garantir o servico de apoio pedagdgico através de professor da educagdo especial, como suporte ao
professor da classe comum, no atendimento de alunos que apresentam necessidades educacionais especiais por
deficiéncia; e

j) implantar sala de recursos para atendimento a alunos que apresentam necessidades educacionais especiais
por deficiéncia visual e auditiva, garantindo equipamentos e materiais pedagdgicos especificos para complementacdo e/ou
suplementacdo curricular.

Subsegdo VI
Dos Servigos de Apoio Curricular

Art. 220 Os Servigos de Apoio Curricular vinculados ao Departamento de Suporte Técnico-Pedagdgico e tém
por finalidade promover o aperfeicoamento sistematico de plano politico-pedagdgico e dos curriculos escolares, adequando-
os as determinagdes legais e a atualizagdo pedagdgica, cientifica e tecnoldgica.

Paragrafo Unico. Compete aos Servigos de Apoio Curricular especificamente:

a) realizar estudos, andlises da pratica pedagogica e debates permanentes com vistas ao aperfeicoamento
curricular, visando ao estabelecimento de contelidos minimos necessarios a cada série;

b) difundir conhecimentos, nas areas especificas, dando oportunidade aos profissionais de educagdo a
ampliarem seus conhecimentos;

c) providenciar e avaliar sistematicamente alteragGes e propostas curriculares do ensino de acordo com a
proposta politico-pedagdgica das Unidades Escolares;

d) aperfeigoar e integrar as propostas curriculares de educacgéo infantil e do ensino fundamental; e

e) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigGes.

Subsegdo VII
Dos Servigos de Formagao Continuada

Art. 221 Os Servigos de Formagdo Continuada ligados diretamente ao Departamento de Suporte Técnico-
pedagdgico e tém por finalidade coordenar, buscar, articular e sistematizar as agdes de desenvolvimento das ofertas de
cursos de aperfeigopamento, formagdo continuada, graduagdo e pds-graduagéo.

Paragrafo Unico. Aos Servicos de Formacgdo Continuada compete o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

a) coordenar a elaboragdo e implementagdo de projetos, programas, atividades especificas com énfase na
participagdo da comunidade escolar;

b) buscar parcerias junto a instituicdes para ofertas de cursos de aperfeicoamento, formagdo continuada,
graduacgéo e pds-graduacdo;

c) articular agdes de formagdo junto as varias equipes técnico-pedagogicas;

d) coordenar o planejamento e acompanhar a execugdo da andlise dos indicadores da qualidade da educag&o
junto as comunidades escolares;

e) sistematizar estudos periddicos com gestores das escolas municipais, a fim de proporcionar trocas de
experiéncias e garantir momentos para agéo-reflexdo-acdo no que diz respeito a gestdo escolar;

f) organizar e reestruturar o ensino de informatica educativa no municipio;

g) acompanhar a implantagdo dos laboratdérios de informatica para o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos;

h) coordenar o processo de operacionalizagdo das agGes voltadas para a gestdo democratica das unidades
escolares da educagdo basica;

i) exercer o papel de interlocutor entre as escolas e Secretaria;

j) coordenar a elaboragdo e analise do PDE - Plano de Desenvolvimento da Educagdo e a proposta pedagogica
das escolas; e

k) efetuar pesquisas, junto aos diversos 6rgdos da Secretaria, a fim de identificar as reais necessidades de
formacgédo de profissionais.

Subsegdo VIII
Do Setor de Avaliagdo e Verificagdao Escolar

Art. 222 O Setor de Avaliagdo e Verificagdo Escolar ligado diretamente ao Departamento de Suporte Técnico-
pedagdgico e tém por finalidade a organizacdo e execugdo dos servicos de escrituragdo, levantamento de dados,
documentagdo e arquivo escolar, bem como de garantir o fluxo de documentos e informagdes necessarios aos processos
administrativos e pedagdgicos das Unidades Escolares.

https://saogabriel.le. :

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

81/175



09/01/2025, 14:27

LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

Paragrafo unico. Ao Setor de Avaliagdo e Verificagdo Escolar compete o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

a)coordenar, organizar e responder pelo expediente, pela escrituragdo e documentagao;

b) manter atualizados os registros de mapas e frequéncia dos alunos;

c) comunicar a coordenagdo pedagogica os casos de alunos que necessitam de regularizar sua vida escolar
seja quanto a falta de documentagdo, necessidade de complementagdo curricular e outros aspectos pertinentes,
observados os prazos estabelecidos pela legislagdo em vigor;

d) organizar e orientar a escrituragdo do diario de classe;

e) responsabilizar-se pela incineragdo de documentos, juntamente com os diretores das unidades escolares;

f) manter os arquivos organizados, de modo a segurar a apresentagdo dos documentos;

g) controlar a entrada e saida da documentacdo relativa aos encargos de sua responsabilidade, zelando pela
boa organizagdo e arquivamento;

h) organizar os servigos do setor, concentrando nele toda escrituragdo escolar dos estabelecimentos de
ensino, zelando pela seguranga e autenticidade da documentacao;

i) manter-se atualizado quanto a legislagdo vigente relativa ao ensino e a escola;

j) atender ao publico em assuntos referentes a documentacdo escolar e outras informagdes;

k) manter atualizada a documentagdo das escolas;

1) fornecer dados e informag6es da organizagéo administrativa e didatica;

m) apresentar informagSes de avaliagdo quanto ao rendimento escolar;

n) organizar e manter atualizados dados para acompanhamento da vida escolar dos alunos com base no
processo ensino-aprendizagem, bem como dados referentes ao corpo docente; e

0) desempenhar outras tarefas correlatas.

Secgdo IV
Do Departamento de Informatica na Educagéao

Art. 223 O Departamento de Informdtica na Educagdo com vinculagdo e subordinagdo direta a Secretaria
Municipal de Educagdo e tém por objetivo a coordenagdo, implantagdo, acompanhamento e avaliagdo da incluséo digital nas
escolas da rede municipal, através de laboratdrios de informatica e a interagdo do aluno no meio digital.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Informatica na Educagéo o desenvolvimento das seguintes
atividades:

a) articular e gerenciar o processo, de modo a buscar os recursos necessarios e mobilizar os professores;

b) coordenar, planejar, orientar e acompanhar os monitores dos laboratérios de informatica das escolas
municipais;

c) implantar novos ambientes de aprendizagem informatizados;

d) assegurar a obtengdo de resultados quantitativos e qualitativos previstos no programa que visem a
melhoria do ensino;

e) intervir na reconstrugdo da pratica pedagdgica do professor com o uso da informatica na educagéo;

f) promover reflexdo sobre a introdugdo da informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
informatica x curriculo, o processo de introdugéo da informatica, a fungdo do coordenador de informatica;

g) construir junto as escolas uma visdo abrangente dos conteldos disciplinares e estar atento aos projetos
pedagdgicos das diversas areas, verificando sua contribuicdo;

h) conhecer e atuar no projeto pedagdgico da escola;

i) propiciar experiéncias de sala de aula e conhecimento de vérias abordagens de aprendizagem

j) conhecer o processo educativo e estar receptivel para as devidas interferéncias nele;

k) perceber as dificuldades e o potencial dos professores/monitores, para poder instiga-los e ajuda-los;

1) mostrar para o professor/monitor que o Laboratdrio de Informatica deve ser extenséo da sala de aula;

m) pesquisar e analisar os softwares educativos;

n) conhecer os equipamentos e se manter informado sobre as novas atualizagGes;

0) estar constantemente receptivel a situagdes sociais que possam ocorrer;

p) desenvolver e/ou aperfeicoar competéncias na area da informatica, colocando-a a servigo da producdo de
conhecimentos;

q) utilizar a multimidia, a internet e as tecnologias da informagdo e comunicagdo como ferramentas naturais
de comunicagdo, diversdo, aprendizagem e produtividade;

r) selecionar, treinar, acompanhar e avaliar continuamente os monitores, que atuardo nos laboratérios de
informatica;

s) ministrar cursos e/ou planejamentos para os monitores;

t) explorar os recursos técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de informatica;

u) constituir um sistema educacional que estimule o desenvolvimento de cidaddos com novas habilidades do
fazer, do compreender, do refletir e do inventar recursos para a melhoria tanto de sua prdpria vida quanto da comunidade
em que vive;

v) possibilitar ao educando o desenvolvimento de sua capacidade de aprender a aprender, estimulando a sua
autonomia através de projetos tematicos, multidisciplinares e interdisciplinares que tenham como fundamento o aprender
fazendo, experimentando, criando e, além disso, construindo estratégias; e

w) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 224 As atividades do Departamento de Informatica na Educagdo serdo ainda executadas através dos
seguintes Servigos:

I - Servigos de informatica nas escolas e nos laboratérios.

Subsecio Unica
Dos Servigos de Informatica nas Escolas e nos Laboratérios

Art. 225 Os Servigos de Informatica nas Escolas estdo diretamente ao Departamento de Informatica e tém
por objetivo coordenar, planejar, acompanhar e capacitar os profissionais das secretarias e dos laboratérios de informatica
das escolas da rede municipal.

Paragrafo (nico. Aos Servicos de Servigos de Informatica nas Escolas compete o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

a) prestar servigos de manutengdo preventiva e corretiva, licenga de uso dos softwares e treinamentos de
funcionarios nas escolas de Ensino Fundamental e de Educag&o Infantil;
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b) acompanhar e verificar o andamento dos servigos nas escolas, quanto a vida escolar, sempre que houver
necessidades;

c) promover o fornecimento das informacgdes e condigGes necessarias a prestagédo de servigos;

d) coordenar, planejar, orientar e acompanhar os monitores dos laboratérios de informatica das escolas
municipais;

e) explorar os recursos técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de informatica;

f) acompanhar as aulas desenvolvidas nos laboratérios;

g) orientar e esclarecer as duvidas para perfeito andamento das aulas;

h) construir um sistema educacional que estimule o desenvolvimento de cidaddos com novas habilidades do
fazer, do compreender, do refletir e do inventar recursos para a melhoria tanto de sua prépria vida quanto da comunidade
em que vive;

i) possibilitar ao educando o desenvolvimento de sua capacidade de aprender a aprender, estimulando sua
autonomia através de projetos tematicos, multidisciplinares e interdisciplinares que tenham como fundamento o aprender
fazendo, experimentando, criando e, além disso, construindo estratégias; e

j) desenvolver outras atividades correlatas.

Secgao V
Do Departamento de Educagdo do Campo

Art. 226 O Departamento de Educagdo do Campo tém como objetivo articular as politicas publicas de
educagdo do campo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades da educagao no campo, nos
niveis infantil e fundamental.

Paragrafo anico. O Departamento de Educagdo do Campo tem como atribuigGes:

a) orientar e acompanhar a aplicagdo das diretrizes e principios da educagdo do campo no Municipio, em
todas as escolas, observando as caracteristicas especificas da realidade da regido, o nivel socioeconémico, cultural e
ambiental;

b) mobilizar os camponeses do Municipio, em vista de implementar a proposta politica pedagdgica da
educagdo do campo como meio para o desenvolvimento sustentavel e solidario do campo;

c) promover a integragdo com as demais Secretarias afins, em vista do planejamento e execugdo de
atividades que fortalegam o desenvolvimento sustentavel e solidario do campo;

d) buscar e integrar com outros departamentos municipais e movimentos sociais do campo, agdes
relacionadas ao fortalecimento da educagdo do campo;

e) mobilizar as comunidades camponesas em torno das atividades da educagdo do campo;

f) planejar e executar projetos e programas em vista da melhoria da infra-estrutura fisica operacional,
formagdo e capacitagdo dos agentes envolvidos;

g) articular-se com Orgdos Municipais, Estaduais e Federais, bem como Organizacdes Nao Governamentais -
ONGs, para executar acordos e convénios de manutengdo e capacitagéo voltados as atividades relacionadas a educagdo do
campo;

h) orientar e garantir os aspectos da ruralidade e do sentimento de pertenga nas escolas do campo;

i) articular e implementar a aplicagdo das Diretrizes Operacionais para a Educagdo das Escolas do campo;

j) diagnosticar a realidade em que atua: os camponeses, suas necessidades, suas potencialidades e suas
relagGes sociais; e

k) executar outras atividades correlatas.

(Incluido pela Lei n® 3096/2023),
Secado VI
Do Departamento de Transporte na Educacao

Art. 226-A Fica criado o Departamento Transporte na Educagdo, a seguir especificado: (Dispositivo incluido
pela Lei n® 3096/2023),

I - O Departamento de Transporte na Educagdo é um d6rgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal de
Educagdo e tém por finalidade coordenar, acompanhar e controlar as atividades de transporte para atendimento da
Secretaria Municipal de Educacdo, atender a demanda de linhas/percursos de transporte escolar, de veiculos para
atendimento as Unidades de Ensino e também para entrega e logistica, inclusive em relagdo a Merenda Escolar; organizar
escalas de motoristas, controlar e coordenar o consumo de combustiveis, reparos, consertos, 6leo lubrificantes, assim
como outras despesas de veiculos da educacdo;, acompanhar e controlar os contratos de transporte no dmbito da
Secretaria Municipal de Educagdo. (Dispositivo incluido pela Lei n® 3096/2023)

CAPiTULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ARTE

Art. 227 A Secretaria Municipal de Cultura e Arte é um 06rgdo diretamente vinculado ao chefe do Poder
Executivo Municipal e tém por finalidade preservar e divulgar o patrimdnio histdrico, cultural e artistico do Municipio.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Arte a execugdo das seguintes atividades:
a) preservar e divulgar o patrimdnio histdrico, cultural e artistico do Municipio;

b) manter a Biblioteca Municipal; e

c) valorizar a formagdo ética e artistica.

Art. 228 A Secretaria Municipal de Cultura e Arte, além do Gabinete do Secretdrio, compdem-se das
seguintes unidades de servigo, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Artes e Cultura.

Secédo Unica
Do Departamento de Artes e Cultura
Art. 229 O Departamento de Artes e Cultura é um 6rgdo ligado a Secretaria Municipal de Cultura e Arte e
tém por finalidade planejar, coordenar e executar atividades que garantam a difusdo da cultura, a formacdo cultural, a
valorizagdo das raizes culturais da populagdo e o desenvolvimento da cidadania.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Artes e Cultura a execugdo das seguintes atribuigdes:
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a) elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte;

b) planejar e executar eventos que concorram para promogdo e divulgagdo da arte e cultura, visando o
resgate e a valorizagdo das raizes culturais da populagdo;

c) promover e coordenar feiras de arte ou de artesanato popular;

d) buscar a parceria dos 6rgdos e entidades privadas, procurando patrocinadores para as promogoes;

e) catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histérico, cultural, artistico e cientifico do Municipio, bem
como promover a elaboragdo de projetos destinados a sua preservagdo e tombamento;

f) manter em arquivo publico documentos, fotografias, livros e outros materiais de interesse na formagdo de
memoria cultural do Municipio, preservando-os, catalogando-os, garantindo livre acesso aos interessados em examina-los;

g) organizar e executar anualmente o calendario cultural, artistico e civico do Municipio;

h) promover a criagdo e a execugdo de programas de carater cultural e artistico, tais como: concursos
literarios e de artes, feiras de artesanato, mostras e festivais de musicas, dangas folcléricas e outras manifestagdes que
venham contribuir para a humanizagdo da vida urbana e comunitaria;

i) incentivar a criacdo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais e de dangas nas
instituicdes de ensino e comunidades;

j) organizar e manter cadastro atualizado dos artesdos, artistas e participantes de feiras permanentes da
cultura popular;

k) promover divulgagdo de trabalhos culturais e artisticos, em espacgos publicos de artistas locais, regionais e
outros;

1) promover e incentivar a conservagdo da memoria dos colonizadores;

m) promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte e a preservagdo do patriménio historico,
artistico e cultura;

n) desenvolver agdes para a captacdo de projetos culturais e artisticos para o Municipio;

0) desenvolver agBes para a revitalizagdo do patrimonio histdrico-cultural;

p) promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e demais promogdes
educativas e culturais;

q) estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos eventos promovidos
pela Secretaria;

r) fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;

s) estudar e propor estratégias de captagdo de recursos para os eventos da Secretaria;

t) elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio; e

u) exercer atividades correlatas as suas atribuigGes.

Art. 230 As atividades do Departamento de Artes e Cultura serdo executadas através da seguinte estrutura
de servigos:

I - Servigos de Agdo Cultural;

II - Servigos de Promogdo, Incentivo e Apoio as Artes;
III - Setor de Biblioteca Municipal; e

IV - Banda de Mdsica Municipal.

Subsegdo I
Dos Servigcos de Agao Cultural

Art. 231° Os Servigos de Agdo Cultural vinculados ao Departamento de Artes e Cultura e tém por finalidade
o desenvolvimento de servigos de promog&o e incentivo a cultura do Municipio.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Agdo Cultural o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

a) elaborar o Plano Municipal de Cultura e Arte, destacando as principais agdes a serem implementadas;

b) promover concursos de prémios para atividades artisticas e culturais;

c) incentivar a criagdo e manutengdo de museus, teatros e equipamentos culturais;

d) incentivar a criacdo de grupos folcléricos, teatros, cinema, musica e artes plasticas;

e) promover a participagdo do Municipio em eventos artisticos e culturais de carater popular;

f) promover campanhas de incentivo a cultura para as comunidades;

g) desenvolver acGes para a captagdo de projetos culturais e artisticos para o Municipio, com base na lei de
incentivos a cultura;

h) montar um sistema de informagdes culturais; e

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Dos Servigos de Promogéao, Incentivo e Apoio as Artes

Art. 232 Os Servigos de Promogéo, Incentivo e Apoio as Artes vinculados ao Departamento de Arte e Cultura
e tém por objetivo a promogdo de teatro, dancga, literatura, artes plasticas, artesanato e musica, por meio de cursos e
oficinas, nas associagGes comunitarias e estabelecimentos de ensino.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Promogdo, Incentivo e Apoio as Artes a execugdo dos seguintes
servigos:

a) promover a criagdo e o desenvolvimento de teatro, da danga, da literatura, das artes plasticas, do
artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto de associagbes comunitarias e estabelecimentos de ensino,
como nas dependéncias da propria Secretaria;

b) promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e demais promogoes
educativas e culturais;

c) promover concursos de artes e literaturas no Municipio, de acordo com a legislagdo vigente;

d) regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposigdes e feiras de artes, artesanatos, curiosidades e
objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidade;

e) organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio;

f) programar, coordenar e controlar a producdo de eventos culturais no Municipio;

g) estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos eventos promovidos
pela Secretaria;

h) fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;
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i) estudar e propor estratégia de captagdo de recursos para os eventos da Secretaria;

j) promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em colaboragdo com terceiros;
k) elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;

1) organizar eventos que divulguem e incentivem as artes; e

m) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Subsegao III
Do Setor de Biblioteca Municipal

Art. 233 O Setor de Biblioteca Municipal, diretamente ligado ao Departamento de Artes e Cultura e tém por
objetivo coordenar e planejar o recebimento, conferéncia, classificagdo, codificacdo, catalogagdo e registro de livros,
revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos e ilustracdo recebidos na Biblioteca Municipal, bem como cooperar na
organizagao das bibliotecas escolares.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Biblioteca Municipal:

a) tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

b) criar eventos ou programas de estimulo a leitura e consultas a biblioteca;

c) elaborar um planejamento técnico e operacional da (s) biblioteca (s);

d) manter um sistema de informagdo da (s) biblioteca (s);

e) realizar eventos, concursos, seminarios e outros de estimulo a cultura e a leitura;

f) sensibilizar a comunidade sobre a importancia da biblioteca no processo de desenvolvimento sociocultural;

g) promover campanhas de doagdes tendo em vista a melhoria do acervo, segundo as necessidades do
usuario;

h) incentivar a comunidade ao consumo de bens culturais, levando-a a participar mais efetivamente de
atividades realizadas na area de cultura;

i) apoiar as atividades educativo-culturais;

j) planejar e requisitar compra de material bibliografico e de consumo;

k) registrar, catalogar e classificar livros e publicagdes avulsas;

) manter em bom estado de conservagdo toda documentagdo sob sua guarda, promovendo ou executando
sua restauragdo e encadernacgdo, quando necessario;

m) manter, ordenar e atualizar as publicagOes oficiais e todos os atos normativos da administracdo municipal;

n) orientar os usuarios quanto as fontes de informagGes para as pesquisas; e

0) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Subsegdo IV
Da banda de Musica Municipal

Art. 234 A Banda de Musica Municipal diretamente ligada ao Departamento de Artes e Cultura e tém como
finalidade a difusdo de conhecimentos musicais e a insergdo social através da musica, a realizagdo de apresentagdes
musicais em eventos locais e participagdo em encontros e festivais, resgatar a cultura do nosso povo, revelar talentos e
incentivar as criancgas e os jovens para que participem dos projetos de musica.

Paragrafo Gnico.As atividades da Banda de Musica Municipal serdo executadas através da seguinte
estrutura de servicos:

I - Servigos de Regéncia da Banda de Musica Municipal; e
II - Servigos Auxiliares de Regéncia da Banda de Musica Municipal.

Art. 235 O Regente e o Auxiliar de Regéncia da Banda de Musica Municipal sdo cargos de provimento em
comissdo, padrdo CC - 3 e CC - 4 respectivamente, de livre escolha do Prefeito Municipal, sendo obrigatério que atendam
aos seguintes requisitos: comprovada experiéncia, disponibilidade, urbanidade, espirito de lideranca e conduta ilibada.

Art. 236 O Regente da Banda de Musica Municipal tém como finalidade planejar, supervisionar e executar as
atividades de ensaio, treinamento, controle de frequéncia, apresentagdo, conservagdo e manutengdo dos instrumentos,
com as seguintes atribuigdes:

a) planejar o ensino da musica e promové-lo através de aulas;

b) programar e realizar ensaios;

c) reger as apresentagbes da Banda de MUsica Municipal;

d) escolher, juntamente com o Secretario Municipal de Cultura e Arte, o repertério adequado para cada
apresentagdo da Banda de Musica Municipal;

e) controlar a disciplina dos instrumentistas, bem como a conservagdo dos instrumentos musicais e outros
objetos pertencentes a Banda de Mdsica Municipal;

f) suspender ou excluir instrumentistas, mediante autorizacdo do Secretario Municipal de Cultura e Arte,
quando faltarem as aulas, ensaios e apresentagdes sem justificativa plausivel ou, ainda, se praticarem atos de indisciplina;

g) informar ao Secretario Municipal de Cultura e Arte as necessidades de aquisigdes de instrumentos musicais
e outros materiais indispensaveis ao adequado funcionamento das aulas, ensaios e apresentagées da Banda de Mdusica
Municipal, além das questdes dos reparos dos equipamentos musicais;

h) efetuar, anualmente, o inventdrio dos bens pertencentes ao Municipio de Sdo Gabriel da Palha,
encaminhando-o a Secretaria Municipal de Cultura e Arte;

i) promover o bom relacionamento entre os instrumentistas;

j) informar ao Secretdrio Municipal de Cultura e Arte as atividades em andamento da Banda de Mdsica
Municipal e, quando necessario, os fatos que ultrapassem as suas competéncias; e

k) responder pela carga e pela manutengdo do instrumental e material diverso distribuido a banda de musica.

Art. 237 O Auxiliar de Regéncia da Banda de Musica Municipal tém como finalidade auxiliar e substituir o
Regente na execugdo das atividades de ensaio, treinamento, controle de frequéncia, apresentagdo, conservagdo e
manutengdo dos instrumentos, com as seguintes atribuigdes:

Paragrafo Gnico. Sdo atribuigdes do Auxiliar de Regéncia da Banda de Musica Municipal conhecer a
linguagem musical, perceber auditivamente os elementos musicais e ser capaz de representa-los graficamente utilizando os
simbolos convencionais, conhecer as peculiaridades sonoras e caracteristicas dos instrumentos musicais componentes da
banda, conhecer técnicas de gesto da regéncia musical, auxiliar na definicdo de repertério, auxiliar no planejamento dos
ensaios, realizar a regéncia e demais atribuigdes conferidas ao regente, quando do seu impedimento, salvo os casos que
envolvam decisdes especificas.
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CAPiTULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 238 A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano é o érgéo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo, ao qual incumbe programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do Municipio; aprovar,
fiscalizar e vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e rural; prover a implantagdo de obras publicas em
geral e reparo dos préprios municipais (servicos urbanos); a andlise, aprovacdo e fiscalizacdo de projetos de obras e
edificagbes,; conservacdo, pavimentacdo e calcamento de ruas, avenidas e logradouros publicos; coordenacdo e execugao,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia, da politica de habitacdo do
Municipio; manutencdo, conservacdo e guarda dos equipamentos rodovidrios e da frota de veiculos; a fiscalizagdo de
contratos que se relacionem com os servigos de sua competéncia, bem como outras atividades correlatas; encarregar-se
dos assuntos de planejamento urbano do Municipio, visando ao desenvolvimento fisico e social; efetuar o planejamento
global da infra-estrutura do Municipio; implantagdo, programacdo, coordenacdo e execucdo da politica urbanistica; o
cumprimento do plano diretor de desenvolvimento integrado e a obediéncia do cédigo de posturas, de obras, de ocupacéo,
uso do solo e de zoneamento,; a fiscalizagdo e aprovagdo de loteamentos; andlise dos processos referentes ao uso e
parcelamento do solo; a identificacdo dos logradouros publicos; a atualizacdo do sistema cartografico municipal; coibir as
construcbes e os loteamentos clandestinos; proceder aos estudos, diretrizes e fiscalizagdo da politica municipal de
parcelamento e uso do solo; subsidiar informagées para elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes or¢amentarias e
da proposta orcamentdria anual; orientacdo e coordenacdo das atividades publicas e privadas com vistas ao
desenvolvimento harménico do Municipio; o assessoramento ao Prefeito Municipal e aos demais 6rgdos da administracdo
superior, direta e descentralizada, em assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e o
fornecimento de dados e informagées a fim de subsidiar o processo decisdrio. (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo anico. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano:

a) contribuir e coordenar para formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugao;

e) promover a integragdo com érgdos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

f) promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais;

g) elaborar estudos, projetos e orgamentos relacionados com as obras publicas de atribuicdo municipal,
diretamente ou através de empresas ou profissionais especializados;

h) analisar e aprovar plantas e projetos de construgdo de obras particulares e projetos de loteamento;

i) participar do processo de licitagdo e contratagdo de obras municipais a serem executadas por terceiros, sob
regime de administragdo indireta, fornecendo dados necessarios a formalizagdo dos contratos;

j) emitir ordens de servigo para iniciar a execugdo de obras, apds a homologagdo da licitagdo e assinatura do
respectivo contrato;

k) fiscalizar a execugdo das obras publicas e particulares, de edificagBes e loteamentos, fazendo respeitar a
legislagdo municipal e impedindo loteamentos e construgdes clandestinas, encaminhando ao 6rgdo préprio da Secretaria
Municipal de Finangas os elementos indispensaveis ao langamento de tributos imobiliarios;

1) elaborar a medigdo dos servigos executados nas obras contratadas, emitindo a respectiva planilha de
medicdo e encaminhamento ao 6rgéo proprio da Secretaria Municipal de Finangas;

m) executar e fiscalizar as obras de construgdo, ampliagdo, reforma ou conservagdo dos prdprios municipais,
preservando a estética urbana do Municipio;

n) executar os servigos de fabricagdo de blocos de concretos, manilhas, meio-fio e ou outros artefatos de
concretos, garantindo uma produgdo com relagdo ao custo-beneficio favoravel ao Municipio;

0) coordenar a execugao da avaliagdo e concessdo de habite-se;

p) executar todos os servigos de levantamentos topograficos necessarios ao desenvolvimento dos projetos,
programas e obras municipais;

q) promover a elaboragdo, o acompanhamento, o controle, a avaliagdo e a atualizagdo do Plano Diretor
Municipal e de outros planos, programas e projetos que visem ordenar a ocupagdo, 0 uso ou a regularizagdo da posse do
solo urbano;

r) promover a coleta e sistematizagdo de dados e informagdes necessarias ao desenvolvimento de planos,
programas e projetos da Secretaria;

s) obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do Municipio;

t) promover a elaboragdo, normatizagdo, acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos planos de
urbanizag&o do Municipio;

u) promover a elaboragdo, normatizagdo, acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos planos viarios;

v) promover a elaboragdo de planos e programas de desapropriagdo;

w) promover fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio;

x) coordenar a atualizagdo do cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificagdes, levantamentos
topograficos, perimetros e areas, pontos de energia, intervengdo vidrias, para assegurar as informagGes aos usuarios da
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, 6rgdos Estaduais, Federais e privados;

y) desenvolver projetos vidrios no ambito do Municipio, bem como propor e fixar diretrizes para o
planejamento da infra-estrutura de suporte ao trafego de pessoa, bens e mercadorias;

z) estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das obras;

aa) manter a organizagdo, guarda, conservagéo e empréstimo dos diversos tipos de materiais técnicos da
Secretaria, promovendo a divulgagdo do acervo;

bb) promover o desenvolvimento de servigos adequados a realidade politico-institucional e administrativa,
objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do trénsito e da infra-estrutura da cidade;

cc) garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas tipicos da
circulagdo urbana, em termos de fluidez, seguranga, acessibilidade e impacto ambiental, no que se refere ao tratamento
das questGes inerentes a Secretaria;

dd) colaborar na elaboragdo dos programas e projetos cujo objetivo seja a obtengdo de recursos federais
e/ou outros, orientando as respectivas execugoes;

ee) controlar e acompanhar a execugdo do orgamento anual da Secretaria, dando conhecimento do
cumprimento dos programas ao Prefeito Municipal; e
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ff) participar de reunides periddicas para avaliagdo do desempenho das metas e programas estabelecidos no
orgamento anual, diretrizes orcamentarias e plano anual.

Art. 239 A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, além do Gabinete do Secretario,
compde-se da seguinte estrutura, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Assessoria Especial Adjunta;
II - Departamento de Obras Publicas;
III - Departamento de Engenharia;

1V - Departamento de Infra-estrutura Rural; e- (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

V - Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas;

Secgao I
Da Assessoria Especial Adjunta

Art. 240 A Assessoria Especial Adjunta ligada diretamente a Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano visa auxiliar no estabelecimento das diretrizes para a atuagdo da Secretaria.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Especial Adjunta a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria;

b) promover a coleta e sistematizagdo de dados e informagGes necessarias ao desenvolvimento de planos,
programas e projetos da Secretaria;

c) obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do Municipio;

d) promover fornecimento de indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio;

e) estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das obras; e

f) garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas tipicos da
circulagdo urbana.

Secgao II
Do Departamento de Obras Publicas

Art. 241 O Departamento de Obras Publicas vinculado diretamente a Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano e tém como finalidade coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo de obras
e servigos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Obras Publicas especificamente:

a) promover o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras e servigos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria, em conformidade com as normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

b) verificar e observar as normas técnicas na execugdo de obras e servigos de engenharia;

c) sugerir a emisséo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura;

d) elaborar e encaminhar ao Secretario Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano relatérios sobre o
andamento das obras e dos servigos de engenharia;

e) providenciar levantamentos e informag&es relativos ao cadastro de obras publicas;

f) manter registros atualizados das obras em andamento fazendo o acompanhamento e o controle das
mesmas;

g) providenciar a elaboragdo de estudos, levantamentos e servigos a cargo do Departamento;

h) promover a fiscalizagdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de Infraestrutura executadas por
terceiros;

i) fiscalizar a observancia das disposicdes contratuais das obras publicas por terceiros quanto as
especificagles técnicas, prazos e pagamentos;

j) controlar, conferir e registrar todas as medigdes pagas;

k) conferir as planilhas de medigBes, verificando sua finalidade com o contrato, bem como os calculos;

1) controlar o vencimento dos contratos e aditivos das obras;

m) encaminhar ao Secretario, para providéncias, os casos de infragdo das condigdes contratuais por
empreiteiros de obras de infra-estrutura contratadas pela Prefeitura;

n) supervisionar a utilizacgdo de maquinas e equipamentos alocados ao Departamento, assegurado sua
conservagdo e manutengao;

0) executar servigos de abertura e conservagéo de vias publicas municipais;

p) promover, coordenar, supervisionar e executar o programa de obras publicas municipais de construgdo,
pavimentagdo, drenagem, conservagéo e reparos de equipamentos urbanos, prédios publicos e outros préprios municipais;

q) emitir, quando for o caso, ordens de servigos para iniciar a execugdo de obras, ap6s a homologagdo da
licitagdo e assinatura do contrato;

r) fiscalizar a observéncia das disposigbes das obras pulblicas executadas por terceiros quanto as
especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

s) orientar na elaboragdo de medicGes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das
obras;

t) supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuigdo de materiais destinados as obras
executadas pelo Departamento; e

u) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 242 O Departamento de Obras Publicas compde-se da seguinte estrutura:
I - Divisdo de Construgdo e Conservagdo; e
II - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo.

Subsegdo I
Da Divisdao de Construcgdo e Conservagao
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Art. 243 A Divisdo de Construgdo e Conservagdo € um 6rgdo ligado diretamente ao Departamento de Obras
Plblicas e tém como finalidade acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a execucdo de obras e servigos de
engenharia sob a responsabilidade do Departamento.

Paragrafo anico. Compete a Divisdo de Construgdo e Conservagdo:

a) fornecer os dados necessarios a formalizagdo dos contratos de obras publicas municipais a serem
executados por terceiros, sob regime de administrag&o indireta, quando solicitado pelo érgdo competente;

b) fiscalizar a execugdo das obras municipais executadas por terceiros, sob regime de contratagéo, a luz dos
projetos e contratos, notificando e registrando as infragdes e irregularidades contratuais constatadas, lavrando os
respectivos autos e encaminhando-os ao 6rgdo hierarquico imediatamente superior;

c) realizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas, controlando, conferindo e registrando
todas as medigOes efetuadas e pagas;

d) elaborar memoria de calculo e planilhas para a liberagdo da medigdo dos servigos executados nas obras,
observando as disposigdes contratuais pertinentes;

e) conferir as planilhas de medigdo, verificando sua finalidade com o contrato;

f) fiscalizar a observéncia das disposigdes contratuais das obras publicas, executadas por terceiros quanto as
especificagles técnicas, prazos e pagamentos;

g) elaborar e manter atualizado em “diario de obras” para cada contrato, todas as ocorréncias e comunicados
entre a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas e as empresas contratadas, relativo a execugdo das obras;

h) controlar prazo de execugdo das obras, os vencimentos dos contratos e os aditivos das obras;

i) elaborar avaliagbes de desempenho e relatérios mensais das empresas contratadas, com a finalidade de
aprimorar os padrdes de execugdo e a qualidade técnica das obras;

j) promover reunides periodicas com os fiscais de obras com a finalidade de avaliar o desempenho das metas
estabelecidas, para a realizagdo de uma fiscalizagdo eficaz e segura;

k) manter procedimentos de controle dos materiais indispensaveis a execugdo das obras respondendo pela
especificagdo, requisicdo, guarda e aplicacdo adequada e racional dos mesmos, visando garantir uma relagdo custo-
beneficio favoravel ao Municipio;

I) manter contato permanente com os 6érgdos da administragdo municipal solicitantes das obras de
manutengdo e reparos, com a finalidade de racionalizar e priorizar o atendimento requerido por estes 6rgéos;

m) elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de Obras Publicas e ao Secretario Municipal de Obras
e Desenvolvimento Urbano, relatdrio gerencial das atividades realizadas, considerando as obras executadas, as quantidades
de materiais aplicados e os recursos de equipamentos, veiculos e maquinas disponibilizados, de forma a auxiliar a tomada
de decisbes; e

n) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 244 A Divisdo de Construgdo e Conservagdo, para execugdo de seus servicos, compde-se da seguinte
estrutura:

I - Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagdo e Pavimentagdo de Calgamentos e Calgadas; e
II - Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagdo de Obras Publicas.

§1° O Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagdo e Pavimentagdo de Calgamentos e Calgadas tém
como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de conservagdo, manutencdo e pavimentagdo de
logradouros do Municipio, com as seguintes atribuigdes:

a) supervisionar rotinas;

b) chefiar diretamente a equipe de calceteiros;

c) coordenar a manutengdo de equipamentos, instalagdes, bens patrimoniais e de consumo;
d) coordenar os servigos gerais e terceirizados;

e) triar informagdes;

f) esclarecer duvidas;

g) intermediar equipes;

h) elaborar comunicados;

i) elaborar documentos e relatérios;

j) preencher formularios;

k) requisitar e selecionar pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos;

1) definir e gerenciar escala de trabalho;

m) avaliar o desempenho da equipe, remanejar pessoas, apurar frequéncia ao trabalho;
n) gerenciar beneficios e segurancga do trabalho;

0) solicitar compra de material de consumo e verificar estoques;

p) conferir e distribuir material de consumo; e

q) executar outras tarefas relativas ao desempenho de suas atividades.

§2° O Encarregado de Turma dos Servigos de Conservagdo de Obras Publicas tem como finalidade planejar,
supervisionar e executar os servigos de manutengdo e conservagdo de proprios municipais e ainda as atribuiges de:

a) levantar as necessidades de manutencdo e conservagdo dos proprios com prioridade ou em uso pelo
Municipio;

b) promover a elaboragdo de projetos de engenharia, levantamentos e demais subsidios técnicos necessarios
aos trabalhos de conservagao;

c) efetuar os servigos de manutengdo dos proprios municipios ndo delegados a outros 6rgdos;

d) inspecionar periodicamente os proprios municipais, levantando as necessidades de obras;

e) orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a programacéo estabelecida; e

f) colaborar na adogdo de medidas que visem a melhoria da qualidade das obras e servigos sob sua
responsabilidade.

Subsecgdo II
Da Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo

Art. 245 A Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo vinculada diretamente ao Departamento de Obras Publicas e
tém como finalidade planejar, elaborar projetos de engenharia de obras publicas e supervisionar projetos especiais.

Paragrafo anico. Compete a Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo a execugdo das seguintes atividades:

a) elaborar projetos executivos, por técnicos da Prefeitura ou por prestadores de servigos;
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b) elaborar cronogramas fisico-financeiro-orgamentarios das obras;

c) auxiliar no processo de licitagdo de projetos;

d) coordenar a elaboragéo de projetos e dar-lhes aprovagéo;

e) controlar o cadastro de plantas de obras publicas;

f) promover, em carater preventivo, o estudo e definigdo dos condicionamentos geoldgicos, geotécnicos e
ambientais das catastrofes que atingem a cidade;

g) promover o desenvolvimento e/ou a contratagdo, através dos o6rgdos competentes, de projetos de
contengdo de encostas;

h) promover a fiscalizagdo dos projetos de contengGes de encostas em execugao;

i) solicitar levantamentos planialtimétrico e/ou arquitetdnicos de imdveis a serem reformados ou edificados;

j) elaborar e analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com programas pré-
estabelecidos pelos 6rgdos afins, observando o Plano Diretor Municipal, o Cddigo Municipal de Obras e as legislagées
federais, estaduais e municipais;

k) acompanhar a elaborag&o dos projetos complementares, visando a perfeita compatibilizagdo dos mesmos;

1) acompanhar a execugdo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos;

m) analisar projetos basicos e arquitetonicos desenvolvidos pela Secretaria ou contratados;

n) supervisionar a compatibilizacdo dos projetos arquitetdnicos;

0) elaborar e desenvolver detalhes padréo;

p) orientar na elaborag&o de projetos basicos e arquitetonicos, fornecendo os programas e diretrizes tragadas
pelas Secretarias competentes;

q) elaborar projetos complementares estrutural, hidro-sanitario, elétrico, acustico, incéndio e outros;

r) elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e pavimentagdo;

s) acompanhar a elaboragdo dos projetos viarios contratados;

t) acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de drenagem, de
pavimentagdo e outros; e

u) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 246 A Divisdao de Engenharia e Fiscalizagdo, para execugdo de seus servigos compde-se da seguinte
Estrutura:

I - Assessoria de Engenharia e Fiscalizagao.

§ 1° A Assessoria de Engenharia e Fiscalizagdo ligada diretamente a Divisdo de Engenharia e Fiscalizagcdo, na
area de sua atuagdo visa planejar, pesquisar, analisar e organizar os servigos de obras e elaborar projetos de engenharia de
obras publicas no &mbito das Administracdes Direta e Indireta do Municipio, visando a emissdo de pareceres em processos
administrativos e procedimentos técnicos, realizando o acompanhamento e fiscalizagdo das obras ligadas as Administragées
Direta e Indireta do Municipio, supervisionando projetos executivos de edificagdes.

§ 2° Compete aos Assessores de Engenharia e Fiscalizagdo a execucdo das seguintes atribuicdes, na area de
sua atuagdo:

a) elaborar projetos executivos de edificagdes no ambito das AdministracGes Direta e Indireta do Municipio;

b) elaborar e coordenar os servigos relacionados com a materializagdo e desenvolvimento dos projetos
executivos por meio de desenho técnico;

c) elaborar especificagbes técnicas, definir materiais e métodos construtivos, bem como levantar
quantitativos de materiais;

d) planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboragdo e execugdo dos projetos de leiaute das edificagbes
de uso do Poder Judiciario;

e) planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboragdo e execugdo dos projetos de comunicagdo visual no
ambito das Administragdes Direta e Indireta do Municipio;

f) planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servigos técnicos de fiscalizagdo e vistoria de obras no
ambito das Administragdes Direta e Indireta do Municipio, no tocante as instalagdes elétricas, telefonicas, computagéo,
prevengdo contra incéndio e sonorizagéo;

g) supervisionar projetos executivos de edificagdbes no ambito das Administracdes Direta e Indireta do
Municipio, na sua area de atuagéo;

h) receber, analisar, controlar e acompanhar as solicitagbes de requisicdes de autorizagdo direta, para
execugdo de servigos e fornecimento de materiais para as edificagdes no ambito das Administragées Direta e Indireta do
Municipio;

i) gerenciar os contratos administrativos firmados pela instituigdo em seus aspectos técnicos, na area de
atuacdo;

j) elaborar especificagGes técnicas, levantamento de quantitativos e orcamentagdo de materiais e servigos, na
area de atuagéo;

k) analisar em sua area de atuagdo material das propostas destinado aos processos de licitagdo
para construgdo, reforma, manutengdo preventiva e corretiva de edificages no ambito das Administragées Direta e
Indireta do Municipio, bem como emitir parecer sobre projetos complementares de edificagbes no ambito das
AdministracGes Direta e Indireta do Municipio, buscar e especificar em sua area de atuagdo novas solugGes técnicas, bem
como inovar o uso de materiais e equipamentos; e

1) analisar e emitir laudo técnico, nos processos licitatorios e contratos relativos a obras e servigos de
engenharia no ambito das Administragdes Direta e Indireta do Municipio, em sua area de atuacdo.

Art. 247 O requisito basico para ser Assessor de Engenharia e Fiscalizagdo é possuir a instrucdo formal
minima de nivel superior completo em Engenharia Civil, Engenharia Elétrica ou Arquitetura, e, registro no Conselho
Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA. (Redagdo dada pela Lei n® 2738/2018)

Art. 248 Compete ainda a Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo a execugdo e o controle dos seguintes
Servigos:

I - Servigos de Projetos Arquitetdnicos e Urbanisticos;
1I- Servigos de Construgdo e Pavimentagéo;

III - Servigos de Medigdo e Orgamentos; e
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IV - Servigos de Estudos e Projetos.
§ 1° S3do atribuigbes dos Servigos de Projetos Arquiteténicos e Urbanisticos:

a) elaborar normas para realizagdo de pesquisas na area habitacional, visando as condigdes sociais,
econdmicas, técnicas e sanitarias;

b) planejar e disciplinar o uso e ocupagdo do solo urbano;

c) promover a analise, fiscalizagdo e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de projetos de
particulares;

d) analisar e aprovar, dentro das normas legais vigentes, plantas e projetos para construgdo de obras
particulares e projetos de loteamentos;

e) orientar na definigdo do partido arquiteténico a ser adotado nos projetos contratados e/ou elaborados pela
Administragdo;

f) elaborar estudos preliminares de projetos arquitetdnicos a serem elaborados pela Divisdo de Engenharia e
Fiscalizagdo;

g) orientar, analisar e efetuar mudancas nas especificagbes de materiais, detalhes e técnicas construtivas, de
acordo com o surgimento de novas tecnologias e solicitagdes administrativas;

h) acompanhar os servigos de orgamento de projetos arquiteténicos e urbanisticos, se necessario;

i) acompanhar a execugéo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos arquitetonicos;

j) analisar processos referentes a assuntos de arquitetura;

k) elaborar programas e projetos arquiteténicos, padronizando o partido arquitetonico a ser adotado em
projetos contratados;

1) solicitar levantamento planialtimétrico e/ou arquitetdnico de imdveis a serem reformados ou edificados;

m) elaborar e analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com o programa pré-
estabelecido pelos 6rgdos afins, observando o Plano Diretor Municipal - PDM, o Cddigo Municipal de Obras e a legislagdo
federal, estadual e municipal;

n) acompanhar a execucdo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos arquitetonicos;

0) analisar projetos arquiteténicos desenvolvidos pela Diviséo de Engenharia e Fiscalizagéo ou contratados;

p) supervisionar a compatibilidade dos projetos arquitetdnicos;

q) orientar na elaboracdo de projetos arquitetonicos, fornecendo programas e diretrizes tracadas pela
Secretaria competente;

r) supervisionar a compatibilizagdo dos projetos arquitetdnicos com os complementares;

s) estabelecer padroes de qualidade, quanto a execugdo das atividades referentes aos projetos
arquitetdnicos;

t) definir levantamentos topograficos necessarios a elaboragédo de projetos de drenagem e pavimentacgdo, de
arquitetura e complementares;

u) executar desenhos topograficos; e

V) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

8§ 29 S3o atribuigdes dos Servigos de Construgdo e Pavimentagdo:

a) coordenar as atividades dos demais 6rgdos subordinados a Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo;

b) elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e pavimentagdo;

c) acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de drenagem
pavimentagdo e outros:

d) coordenar a atualizagdo do cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificagdes, levantamentos
topograficos, perimetros e areas, pontos de energia e intervengdes viarias, para assegurar as informagdes aos municipes e
diversos 6rgdos estaduais, federais e privados;

e) promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras publicas municipais de
construgdo, pavimentagdo, drenagem, conservagao de prédios publicos e outros préprios municipais;

f) acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias de eletricidade, de agua e telefone
desde que haja interferéncia na pavimentagdo e na drenagem nas vias publicas;

g) participar anualmente das atividades de discussdo do orgamento municipal;

h) orientar e priorizar, em parceria com dérgdos envolvidos, as areas adequadas a implantagédo das obras;

i) acompanhar a elaboragdo dos projetos complementares, visando a perfeita compatibilizagdo dos mesmos;

j) analisar e encaminhar processos referentes a projetos de drenagem e pavimentagao;

k) fiscalizar a execugdo das obras licenciadas, objetivando o cumprimento da legislagdo pertinente em vigor;

1) exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir construgdes e loteamentos clandestinos;

m) determinar a verificagdo da seguranga dos tapumes e andaimes e a realizagdo da censura nas fachadas
das obras em execugdo;

n) lavrar as notificagdes e autos de infragdo pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais e vigentes; e

0) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

8§ 39 S3o atribuigdes dos Servigos de Medigdo e Orgamentos:

a) organizar e analisar tabelas de composicdes de pregos unitarios;

b) coletar e analisar pregos de materiais de construgdo;

c) elaborar estimativas de custo para obras em estudos e para apoio ao orgamento popular;

d) elaborar mensalmente relatdrios gerenciais das obras e servigos de engenharia fiscalizados;

e) designar técnicos para exercerem a fiscalizagdo das obras contratadas;

f) elaborar cronograma fisico-financeiro-orgamentério das obras;

g) efetuar medigdo e liberagdo de faturas de servigos contratados;

h) organizar e analisar tabela de composigéo de pregos unitarios;

i) coletar e analisar precos de materiais de construgdo, de servigos, de equipamentos e de mdo-de-obra,
mantendo um banco de dados atualizado periodicamente;

j) elaborar estimativa de custo para obras em estudo e para apoio ao orgamento popular;

k) elaborar o orgamento das obras publicas de responsabilidade da Administragdo Municipal;

1) acompanhar, analisar e esclarecer eventuais desvios nos orgamentos aprovados; e

m) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

§ 4° S3o atribuigbes dos Servigos de Estudos e Projetos:

a) promover o desenvolvimento de servigos, adequando-os a realidade politico-institucional e administrativa,
objetivando melhorar o gerenciamento e controle do transporte, do transito e da infra-estrutura da cidade;

b) controlar e manter o arquivo atualizado de plantas, desenhos e projetos de obras municipais e de
levantamentos topograficos;
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c) manter atualizado o mapa urbano da sede, dos distritos e os mapas informativos de dados estatisticos do
Municipio;

d) fornecer a outros érgdos desta municipalidade os dados necessarios para licitagdo de obras e servigos de
engenharia;

e) elaborar estudos, projetos e desenhos de interesse da Municipalidade;

f) participar da elaboragdo do orgamento no que concerne as obras publicas e de responsabilidade da
municipalidade;

g) comunicar ao 6rgdo municipal competente, possiveis interferéncias de obras particulares em vias e
logradouros publicos;

h) providenciar a elaboragdo de projetos executivos, por técnicos desta municipalidade ou por prestadores de
Servigos;

i) coordenar a elaboracdo dos projetos e dar-lhes aprovagao;

j) promover, em carater preventivo, o estudo e definicdo dos condicionamentos geoldgicos, geotécnicos e
ambientais das catastrofes naturais que atingem o Municipio;

k) promover o desenvolvimento e/ou a contratagdo, através dos o6rgdos competentes de projetos de
contengdo de encostas;

1) promover a fiscalizagdo dos projetos de contengdo de encostas em execugdo;

m) avaliar o comportamento dos projetos, detalhes e especificagdes nas obras executadas;

n) analisar as solugbes adotadas pelos projetistas na elaboragdo dos projetos;

o) elaborar estimativas de custo para obras em estudo e para apoiar o orgamento popular; e

p) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungGes, que |he forem atribuidas.

Secgao III
Do Departamento de Engenharia

Art. 249 O Departamento de Engenharia é um érgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano e tém como finalidade planejar e disciplinar o uso, ocupagdo e parcelamento do solo; providenciar
a elaboragdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo, garantir a prestagdo de servigos urbanos no Municipio,
de modo a solucionar os problemas existentes.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Engenharia as seguintes atribuigdes.

a) providenciar estudos e pesquisas para suporte de planejamento urbano ao planejamento estratégico
municipal e a implementagdo de diretrizes do governo municipal;

b) orientar e controlar a elaboragdo de levantamentos, estudos, pesquisas, planos e projetos através de
equipe propria, da administragdo indireta ou contratada;

c) propor a instrumentalizagdo necessaria a implantagdo e aplicagdo dos planos, programas e projetos
decorrentes da politica de desenvolvimento do Municipio, em consonancia com seu Plano Diretor Municipal;

d) articular-se com os demais 6rgédos da administracdo municipal, particularmente aqueles envolvidos com o
controle administrativo desempenhado pela Prefeitura em relagdo ao uso, ocupagéo e parcelamento do solo no Municipio;

e) fixar as normas urbanisticas do Municipio para o uso, ocupagdo, parcelamento do solo e controle fundiario
do Municipio;

f) coordenar o monitoramento da implantagdo e aplicagdo do Plano Diretor Municipal.

g) levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
fungoes;

h) promover o treinamento, aperfeigopamento e especializagéo da equipe técnica do Departamento;

i) promover as reunides de coordenacdo de sua competéncia;

j) elaborar, com assisténcia da Procuradoria Geral do Municipio, minutas de atos, disciplinando compromissos
e obrigagdes a serem assumidos por loteadores e outros interessados;

k) manter a organizagdo guarda, conservagdo e empréstimo dos diversos tipos de materiais técnicos da
Secretaria, promovendo a divulgagéo do acervo;

1) coordenar e orientar a execugdo de atividades, objetivando o cumprimento das metas e programas do
Departamento;

m) participar do processo de planejamento da Secretaria; e

n) desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 250 O Departamento de Engenharia compde-se da seguinte estrutura:
I - Divisdo de Topografia;

II - Divisdo de Fiscalizagdo de Obras; e

111 - Divisdo de Aprovacgdo de Projetos, Habite-se e Certidoes.

Subsegdo I
Da Divisao de Topografia

Art. 251 A Divisdo de Topografia € um drgéo ligado ao Departamento de Engenharia e subordinado a Divisdo
de Fiscalizagdo de Obras e Posturas e tém por finalidade coordenar o levantamento de informagdes topograficas necessarias
a atualizagdo da base cartografica e a elaboragdo de planos e projetos urbanisticos, bem como analisar e prestar
informagGes especificas para os projetos de edificacdes e de parcelamento e ocupagdo do solo.

Paragrafo anico. Compete a Divisdo de Topografia a execugdo dos seguintes servigos:

a) efetuar o levantamento topografico com posterior célculo e desenho;

b) efetuar a demarcagdo de logradouros publicos;

c) efetuar o levantamento topografico das edificagbes a serem langadas no cadastro imobiliario pela
Secretaria Municipal de Finangas;

d) prestar informagdes aos interessados relativas aos procedimentos para aprovagdo de projetos de
parcelamento do solo e quanto aos Planos de Urbanizagdo; e

e) fiscalizar a implantagdo de novos loteamentos.

Subsecgdo II
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Da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras

Art. 252 A Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas é um érgdo ligado diretamente ao Departamento de
Engenharia e tém como finalidade acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a execugdo de obras publicas e
particulares quanto a projetos e alvaras.

Paragrafo anico. A Divisdo de Fiscalizagdo de Obras compete:

a) fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes;

b) supervisionar a demarcacgdo de logradouros publicos;

c) providenciar a realizagdo de vistorias, por denuincias ou prevengao;

d) aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenga ou autorizagdo para
construgdo de edificagdo;

e) promover a emissdo de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de impostos;

f) supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificagbes, verificando sua compatibilizagdo com o projeto
aprovado;

g) conceder, negar e cagar licenga para execugdo de obras conforme o caso;

i) lavrar as notificacGes e autos de infragdo pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais vigentes;

j) exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir construgdes e loteamentos clandestinos;

k) executar os levantamentos cadastrais necessarios a elaboracdo de certiddo detalhada de imdveis, quando
solicitado pelo 6rgdo competente;

1) analisar o cumprimento da legislagdo pertinente e diretrizes urbanisticas fixadas pelo Departamento de
Engenharia e aprovar projetos de parcelamento do solo;

m) analisar plantas de situacdo dos projetos de arquitetura;

n) analisar os projetos de forma a subsidiar a implantagdo de posteamento publico;

o) fornecer altura limite de edificagdes em relagdo ao gabarito da obra, conforme legislagdo vigente;

p) estabelecer padrdo de qualidade quanto a execugdo das atividades;

q) orientar a implantagdo de vias de acordo com o plano de urbanizagdo e o Plano Diretor Municipal em
vigor;

r) coordenar os servicos de elaboragdo dos levantamentos topograficos e planialtimétricos e respectivos
célculos e desenhos;

s) supervisionar a demarcagédo de logradouros publicos;

t) acompanhar a implantagdo das obras de infra-estrutura de novos levantamentos;

u) providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no ambito da Secretaria, bem como das demais Unidades
Administrativas da Prefeitura Municipal da Sdo Gabriel da Palha, quando necessario; e

v) desempenhar outras atribuigdes afins.

Subsegéao III
Da Divisao de Aprovacdo de Projetos, Habite-se e CertidGes

Art. 253 A Divisdo de Aprovagdo de Projetos, Habite-se e Certidoes é um drgdo ligado diretamente ao
Departamento de Engenharia e tém por objetivo promover a aprovagdo de projetos arquitetonicos, de acordo com a
legislagdo vigente e a emissdo de pareceres referentes aos projetos de construgdo e regularizagdo de obras, avaliar os
imdveis construidos e emitir parecer quanto a utilizagdo dos mesmos.

Paragrafo (nico. A Divisdo de Aprovacdo de Projetos, Habite-se e CertidBes, para execucdo de suas
finalidades, compde-se da seguinte estrutura de servigos:

I - Servigos de Aprovagdo de Projetos; e
II - Servigos de Habite-se e Certiddes.
§ 1° S3o atribuicbes dos Servigos de Aprovagdo de Projetos:

a) analisar projetos arquitetbnicos de edificagbes para emissdo de alvards de construgdo ou para
cancelamento dos mesmos, quanto for o caso;

b) programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de natureza preventiva,
por meio de exame de pedidos de licenga de construgdo, bem como pela emissdo de orientagBes técnicas aos érgdos da
Prefeitura e ao publico em geral;

c) providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e de edificagdo no que concerne aos
aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Municipal e pela legislagdo municipal;

d) coordenar os servigos de elaboragdo dos levantamentos topograficos e planialtimétricos e respectivos
célculos e desenhos;

e) fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes;

f) supervisionar a demarcacdo de logradouros publicos;

g) acompanhar a implantagdo das obras de infra-estrutura de novos loteamentos;

h) providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no ambito da Secretaria, bem como das demais unidades
administrativas da Prefeitura, quando necessario;

i) providenciar a realizagdo de vistorias, por denliincias ou prevencgdo;

j) proceder ao cancelamento e/ou prorrogagdo do prazo de alvaras;

k) proceder a emissdo de certificados de conclusdo de obras;

1) aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenga ou autorizagdo para
construgdo de edificagdo;

m) conceder, negar e cassar licenga para execugdo de obras, conforme o caso;

n) promover o recebimento, anotagdes nos processos e a comunicagdo de inicios de obra, efetuando as
respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se;

0) supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificagdes, verificando sua compatibilizagdo com o projeto
aprovado;

p) promover a emissdo de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de impostos;

q) promover a emissdo de certidGes sobre os demais assuntos inerentes a obra;

r) supervisionar a emisséo de certiddes a aspectos urbanisticos das edificagbes;

s) propor a demoligdo de obras clandestinas;

t) fornecer, as areas afins, informagdes de sua area de competéncia necessaria a atualizagdo do cadastro
técnico imobiliario;

u) arbitrar multas em conformidades com a legislagdo competente;
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V) supervisionar a fiscalizagéo das obras quanto a projetos e alvaras;

w) fornecer dados subsidiarios para a emissdo de relatdrios de fiscalizagdo; e

X) manter cadastro de autuagbes para apuracdo de reincidéncia, bem como para o planejamento e
programagao de servigos.

§ 2° S3o atribuicbes dos Servigos de Habite-se e CertidGes:

a) avaliar os imoéveis construidos, visando a fixagdo e/ou revisdo, através dos Orgdos proprios desta
municipalidade, dos tributos municipais devidos;

b) analisar projetos arquiteténicos de edificagdes, para emissdo de alvardas de construgdo ou para
cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

c) providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e de edificagdo no que concerne aos
aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Municipal e pela legislagdo municipal;

d) promover o recebimento, anotagdes nos processos e a comunicacdo de inicios de obras, efetuando as
respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se;

e) elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de Obras Publicas, relatério gerencial das atividades
realizadas, considerando as obras executadas, de forma a auxiliar a tomada de decisGes;

f) supervisionar a realizacdo de vistorias nas edificagbes, verificando sua compatibilizagdo com o projeto
aprovado;

g) emitir parecer quanto a area Util de construgdo para efeito de calculo e cobranga da taxa municipal devida;

h) colaborar com outros 6rgdos desta municipalidade na elaboragdo do mapa necessario a revisdo dos valores
venais das propriedades imobilidrias existentes;

i) avaliar os imdveis em processo de alienagdo e emitir o respectivo parecer; e

j) Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas, as condigdes das respectivas obras a luz das normas legais
vigentes; e cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Secgao IV
Departamento de Infra-estrutura Rural

Art. 254 O Departamento de Infraestrutura Rural é um érgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Obras e Desenvolvimento Urbano, o qual compete a coordenacgdo, planejamento e execugdo dos servigos de manutengéo,
conservagdo, reabertura, cascalhamento das estradas vicinais, recuperagdo e construgdo de pontes, bueiros, abrigos
rurais. (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Infraestrutura Rural: (Dispositivo revogado pela Lei

3.035/2022),

a) contribuir para a formulagdo do plano de agdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

b) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria no meio rural; (Dispositivo revogado pela Lei
3.035/2022)

c) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugdo; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

d) promover a integragdo com 6rgédos e entidades da Administragdo Municipal objetivando o cumprimento de
atividades setoriais; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

e) executar as obras de construgdo, ampliagdo, reforma ou conservagdo de pontes, bueiros, estradas e
abrigos rurais; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

f) manter estreita articulagdo com &rgdos competentes do Governo Federal e Governo Estadual, em
observéancia a legislagdo em vigor; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

g) manter, promover, coordenar, controlar e acompanhar os servicos e atividades relativas a infra-
estrutura rural do Municipio; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

h) promover reunies peridédicas com funcionarios com a finalidade de avaliar o desempenho das metas
estabelecidas; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

i) atender as solicitagdes formais ou informais dos agricultores; e (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem atribuidas. (Dispositivo
revogado pela Lei 3.035/2022)

Art. 255 O Departamento de Infra-Estrutura Rural, para execugdo de seus servigos, compde-se da seguinte
estrutura: (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

I - Divisdo de Estradas Municipais. (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

Subsecio Unica
Da Divisao de Estradas Municipais

Art. 256 A Divisdo de Estradas Municipais € um o6rgdo diretamente ligado ao Departamento de Infra-
Estrutura Rural e tém como finalidade a abertura, conservagdo, manutengdo e recuperagdo das estradas municipais e
efetuar os servigos de manutencgdo preventiva e corretiva. (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

Paragrafo tnico. Compete a Divisdo de Estradas Municipais: (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

a) promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservagdo e recuperagdo das estradas vicinais,
Lei 3.035/2022),

b) gerenciar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos préprios, permitindo, a um custo compativel, sua disponibilidade e usabilidade; (Dispositivo revogado pela
Lei 3.035/2022),

c) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio; (Dispositivo revogado pela Lei
3.035/2022)

d) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de
paralisacdo do equipamento; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022),

e) promover a construgdo, manutengao de pontes e bueiros; e (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

f) desempenhar outras atribuigdes que Ihe sejam designadas pela chefia imediata. (Dispositivo revogado pela

Lei 3.035/2022)

Art. 257 A Divisdo de Estradas Municipais compde-se da seguinte estrutura: (Dispositivo revogado pela Lei

3.035/2022)
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I - Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengdo e Construgdo de Pontes e Bueiros; (Dispositivo
revogado pela Lei 3.035/2022)

II - Encarregado de Turma dos Servigos de Abertura, Cascalhamento e Conservagdo de Estradas;
e (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

III - Servigos de Maquinas Pesadas. (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

8 1° Ao Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengdo e Construgdo de Pontes e Bueiros
compete: (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

a) promover, dentro de prioridades estabelecidas, a manutengdo, conservagdo, recuperagdo e construgdo de
pontes, bueiros e abrigos rurais em todo o Municipio; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

b) gerenciar os servigos de manutencgdo preventiva e corretiva; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

c) requisitar o material necessario junto ao almoxarifado ou solicitar sua regular aquisicdo; (Dispositivo
revogado pela Lei 3.035/2022)

d) providenciar o transporte da equipe, bem como do material necessario; e (Dispositivo revogado pela Lei
3.035/2022)

e) desempenhar outras atribuigdes que Ihe sejam designadas pela chefia imediata. (Dispositivo revogado pela

Lei 3.035/2022)

§ 2° Ao Encarregado de Turma dos Servicos de Abertura, Cascalhamento e Conservagdo de estradas
compete: (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

a) acompanhar, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura, conservagdo e recuperagdo das estradas
vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo o Municipio; (Dispositivo
revogado pela Lei 3.035/2022)

b) atender os oérgdos da Secretaria nos servicos que envolvam a utilizagdo das maquinas
pesadas; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

c) propor programas e roteiros de atendimentos aos érgdos da Secretaria; (Dispositivo revogado pela Lei
3.035/2022)

d) supervisionar os trabalhos de construcdo e conservacdo de estradas; (Dispositivo revogado pela Lei
3.035/2022)

e) efetivar a manutengdo das estradas do Municipio em articulagdo com oOrgdos estaduais e
federais; (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

f) inspecionar periodicamente as condigbes das estradas do municipio, efetivando levantamentos para sua
recuperagdo e/ou conservagao; e (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

g) desempenhar outras atribuicGes que lhe sejam designadas pela chefia imediata; (Dispositivo revogado
pela Lei 3.035/2022)

§ 3° Quanto aos Servigos de Maquinas Pesadas compete: (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

a) promover os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
Lei 3.035/2022)

b) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos, maquinas e equipamentos proprios; (Dispositivo
revogado pela Lei 3.035/2022)

c) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de
paralisagdo do equipamento; e (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

d) manter controle, promover a manutengdo e zelar pela boa condigdo das maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade. (Dispositivo revogado pela Lei 3.035/2022)

Secgao V
Do Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas

Art. 258 O Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas é um drgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano e tém como finalidade coordenar as atividades relacionadas ao
planejamento e execugdo de produgdo de pré-fabricados de artefatos de cimento, efetuar os servigos de manutengdo
preventiva e corretiva da frota de veiculos.

Paragrafo Gnico. O Departamento do Parque de Artefatos e Oficinas é responsavel pela execugdo e controle
dos seguintes servigos:

I - Divisdo de Manutengdo de Maquinas e Veiculos;
II - Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados; e
III - Servigos de Carpintaria e Marcenaria.

Subsegdo I
Da Divisao de Manutencao de Maquinas e Veiculos

Art. 259 A Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos, ligada diretamente ao Departamento do Parque
de Artefatos e Oficinas e tém por finalidade administrar o uso racional dos veiculos leves, caminhdes e equipamentos
pesados e correlatos pertencentes ao Municipio, promovendo sua regular manutengdo, conserto e conservagdo da frota.

Paragrafo Gnico. Compete a Divisdo de Manutengdo de Maquinas e Veiculos:

a) efetuar os servigos de lavagem, polimento e lubrificagdo dos veiculos, maquinas oficiais na periodicidade
recomendada tecnicamente;

b) executar vistorias nos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos;

c) manter e preservar critérios de qualidade e prazo dos servicos executados, dentro das normas e
orientagdes recebidas;

d) executar modificagdes ou adaptagdes nos veiculos, maquinas e equipamentos;

e) controlar as falhas encontradas nos componentes mecanicos dos veiculos e maquinas da frota, conforme
informagGes dos motoristas e operadores, analisando a causa e elaborando relatdrios técnicos;
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f) efetuar servicos de manutengdo mecanica da frota municipal, substituindo pegas defeituosas, verificando
as condigdes de uso das maquinas e dos veiculos oficiais e elaborando relatérios técnicos descrevendo 0s servigos
realizados;

g) efetuar servigos de funilaria na frota municipal, recuperando partes da lataria, efetuando servigos de
pintura e elaborando relatdrios técnicos descrevendo os servigos realizados;

h) efetuar o recebimento e o armazenamento de materiais de consumo e permanente sob sua
responsabilidade;

i) controlar os niveis de estoque de material mecénico, hidraulico, de lanternagem e pintura, pneumatico e de
uniforme;

j) assegurar a exatiddo quanto ao controle de pegas;

k) zelar para que os itens em estoque sejam guardados com seguranga em seus locais de armazenamento;

1) verificar a necessidade de compras imediatas;

m) controlar materiais inserviveis, decidindo sobre seu sucateamento; e

n) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 260 A Divisdo de Manutengdo de Maquinas e Veiculos compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - Servigos de Manutengdo de Maquinas e Veiculos.
Paragrafo Ganico. Compete aos Servigos de Manutengdo de Maquinas e Veiculos:

a) coordenar a conservagdo, a manutengdo e o reparo dos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos;

b) providenciar a execugdo dos servigos de lavagem, lubrificagdo e borracharia;

c) providenciar a manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos, de
acordo com plano anual de manutengdo;

d) acompanhar a programagado dos servigos de manutengéo;

e) acompanhar continuamente os custos de manutencdo da frota oficial;

f) controlar e providenciar a substituicdo de pegas que apresentem problemas mecanicos ou outros;

g) acompanhar a utilizagdo de materiais e componentes, conforme especificagdo de uso dos mesmos;

h) controlar as anotagdes diarias referentes a movimentagdo da frota oficial;

i) controlar o trafego da frota de veiculos leves, caminhdes, equipamentos pesados e correlatos;

j) registrar ocorréncias na atualizagdo e avarias nos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos;

k) verificar se os documentos de todos os veiculos oficiais estdo em ordem e providenciar sua regularidade;

1) controlar o emplacamento dos veiculos oficiais;

m) providenciar a guarda dos veiculos oficiais em garagem ou estacionamento proprio;

n) recepcionar os veiculos oficiais, maquinas e equipamentos, vistoriando suas condigGes fisicas ao final do
expediente;

0) controlar a existéncia e as condigdes de uso dos equipamentos obrigatdrios dos veiculos oficiais;

p) viabilizar internamente a execugdo das politicas da Administragdo Municipal na area de transportes e infra-
estrutura urbana, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis; e

q) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Subsecgdo II
Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados

Art. 261 Os Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados, vinculado diretamente ao Departamento do Parque de
Artefatos e Oficinas tém por finalidade o controle e a produgéo de pré-fabricados de artefatos de cimento.

Paragrafo tnico. Compete aos Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados:

a) executar os servigos de fabricagdo de artefatos de concretos, garantindo uma produgdo com relagdo custo-
beneficio favoravel ao Municipio;

b) estabelecer programacgdo de produgdo, de acordo com as necessidades existentes;

c) manter e preservar os critérios de qualidade dos servigos executados, dentro das normas e orientagdes
técnicas estabelecidas;

d) orientar e acompanhar o cumprimento das normas de seguranga e utilizagdo dos equipamentos de
protecdo do pessoal envolvidos na producgdo; e

e) efetuar a guarda, distribuigdo e controle dos materiais empregados na fabricacdo de artefatos de concreto.

Subsegéao III
Servigos de Carpintaria e Marcenaria

Art. 262 Os Servicos de Carpintaria e Marcenaria vinculados ao Departamento do Parque de Artefatos e
Oficinas tém por finalidade a produgéo, conserto, reparos de moveis e utensilios e artefatos de madeira.

Paragrafo Unico. Compete aos Servigos de Carpintaria e Marcenaria:

a) produzir moveis, brinquedos e outros artefatos em geral;

b) executar servicos com artefatos de madeira;

c) reformar moéveis de uso dos diversos 6rgdos da Prefeitura;

d) executar a instalagéo e recuperagdo de divisorias nos proprios municipais;

e) manter estoque dos materiais utilizados;

f) efetuar distribuigdes e transporte de moéveis e artefatos em geral, confeccionado ou reparados; e
g) executar servigos gerais de carpintaria relacionados a construgdo civil.

CAPiTULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS E TRANSPORTE

Art. 263 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte é um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe
do Poder Executivo, ao qual incumbe planejar, programar, coordenar e executar a politica de desenvolvimento e servigos
urbanos do Municipio; solucionar os problemas existentes; manter e gerenciar o sistema de iluminagdo publica e de
distribuigdo de energia; manter a rede de galerias pluviais; manter, conservar e guardar dos equipamentos rodoviarios e da
frota de veiculos; a fiscalizar os contratos que se relacionem com os servicos de sua competéncia, encarregar-se dos
assuntos de planejamento urbano do Municipio, visando ao desenvolvimento fisico e social; subsidiar informagbes para
elaboragéo do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias e da proposta orcamentaria anual; orientar e coordenar
as atividades publicas e privadas com vistas ao desenvolvimento harménico do Municipio; assessorar o Prefeito Municipal e
demais 6rgdos da administragdo superior, direta e descentralizada, em assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo
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lhe forem cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio; e executar outras tarefas
correlatas.

Paragrafo anico. Compete a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte:

a) contribuir e coordenar para formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugao;

e) promover a integracdo com érgdos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

f) promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais;

g) participar do processo de licitagdo e contratacdo a serem executadas por terceiros, sob regime de
administragdo indireta, fornecendo dados necessarios a formalizagdo dos contratos;

h) emitir ordens de servigo para iniciar a execugdo de servigos, apdés a homologagdo da licitagdo e assinatura
do respectivo contrato;

i) elaborar a medigdo dos servigos executados, emitindo a respectiva planilha de medigdo e encaminhamento
ao 6rgdo proprio da Secretaria Municipal de Finangas;

j) promover a coleta e sistematizagdo de dados e informagGes necessarias ao desenvolvimento de planos,
programas e projetos da Secretaria;

k) obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do Municipio;

I) promover a elaboragdo, normatizacdo, acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos planos de
urbanizag&o do Municipio;

m) providenciar a elaboragéo e projetos urbanisticos e de paisagismo;

n) manter a organizagdo, guarda, conservagdo e empréstimo dos diversos tipos de materiais técnicos da
Secretaria, promovendo a divulgagdo do acervo;

0) promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativos a infra-estrutura de agua,
saneamento, energia e telecomunicagdo do Municipio;

p) promover a coleta e a destinagdo dos residuos sdlidos;

q) promover campanhas de orientagdo e conscientizagdo da coleta e destino dos residuos sélidos;

r) administrar as atividades do aterro sanitario;

s) implementar a Usina de Reciclagem de Residuos Sélidos;

t) acompanhar a execucdo e a fiscalizagdo do Cdédigo de Posturas Municipal;

u) colaborar na elaboragdo dos programas e projetos cujo objetivo seja a obtengdo de recursos federais e/ou
outros, orientando as respectivas execugoes;

v) controlar e acompanhar a execugdo do orgamento anual da Secretaria, dando conhecimento do
cumprimento dos programas ao Prefeito Municipal;

w) participar de reuniBes periodicas para avaliagdo do desempenho das metas e programas estabelecidos no
orgamento anual, diretrizes orcamentarias e plano anual;

x) planejar, organizar e elaborar os programas e projetos urbanisticos e de paisagismo; e

y) promover a organizagdo e a supervisdo das atividades de manutengdo e controle do transporte oficial e do
transporte coletivo e individual de passageiros.

Art. 264 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte, além do Gabinete do Secretario, compde-
se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Urbanismo e Paisagismo;
II - Departamento de Limpeza Publica;

III - Departamento de Transito; e

IV - Departamento de Fiscalizagdo de Posturas.

Secgao I
Do Departamento de Urbanismo e Paisagismo

Art. 265 O Departamento de Urbanismo e Paisagismo é um drgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Servigos Urbanos e Transporte e tém como finalidade planejar e garantir a prestagdo de servigos urbanos no Municipio,
de modo a solucionar os problemas existentes.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Urbanismo e Paisagismo:

a) coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano Diretor Municipal e os setores
organizados da comunidade;

b) contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agdo do Governo Municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

c) garantir a qualidade na prestagdo de servigos de acordo com as diretrizes de governo;

d) estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

e) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugao;

f) promover a integragdo com 6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

g) planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de iluminagdo publica;

h) promover e coordenar os servigos de necrdépoles, feiras e mercados;

i) planejar e disciplinar o uso, ocupagéo e parcelamento do solo, providenciar a elaboracdo de programas e
projetos urbanisticos e de paisagismo;

j) promover a implantagdo e atualizagdo permanente do Plano Diretor Municipal e dos demais instrumentos
necessarios ao controle urbano do Municipio;

k) promover agbes de atendimento as comunidades;

1) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

m) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Art. 266 O Departamento de Urbanismo e Paisagismo compde-se da seguinte estrutura:
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I - Setor de Servigos de Agua, Esgoto e Iluminagdo.

Subsegcdo Unica
Do Setor de Servigos de Agua, Esgoto e Iluminagdo

Art. 267 O Setor de Servigos de Agua, Esgoto e Iluminagdo é um drgédo diretamente ligado ao Departamento
de Urbanismo e Paisagismo e tém como finalidade planejar e garantir a prestagdo de servigos urbanos com as seguintes
atribuigdes:

Paragrafo Gnico. O Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengéo de Agua, Esgoto, Galerias Pluviais e
Coérregos, tem como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de manutengdo dos logradouros, sistemas
de esgotamento, limpeza de galerias pluviais, cdrregos e cemitérios do Municipio, o qual compete:

a) supervisionar rotinas;

b) chefiar diretamente a equipe;

c) coordenar manutengdo de equipamentos, instalagdes, bens patrimoniais e de consumo;
d) coordenar servigos gerais e terceirizados;

e) triar informagdes;

f) esclarecer duvidas;

g) intermediar equipes;

h) elaborar comunicados;

i) elaborar documentos e relatérios;

j) preencher formularios;

k) requisitar e selecionar pessoal para o desenvolvimento dos trabalhos;

1) definir e gerenciar escala de trabalho;

m) avaliar desempenho da equipe, remanejar pessoa, apurar frequéncia ao trabalho;
n) gerenciar beneficios e segurancga do trabalho;

0) solicitar compra de material de consumo e verificar estoques;

p) conferir e distribuir material de consumo; e

q) executar outras tarefas relativas ao desempenho de suas atividades.

Art. 268 O Setor de Servicos de Agua, Esgoto e Iluminagdo, para execucdo de seus servicos, compde-se da
seguinte estrutura:

I - Encarregado de Turma dos Servigos de Agua, Esgoto, Galerias Pluviais e Corregos;
IT - Encarregado de Turma dos Servigos de Paisagismo e Jardinagem; e
III - Encarregado de Turma dos Servigos de Iluminag&o Publica.

§ 1° O Encarregado de Turma dos Servicos de Agua, Esgoto, Galerias Pluviais e Cérregos tém como
finalidade coordenar as atividades de prestagdo dos servigos de saneamento, compreendendo abastecimento de agua,
esgotamento sanitario e drenagem, de competéncia da Prefeitura, que tenham sido ou ndo delegados para exploragdo por
terceiros, entidade publica ou privada, através de concessdo ou permissdo, nos termos da Lei, ao qual compete:

a) planejar, coordenar e regular a execugdo da fiscalizagdo e controle dos servicos de saneamento no
Municipio;

b) incentivar a integragdo com universidades, instituicdes de pesquisa, associagdes e organizagdes nao
governamentais nos esforgos para garantir e aprimorar tecnologicamente os servigos relacionados ao saneamento;

c) desenvolver e orientar campanhas de educacdo sanitaria destinadas a sensibilizar o publico e as
instituices do Municipio para os problemas de consumo da agua, agBes relativas ao esgotamento sanitario e seu
tratamento;

d) acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos servigos de saneamento de competéncia do Municipio, verificando
a adequacdo dos servigos prestados aos padrdes estabelecidos pelas normas, regulamentos e contratos de concessdo e/ou
permissédo, aplicando as sang8es cabiveis e orientagbes para ajustes dos servigos pelos prestadores;

e) manter e operar sistemas de informagGes sobre saneamento, gerando e disponibilizando informagGes para
subsidiar estudos e decisGes sobre a drea e para apoiar as atividades de regulagéo, controle e fiscalizagéo;

f) acompanhar o Governo do Estado e o Municipio na preparagdo, montagem e execugdo de processos para
delegacdo da prestagdo dos servigos através de concessdo ou permissdo, visando garantir a originalidade e compatibilidade
daqueles processos com as normas e praticas adequadas de regulagdo e controle dos servigos municipais;

g) acompanhar a evolugdo do comportamento econdmico-financeiro da prestagdo dos servigos de
saneamento, concedidos ou permitidos, promovendo estudos e propondo ao Secretario Municipal adequagbes tarifarias
requeridas para a garantia do equilibrio econémico-financeiro dos contratos;

h) acompanhar e auditar o desempenho econdmico-financeiro dos prestadores de servigos, visando assegurar
a capacidade financeira dessas instituicGes como garantia da prestagdo futura dos servigos;

i) acompanhar a evolugdo e tendéncias futuras das demandas pelos servicos de saneamento nas areas
delegadas a terceiros, publicos ou privados, visando identificar e antecipar necessidades de investimentos em programas
de expansdo;

j) avaliar e propor ao Secretdrio Municipal ajustes nos planos e programas de investimentos dos operadores
de saneamento, visando garantir a adequacdo desses programas e a continuidade da prestagdo dos servigos em niveis
adequados de qualidade e custo; e

k) desempenhar outras atribuigdes afins.

8 2° O Encarregado de Turma dos Servigos de Paisagismo e Jardinagem tem como finalidade planejar,
coordenar a implantagéo, implementagdo e manutengdo de parques, pragas e jardins do Municipio, ao qual compete:

a) coordenar a elaboragdo de plano de agdo e obras de paisagismo para a cidade;

b) definir e localizar as areas verdes dos novos loteamentos;

c) implantar as exigéncias do Plano Diretor Municipal em relagdo as pragas, parques e jardins;

d) planejar e elaborar um sistema de areas verdes para a area urbana do Municipio;

e) supervisionar a implantagdo e manutengdo do paisagismo dos parques, pracgas, jardins e logradouros
publicos;

f) identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio ndo ideal de arborizagdo urbana;

g) acompanhar a implantagdo e manutengdo dos projetos de reflorestamento, de arborizagdo urbana e de
paisagismo;
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h) elaborar e submeter periodicamente a apreciagédo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e
i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

8§ 3° O Encarregado de Turma dos Servigos de Paisagismo e Jardinagem compete a execugdo das seguintes
atividades:

I - Quanto aos Servigos de Conservagdo de Parques e Jardins:

a) zelar pela limpeza, conservagdo e preservagéo das areas verdes do municipio, de acordo com a legislagédo
pertinente e o Plano Diretor de Municipal;

b) efetuar a conservacdo e reparagdo dos danos verificados em parques, pragas, jardins e canteiros;

c) coordenar e orientar o uso social dos parques, pragas, jardins e outros logradouros publicos; e

d) zelar pelo uso adequado das areas de lazer.

II -Quanto aos Servigos de Planejamento e Implementagao:

a) acompanhar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo municipal de posturas e regulamentos do
comércio eventual e ambulante;

b) coordenar e orientar o uso publico adequado das pragas, parques e jardins do Municipio;

c) elaborar um plano de agdo e obras de paisagismo para a cidade;

d) identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio em situagéo ndo ideal de arborizagéo urbana;

e) propor elaboragdo de projetos de reflorestamento e da arborizagdo em logradouros e bairros com
deficiéncia ou auséncia de arborizagdo;

f) fornecer dados para atualizagdo do cadastro de arborizagdo urbana; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung&es, que lhe forem atribuidas.

III - Quanto aos Servigos de Administragdo e Manutengdo:

a) zelar pela conservagdo e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobilidrio das pragas e
providenciar o reparo dos danos verificados no 6rgdo competente;

b) adotar medidas de protegdo e conservagdo dos elementos naturais e criados dos parques, pragas e jardins
municipais;

c) realizar a manutengdo dos reflorestamentos e da arborizagdo urbana, incluindo poda, substituicdo,
tratamentos fitossanitarios e area livre;

d) encaminhar relatérios frequentes da situagdo dos parques, pragas e jardins ao Departamento de Posturas,
de forma a atualizar o cadastro das unidades; e

e) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

IV -Quanto aos Servigos de Manejo e Arborizagdo:

a) executar os tratos culturais adequados para o bom desenvolvimento da arborizagdo, através de capina,
desbrota e adubagdo;

b) plantar e conservar a vegetagdo das vias e logradouros publicos; .

c) efetuar os servigos de manutengéo e instalacdo de equipamentos e preservagdo das areas verdes publicas;

d) proceder a manutengéo de areas verdes;

e) executar a conservagdo da arborizagdo das vias e logradouros publicos municipais, através de supressdes,
ouvido o Departamento de Meio Ambiente e Controle Ambiental; e

f) atender em carater emergencial a queda de galhos e arvores plantadas em area de dominio publico.

§ 4° O Encarregado de Turma dos Servigos de Iluminagdo Publica tem como finalidade propiciar a gestdo da
operagdo e manutengdo no sistema municipal de iluminagdo publica, o qual compete:

a) gerenciar os servigos de operagdo e manutengdo no sistema municipal de iluminagdo publica;

b) supervisionar e fiscalizar a execugdo de obras no sistema municipal de iluminagdo publica;

c) relacionar-se com a concessionaria distribuidora de energia elétrica nos assuntos de interesse do
Municipio, referentes aos sistemas municipais de iluminagdo publica;

d) buscar atender as demandas da populagéo referente a implantagdo e/ou melhoria da iluminagéo publica
em logradouros publicos;

e) executar os servigos de vistorias diurnas e noturnas no sistema municipal de iluminagdo publica;

f) gerenciar contratos de manutencgdo e de obras no sistema de iluminagdo publica;

g) gerenciamento do orcamento e acompanhamento das faturas de consumo de energia elétrica na
iluminagdo publica; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Secgao II
Do Departamento de Limpeza Publica

Art. 269 O Departamento de Limpeza Publica é um dérgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos e Transporte e tém como finalidade planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os programas de
sistema de limpeza urbana do Municipio.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Limpeza Pulblica:

a) normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementagdo da politica de limpeza urbana no Municipio;

b) planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo de atividades de limpeza urbana do Municipio; .

c) planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposigdo final do lixo e limpeza de
vias e logradouros publicos;

d) elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizag&o das viaturas e dos servigos;

e) administrar a operacionalizagdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos sélidos;

f) notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legislagéo pertinente;

g) elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem como subprodutos;

h) supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogdo e destinacdo de
animais abandonados em vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os parques
e jardins;

i) fornecer dados a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte, para orientagdo e mobilizagéo da
populagdo quanto as atividades de limpeza;
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j) coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordindria ou especial do transporte
do lixo desde os pontos de produgdo até os locais de destinagdo final;

k) coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica e remogéo de
lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;

1) controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao Municipio;

m) elaborar e propor a programacgdo periodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios
fixados para a coleta, limpeza publica e remogé&o do lixo; .

n) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas;

0) emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a limpeza publica; e

p) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 270 O Departamento de Limpeza Publica comp&e-se da seguinte estrutura:
I - Divisdo de Controle de Limpeza Publica; e
II - Divisdo de Manutengdo de Logradouros e Necropoles.

Subsegdo I
Da Divisdo de Controle de Limpeza Publica

Art. 271 A Divisdo de Controle de Limpeza Publica é um 6rgdo diretamente ligado ao Departamento de
Limpeza Publica e tém como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de limpeza urbana do Municipio.

Paragrafo anico. Compete a Divisdo de Controle de Limpeza Publica:

a) executar os trabalhos de limpeza publica, obedecendo a itinerdrios fixados para a coleta e remogdo do
lixo;

b) inspecionar e desobstruir os ralos das galerias de aguas pluviais e promog&es de medidas corretivas;

c) remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e outras causas;

d) executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remog&o e destinagdo de animais
abandonados nas vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os parques e
jardins;

e) executar o trabalho de limpeza dos cemitérios publicos;

f) coletar e transportar os residuos sélidos previamente destinados;

g) coletar os residuos solidos de servigos de salde atendendo as especificagdes das normas sanitarias;

h) executar as tarefas de coletas, transporte e destinagdo final do lixo domiciliar;

i) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 272 Compete ainda a Divisdo de Controle da Limpeza Publica a execugdo dos seguintes servigos:
I - Servigos de Planejamento da Limpeza Publica;

II - Servigos de Fiscalizagdo da Limpeza Publica;

I1I - Servigos de Educacgdo Sanitaria;

1V - Encarregado de Turma dos Servigos de Limpeza Publica; e

V - Encarregado de Turma dos Servigos de Coleta de Lixo.

§ 1° Compete aos Servigos de Planejamento da Limpeza Publica:

a) elaborar planos e programas para desenvolvimento dos sistemas globais de limpeza publica;

b) planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza publica e destinagdo final do lixo;

c) elaborar e propor a programagéo periodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios fixados
para a coleta, limpeza publica e remogdo do lixo;

d) desenvolver estudos e projetos para melhoria da qualidade, produtividade e da limpeza publica;

e) cadastrar e manter atualizadas as informag8es e documentos relativos a limpeza publica;

f) acompanhar a implantagdo dos projetos; e

g) desempenhar outras atribuigées afins.

§ 2° Compete aos Servigos de Fiscalizagdo da Limpeza Publica:

a) exercer a fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo municipal referente a limpeza publica;

b) supervisionar e fiscalizar as atividades de limpeza da cidade, imprimindo tarefas de varrigdo, coleta,
transporte e destinacgdo final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

c) controlar tarefas de varrigdo, coleta, transporte e destinagdo final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

d) fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica;

e) lavrar autos de infragdo e expedir notificagdes;

f) fiscalizar o langamento do lixo e de aguas servidas em logradouros publicos;

g) controlar e fiscalizar os servigos de limpeza publica contratados de empreiteiros, no que se refere ao
cumprimento de programacgdes, itinerarios e horarios; e

h) desempenhar outras atribuigdes afins.

§ 3° Compete aos Servigos de Educagdo Sanitaria:

a) promover, desenvolver e orientar quanto a educagdo sanitaria no Municipio;

b) sugerir a promogdo de campanhas de educagdo sanitaria e de carater promocional;

c) fornecer boletim periddico de atividades para divulgagédo e conhecimento publico;

d) orientar a populagdo sobre a disposigdo correta e precaugles a tomar quanto ao acondicionamento de seu
lixo, obrigatoriedade de uso de embalagens e recipientes padronizados e os horarios de exposicdo do lixo a coleta regular;

e) esclarecer a populagdo com relagdo as normas e regulamentos de limpeza publica;

f) propor solugdes para o equacionamento dos problemas de educagéo sanitaria;

g) participar da elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em educagdo sanitaria;
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h) colaborar e se integrar com 6rgdos e entidades afins, visando obter ampliagdo e aperfeigopamento dos
servigos prestados; e
i) desempenhar outras atribuiges afins.

§ 4° O Encarregado de Turma dos Servigos de Limpeza Publica é um &rgdo diretamente ligado ao
Departamento de Servigos Urbanos e tém como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de limpeza
urbana do Municipio, ao qual compete:

a) executar os trabalhos de limpeza publica, obedecendo a itinerdrios fixados para a coleta e remogdo do
lixo;

b) inspecionar e desobstruir os ralos das galerias de aguas pluviais e promog&es de medidas corretivas;

c) remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e outras causas;

d) executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remog&o e destinagdo de animais
abandonados nas vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os parques e
jardins;

e) executar o trabalho de limpeza dos cemitérios publicos;

f) coletar e transportar os residuos sélidos previamente destinados;

g) coletar os residuos solidos de servigos de salde atendendo as especificagdes das normas sanitarias;

h) executar as tarefas de coletas, transporte e destinagdo final do lixo domiciliar;

i) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

8§ 5° O Encarregado de Turma dos Servigos de Coleta de Lixo, ligado ao Departamento de Limpeza Publica,
tem como finalidade planejar, supervisionar e coordenar a execugdo de atividades de coleta de lixo, exercer a fiscalizagao
do cumprimento da legislagdo municipal referente a limpeza publica, ao qual compete:

a) coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programacgdes de atividades de coleta de
lixo e servicos complementares;

b) coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordindria ou especial do transporte
do lixo, desde os pontos de produgé&o até os locais de destino final;

c) coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos de remogédo de lixo executados por
empresas e por veiculos alugados;

d) controlar as empresas particulares que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao Municipio;

e) viabilizar e controlar os servigos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de residuos especiais
e/ou perigosos;

f) promover a execugdo de remogdes especiais;

g) promover agdes de atendimento as comunidades;

h) promover a colocagdo, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de acordo com os
critérios e normas;

i) coordenar campanhas educativas relacionadas a educagdo sanitaria;

j) planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza publica e destinagdo final do lixo;

k) elaborar e propor a programagéo periodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios fixados
para a coleta, limpeza publica e remogdo do lixo;

1) controlar tarefas de coleta, transporte e destinacgdo final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

m) fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica; e

n) desempenhar outras atribuigdes afins.

Subsecgdo II
Da Divisdo de Manutengdo de Logradouros e Necrépoles

Art. 273. A Divisdo de Manutengdo de Logradouros e Necrépoles é um 6rgdo diretamente ligado ao
Departamento de Limpeza Publica, tendo como finalidade planejar, supervisionar e executar atividades de manutengdo dos
logradouros e cemitérios do Municipio.

Art. 274 Compete a Divisdo de Manutencdo de Logradouros e Necrdpoles:

a) manter os padrdes de qualidade da limpeza em vias publicas e cemitérios;

b) providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas;

c) prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servigos e obras;

d) executar os trabalhos de limpeza publica nos logradouros e cemitérios, obedecendo aos itinerarios fixados
para a coleta e remog&o do lixo;

e) fiscalizar obras particulares nos cemitérios municipais, fazendo cumprir projetos aprovados;

f) estabelecer critérios, normas e padrdes de qualidade e conforto para os logradouros publicos do Municipio;

g) controlar a denominagdo, emplacamento dos logradouros do Municipio;

h) fazer um cadastro permanente dos logradouros publicos existentes, com suas caracterizagbes de
conservagao;

i) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 275. Compete ainda a Divisdo de Manutencdo de Logradouros e Necrdpoles a execugdo dos seguintes
Servigos:

I - Servigos de Administragdo de Necrdpoles.
Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Administragdo de Necrdpoles:

a) administrar o patrimonio das necrépoles;

b) providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas;

c) prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servigos e obras;
d) emitir o expediente relativo a concessdo de perpetuidade de jazidos e mausoléus;

e) promover a legalizagdo de lotes nos cemitérios municipais, expedindo o respectivo termo;

f) aprovar e licenciar as obras de construgdo de jazigos e mausoléus;

g) fiscalizar obras particulares nos cemitérios, fazendo cumprir projetos aprovados;

h) promover limpeza e conservagdo do local;

i) manter atualizados ficharios das inumagdes, exumacdes, trasladagoes; e
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j) atender pedidos de cessdo das capelas mortudrias.

Secgao III
Do Departamento de Transito

Art. 276. O Departamento de Transito € um o6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos e Transporte, o qual compete implementar, planos, programas e projetos, regulamentagdo, educagdo e operagdo
do transito dos usuarios das vias publicas nos limites do Municipio, estudar, planejar e promover medidas pertinentes a
maior seguranca e rendimento do sistema viario, através de regulamentagdo, proposicdo de obras, execugdo de sinalizagéo,
controle de trénsito de veiculos e pedestres nas vias pUblicas e que passara a integrar-se ao Sistema Nacional de Transito
para o exercicio das competéncias estabelecias no Cddigo de Transito Brasileiro.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Transito a execugdo das seguintes atividades:

a) fazer e cumprir a legislagédo e as normas de transito, no ambito de suas atribuigdes;

b) planejar, projetar, regulamentar, operar e coordenar a execugdo da fiscalizagdo do transito de veiculos,
pedestres e animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

c) estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo
de trénsito;

d) fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder
de policia administrativa de transito, aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infragdes de circulagdo,
estacionamento, parada, por excesso de peso, dimensdes e lotagéo de veiculo previsto no Cdédigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

e) fiscalizar o cumprimento da norma contida no Art. 95 do Cddigo de Transito Brasileiro relativa a obra e
eventos, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele previstas;

f) planejar e coordenar o processo administrativo de notificagdo, de exercicio da ampla defesa e do
contraditério e de arrecadagdo de multas e taxas referentes a aplicagdo de penalidades por infragbes de transito;

g) planejar e coordenar a arrecadagdo de taxas para remogdo e estadia de veiculos e objetos, escolta de
veiculos de cargas, interdigbes de vias e desvios de trénsito para obras e eventos e outros servigos a serem realizados no
leito viario;

h) fiscalizar e adotar medidas de seguranga relativas aos servigos de remogédo e estadia de veiculos, escolta
de veiculos de cargas e transporte de carga indivisivel;

i) planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o
objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

j) fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e residuos produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua
carga, de acordo com o estabelecido no Art. 66 do Cédigo de Transito Brasileiro, além de dar apoio as agdes especificas de
6rgdos ambientais local, quando solicitado;

k) elaborar, implantar e avaliar a execugdo do Plano Diretor de Operagbes de Transito, considerando os
instrumentos adequados para o monitoramento técnico das condigdes de fluidez, de estacionamento e parada nas vias, as
interferéncias negativas ocasionadas por veiculos e objetos quebrados, abandonados, acidentados, parados ou
estacionados irregularmente, a prestagédo de socorros imediatos ao cidaddo, registros de ocorréncias em geral, resgate de
vitimas, administracdo de condigdes adversas como alagamentos, chuvas torrenciais, deslizamento de barreiras, realizagdo
de atos publicos e passeatas, interdigdes de vias em geral e informagdes aos pedestres e condutores;

I) integrar a operagdo e a fiscalizagdo de transito com a fiscalizagdo de transporte;

m) implantar e coordenar as atividades relativas a exploragdo do sistema de estacionamento rotativo pago no
sistema viario do Municipio;

n) realizar levantamentos, andlises, estudos e pesquisas visando ao desenvolvimento global do sistema de
estacionamento rotativo;

0) orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte coletivo e
individual de passageiros;

p) coordenar a elaboragdo de projetos de criagdo, alteragdo ou extingdo de servigos;

q) analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da comunidade;

r) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporte coletivo;

s) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;

t) coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais;

u) desenvolver estudos visando a elaboragdo de planilhas de calculo dos pregos dos servigos de taxi e do
transporte coletivo de passageiros;

v) efetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema viario, bem como coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

w) implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle viario
em todo territério do Municipio;

y) aprovar a afixagdo de publicidade, legendas ou simbolos ao longo das vias sob a circunscrigdo do
Municipio, determinando a retirada de qualquer elemento que prejudique a visibilidade e a seguranga, com o 6nus para
quem o tenha colocado;

z) articular-se com outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo e
compensacdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e
a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para a outra unidade da Federagéo;

aa) promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;

bb) propor e implantar politicas de educagdo para a seguranca do transito, bem como articular-se com o
orgdo de educagdo da Prefeitura para o estabelecimento de coordenag&o educacional em matéria de transito;

cc) vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos
técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos;

dd) autorizar a utilizagdo de vias municipais, sua interdicdo parcial ou total, permanente ou temporaria, bem
como estabelecer desvios ou alteragbes do trafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Cédigo de Transito Brasileiro;

ee) regulamentar e fiscalizar as operagdes de carga e descarga de mercadoria;

ff) homologar as ondulagGes transversais nos termos do art. 334 do Cédigo de Transito Brasileiro; e

gg) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungBes, que lhe forem atribuidas.
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§ 1° O Municipio poderd celebrar convénios com instituigdes publicas para delegagdo de atribuigdes, com
vistas a maior eficiéncia e seguranga no transito, bem como para a capacitacdo técnica, assessoria e monitoramento das
atividades relativas ao transito, com ressarcimento dos custos.

§ 2° O Departamento de Transito comp&e-se da seguinte estrutura de servigos:
I - Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infra-Estrutura; e
1I - Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administragdo.

Subsegdo I
Da Divisdao de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infra-estrutura

Art. 277 A Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infraestrutura vinculada ao Departamento de
Transito e tém por objetivo coordenar e fiscalizar a operagdo e expansdo de servigos de transporte e infra-estrutura no
ambito municipal.

§ 1° Compete a Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infraestrutura:

a) planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema viario;

b) planejar o sistema de circulagdo viaria do Municipio;

c) proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantagdo de projetos de transito;

d) integrar-se com os diferentes 6rgdos publicos para estudos sobre o impacto no sistema viario para
aprovagdo de novos projetos;

e) elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem praticados por todos os 6rgdos
e entidades do Sistema Nacional de transito, conforme normas do Conselho Nacional de Transito - CONTRAN,
Departamento Nacional de Transito - DENATRAN e Conselho Estadual de Transito - CETRAN;

f) acompanhar a implantagdo dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

g) coordenar e fiscalizar a operagdo e expansdo de servicos de transporte publico de ambito municipal;

h) orientar as atividades de planejamento e estudos de alteracBes no sistema de transporte coletivo e
individual de passageiros;

i) coordenar a elaboragdo de projetos de criagdo, alteragdes ou extingdo de servigo;

j) analisar e dar parecer técnico as solicitagbes da comunidade;

k) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporte coletivo;

1) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;

m) coordenar o controle operacional do sistema de transportes especiais;

n) desenvolver estudos visando a elaboragdo de planilhas de calculo dos pregos dos servigos de taxi e do
transporte coletivo de passageiros;

0) coordenar a fiscalizagdo, vistoria e aplicacdo das normas de servico;

p) estudar a criagdo e alteragdo de itinerarios, pontos e terminais;

q) planejar a programacdo operacional das linhas;

r) estabelecer a distribuicdo das linhas as empresas concessionarias;

s) planejar linhas e itinerarios para ocasides especiais;

t) estudar a localizag&o, tipo e demais caracteristicas dos pontos de taxi;

u) desenvolver projetos para os sistemas de transporte coletivo e de taxi;

v) efetuar andlise e controle estatistico de dados operacionais subsididrios a elaboragdo de estudos e

projetos;

w) realizar estudos de demanda para o sistema de transporte no ambito do Municipio;

X) efetuar levantamento de campo e pesquisas operacionais de estudo e acompanhamento dos sistemas em
vigor;

y) executar atividades de controle estatistica operacional;

z) operar a manutengdo de cadastros referentes aos sistemas de Onibus, taxi e transporte escolar; e

aa) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

§ 29 A Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infra-Estrutura compde-se da seguinte estrutura de
servigos:

I - Servigos de Projetos de Sinalizagdo;
II - Setor de Transportes Coletivos; e
111 - Servigos de Agentes de Transito.

Art. 278 Os Servicos de Projetos de Sinalizagdo, ligado a Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes
e Infra-Estrutura tém por objetivo planejar e executar as atividades de trafego no Municipio.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Projetos de Sinalizagdo a execugdo das seguintes atividades:

a) efetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema viario;

b) identificar as demandas do sistema de sinalizagdo semafdrica, providenciando a implantacdo e
manutengdo;

c) estudar e elaborar projetos de modernizagdo tecnoldgica da rede semaférica do Municipio;

d) providenciar a implantagdo e manutengdo da sinalizagdo semaforica;

e) proceder ao acompanhamento dos contratos relativos ao fornecimento de materiais e servigos para a area
de sinalizag&o viaria e semafdrica;

f) propor modificagBes na sinalizagdo semaférica, adequando-as as mudangas operacionais do sistema viario;

g) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e andlise superior, relatdrio estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas;

h) opinar em projetos de novas edificagdes urbanas, sob o ponto de vista dos impactos da estrutura viaria;

i) propor estudos de melhoramentos, objetivando maior segurancga do trafico;

j) estabelecer normas e padrdes de qualidade e conforto para os passeios publicos;

k) analisar solicitagdes quanto a realizagdo de atividades que interfiram no sistema viédrio do Municipio; e

1) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Art. 279 O Setor de Transportes Coletivos, ligado a Divisdo de Engenharia, Sinalizagdo, Transportes e Infra-
Estrutura tém por objetivo coordenar e fiscalizar a operagdo e expansdo de servigos de transporte publico de ambito
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municipal:
Paragrafo unico. Compete ao Setor de Transportes Coletivos a execugdo das seguintes atividades:
I - Quanto aos Servigos de Transporte Coletivo:

a) a participagdo no processo de concessdao de novas linhas urbanas e rurais e no servigo de transporte de
passageiros em geral;

b) organizar e manter o cadastro de todas as concessdes, permissdes e autorizagoes;

c) fiscalizar o estado de conservagdo e seguranca dos veiculos das empresas concessionarias de transporte
coletivo;

d) participar dos estudos sobre tarifas a serem cobradas nos servigos de transporte coletivo;

e) orientar quanto ao cumprimento das exigéncias que disciplinam o transporte coletivo geral;

f) instalar e conservar abrigos para passageiros;

g) lavrar autos de infragdo ou notificagdo decorrentes de irregularidades que forem constatadas, em
obediéncia a legislagéo pertinente;

h) propor expedigdo de licengas para trafego de transporte coletivo em carater especial;

i) participar na definigdo e a fiscalizagdo de horarios, e itinerarios das linhas de 6nibus;

j) controlar os pontos de estabelecimento de 6nibus e de taxis; e

k) executar outras tarefas que lhe forem solicitadas pelos seus superiores.

II - Quanto aos Servigos de Gestdo e Controle do Transporte Urbano:

a) orientar as atividades de planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte coletivo e
individual de passageiros;

b) planejar e coordenar o controle operacional, inclusive através do conselho tarifario e do sistema de
transporte coletivo;

c) planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;

d) coordenar a fiscalizagdo, vistoria e aplicagdo das normas operacionais de servigo;

e) acompanhar, com o 6rgdo gestor estadual e/ou municipal, o projeto de funcionamento do terminal
rodoviario;

f) elaborar e executar o projeto de municipalizagdo do transito;

g) coordenar, organizar e controlar as atividades de transporte coletivo;

h) planejar, projetar e regulamentar o transito de veiculos, de pedestres, de animais e promover o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas;

i) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas; e

j) executar outras tarefas que Ihe forem solicitadas pelos seus superiores.

III - Quanto aos Servigos de Planejamento Operacional:

a) realizar levantamentos, pesquisas, andlises e estudos com vistas ao planejamento operacional do
transporte coletivo e de taxis;

b) realizar projetos de linhas e itinerarios de 6nibus;

c) efetuar levantamentos de campo voltados para o transporte coletivo e de taxi;

d) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que |he forem atribuidas; e

e) executar outras tarefas que lhe forem solicitadas pelos seus superiores.

IV - Quanto aos Servigos de Controle e Monitoramento:

a) fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas operacionais de servigo;

b) fiscalizar a oferta de servicos abrangendo viagens, horarios, veiculos por linha, pontos de parada,
itinerarios, conservagdo dos veiculos e outros itens de controle do servigo de transporte coletivo urbano;

c) organizar e controlar as atividades de fiscalizagdo do transporte individual de passageiros do Municipio;

d) fiscalizar os pontos de taxis preventiva e corretivamente;

e) elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatorio estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e

f) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que lhe forem atribuidas; e

g) executar outras tarefas que Ihe forem solicitadas pelos seus superiores.

Art. 280 Os Servicos de Agentes de Transito tém por fungdo estudar e promover medidas pertinentes a
maior seguranca e rendimento do sistema viario, através de regulamentagdo, proposigéo de obras, execugdo de sinalizagdo
e controle de transito de veiculos e pedestres nas vias publicas, coordenar as atividades de operagdo e fiscalizagdo de
transito no ambito do Municipio.

Paragrafo anico. Compete aos Servigos de Agentes de Transito:

a) estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo
de trénsito;

b) autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de policia administrativa
de transito, por infragdes de circulagdo, estacionamento, parada, por excesso de peso, dimensdes e lotagdo de veiculos
previstas no Codigo Brasileiro de Transito;

c) analisar, autorizar e acompanhar interdiges de vias e desvios de transito para a realizagdo de obras,
eventos, atividades especiais e outros servigos, propondo alteragdo de itinerarios do trafego em geral e interdigdo de vias
em periodos e horarios que menos interfiram na seguranga e livre circulagdo de veiculos e pedestres;

d) prover, manter e providenciar a distribuicdo de materiais, equipamentos e acessérios necessarios ao
desenvolvimento das operagdes de transito;

e) manter relacionamento com outros érgéos, visando ao desenvolvimento de operagbes conjuntas;

f) executar, por meios proprios ou de terceiros, no exercicio regular do poder de policia, as atividades de
remocdo e guarda de veiculos retidos ou apreendidos em situag&o infracional de trénsito, no &mbito do Municipio, até que
sejam cumpridas as formalidades legais;

g) fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel;

h) coordenar as atividades relativas a exploragdo, por meio proprio ou por terceiros, do sistema de
estacionamento rotativo tarifado no sistema viario do Municipio;

i) participar das campanhas educativas e outras promog&es que visem a educagdo no transito; e

j) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.
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Subsegdo II
Da Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administracdo

Art. 281 A Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administragéo vinculada ao Departamento de Transito, tém por
objetivo administrar os servicos de Controle de Infragdes e arrecadacdo de multas, articular e promover os servigos de
Educagdo de Transito e Atendimento e buscar e catalogar os dados relativos aos Servigos de Controle e Analise de
Estatistica de Transito.

§ 1° Compete a Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administragdo:

a) administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos autos de infragdo e
cobrangas das respectivas multas;

b) administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;

c) controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizagdo e administragdo do patio e veiculos;

d) controlar a implantagdo, manutencgédo e durabilidade da sinalizagdo;

e) operar em seguranga das escolas;

f) operar em rotas alternativas;

g) operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida sinalizagdo;

h) operar a sinalizagdo (verificagdo ou deficiéncias na sinalizagéo); e

i) desempenhar outras atribuigdes afins.

§ 2° A Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administragdo compde-se da seguinte estrutura de servigos:
I - Servigos de Controle de InfragGes e Arrecadacdo de Multas;

II - Servigos de Educagdo de Transito e Atendimento ao Cidadéo; e

III - Servigos de Controle e Analise de Estatistica de Transito.

Art. 282 Os Servigos de Controle de Infragdes e Arrecadagdo de Multas vinculado a Divisdo de Fiscalizagéo,
Trafego e Administragdo tém por objetivo, controlar e arrecadar as multas que forem aplicadas, executando os controles
administrativos necessarios ao processo de autuacdo e aplicagdo de penalidades por infragdes a legalizagdo de transito, no
ambito da competéncia municipal.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Controle de InfragGes e Arrecadagdo de Multas a execugdo das
seguintes atividades:

a) proceder a triagem e a andlise para a observancia do correto preenchimento de autos de inflagdo;

b) elaborar relatoérios estatisticos referentes aos autos de inflagdo, contemplando todas as situagGes regulares
e irregulares, inclusive quanto ao preenchimento;

c) dar entrada dos autos de inflagdo no sistema de processamento e expedir notificacdes de penalidades;

d) controlar a tramitacdo dos processos referentes a impugnagdes e recursos interpostos aos autos de
infragdo;

e) realizar levantamento dos recursos financeiros provenientes da arrecadagdo das multas e taxas pelos
servigos de remogdo e guarda de veiculos;

f) manter controle, registrar e licenciar ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e de tragdo
animal;

g) manter controle dos veiculos e pedestres em débito com o Municipio;

h) encaminhar ao drgdo executivo estadual de trénsito as informagGes sobre penalidades aplicadas no
Municipio em veiculos licenciados em outros municipios e em outros Estados;

i) encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas os débitos relativos as penalidades aplicadas aos pedestres,
objetivando inclusdo em divida ativa;

j) prover e manter registro de entrada e saida de veiculos sinistrados, retidos ou recolhidos pela fiscalizagdo
ou policiamento de transito, com as causas devidamente especificadas;

k) desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 283 Os Servigos de Educacdo para o Transito e Atendimento ao Cidaddo, vinculados a Divisdo de
Fiscalizagdo, Trafego e Administragdo tém por objetivo Coordenar as agbes de educagdo para o transito, no ambito
municipal, gerenciar, coordenar e controlar os servigos de atendimento ao cidaddo, atendendo o disposto no Cédigo de
Transito Brasileiro.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Educag&o para o Transito e Atendimento ao Cidaddo a execugdo
das seguintes atividades:

a) solicitar aos diversos 6rgdos da Secretaria dados e informagdes sobre servigos prestados diariamente aos
usuarios, visando a uniformizagdo do sistema de informagdes;

b) atender ao disposto no Capitulo V, Art. 72 e Art. 73, da Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997, que
instituiu o Cddigo de Transito Brasileiro;

c) receber as reivindicagdes dos usuarios e encaminha-las aos 6rgdos responsaveis pelo atendimento da
solicitagdo/reclamacdo;

d) informar aos usudrios quanto ao atendimento de suas reivindicagdes, através de oficio assinado pelo
Secretario;

e) prestar informagdes aos interessados sobre os varios servigos prestados pela Secretaria;

f) receber e orientar os interessados, prestando-lhes informagdes sobre o andamento
de sua reclamagoes/solicitagbes, supervisionando o encaminhamento dos mesmos ao 6rgdo responsavel;

g) providenciar junto as chefias dos diversos 6rgdos andlise das reclamagdes/solicitagbes, mantendo controle
permanente quanto ao tempo de resposta;

h) documentar-se convenientemente com dados de interesse geral para atendimento ao publico e a
Administragdo Municipal;

i) promover a Educacdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de planejamento e agGes
coordenadas entre os 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

j) promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito nos moldes e padrdes
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN; e

k) executar outras tarefas que lhe forem solicitadas pelos seus superiores.

Art. 284° Os Servigos de Controle e Andlise de Estatisticas de Transito, vinculados a Divisdo de Fiscalizag&o,
Trafego e Administracdo tém por objetivo coletar e controlar dados estatisticos sobre acidentes de transito e propor agdes
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que minimizem suas causas.

Paragrafo Gnico. Compete aos Servigos de Controle e Andlise de Estatistica de Transito a execucdo das
seguintes atividades:

a) coletar dados estatisticos para elaboragdo de estudos sobre acidentes de transitos e suas causas;

b) controlar os dados estatisticos da frota circulante do Municipio;

c) controlar os veiculos registrados e licenciados no Municipio;

d) elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagdo dos
usuarios do sistema viario; e

e) desempenhar outras atribuigdes afins.

Secgdo IV
Departamento de Fiscalizagdo de posturas

Art. 285 O Departamento de Fiscalizagdo de Posturas é um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal
de Servigos Urbanos tém por finalidade, fazer cumprir a legislagdo municipal de posturas (Codigo de Posturas), através da
fiscalizagdo, orientacgdo e aplicagdo das sangGes determinadas pela legislagdo.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Fiscalizagdo de Posturas:

a) fiscalizar a observéncia do cumprimento das posturas municipais e da legislagdo municipal de posturas na
execugdo de atividades do comércio eventual e ambulante, orientando os municipes, notificando e autuando
irregularidades, realizando apreensées e aplicando outras sangdes previstas na legislagéo;

b) organizar equipes de fiscalizagdo através de rodizio e alternancia de areas de atuagdo, componentes e
coordenagao;

c) instruir os processos de licenciamento das atividades do comércio ambulante e eventual;

d) fiscalizar, vistoriar e coordenar o exercicio do comércio ambulante e eventual.

e) inspecionar e executar vistorias prévias para liberar a instalagdo e funcionamento mediante alvaras para
circos, parques de diversdes, e outros eventos de diversdo publica ndo legalizadas;

f) vistoriar as feiras diversas;

g) fiscalizar a utilizag&o do passeio publico por estabelecimentos comerciais, evitando a colocagdo de mesas e
cadeiras no passeio;

h) fiscalizar e coordenar os servigos de licenciamento e a colocagdo de elementos publicitarios, como placas,
cartazes, outdoor, entre outros;

i) fiscalizar os servigos de propaganda sonora, de alto-falantes e outros meios de comunicacgdo;

j) fiscalizar o sossego publico, lei do siléncio;

k) determinar agdes especiais de fiscalizagdo de posturas;

1) providenciar a realizagdo de vistorias, por denlncias ou prevengéo;

m) fiscalizar, orientar, notificar e autuar irregularidades na observancia da posturas municipais referentes a
calgadas e terrenos baldios, publicidade nas vias e logradouros publicos, nos lugares de acesso ao publico ou que, de
qualquer modo, sejam audiveis ou visiveis ao publico, colocagdo de materiais de construcgdo, lixo, entulhos, maquinas,
veiculos e equipamentos de obras, utensilios e ferramentas em calgadas, vias e logradouros publicos;

n) fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagem e demoligdes;

o) fiscalizar trailer, bancas de jornal, quiosques e outras atividades econOmicas localizadas em vias e
logradouros publicos;

p) fiscalizar, nos termos da legislagdo propria, a ocupagdo das vias e logradouros publicos, para exploragéo
comercial; e

q) exercer outras atividades correlatas.

CAPiTULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 286 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é o 6rgdo ao qual incumbe formular, coordenar, executar e
fazer executar, em estreita articulagdo com as demais Secretarias a politica municipal do meio ambiente e a preservagéo,
conservagao e uso racional, fiscalizagdo, controle e fomento dos recursos ambientais; a promogdo das medidas normativas
e executivas de defesa, preservagdo e exploragdo econdmica dos recursos naturais ndo renovaveis; realizar a integragdo
com a politica estadual do meio ambiente; fazer exercer o poder de policia e a inspegdo ambiental; fazer cumprir as leis
federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente e de posturas, estabelecer a cooperagdo técnica e cientifica
com instituicdes nacionais de defesa e protecdo do meio ambiente; prover a implantagdo de parques, pragas, jardins e
hortos, bem como a sua conservagdo e manutengdo, desenvolver projetos e medidas tendentes ao incremento e a
disponibilizagdo de areas verdes para uso da populagdo e para o aumento da relagdo habitantes/areas verdes;
desenvolvimento de projetos e agGes destinadas a dotar a fisionomia urbana de embelezamento paisagistico; o
desenvolvimento de pesquisas referentes a fauna e a flora, o combate permanente a poluicdo ambiental, visual e sonora;
coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica, os servigos de coleta de entulhos, reciclagem e disposigdo
final do lixo e residuos industriais, por administragdo direta ou através de terceiros, os servigos de limpeza, conservagao e
o controle de terrenos no perimetro urbano; assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigdo Ihe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Paragrafo anico. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente as seguintes atribuigdes:

a) elaborar e aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a acdo do Poder Publico Municipal e
sua relagdo com os cidadéos e instituigdes publicas e privadas, na preservagdo, conservagdo, defesa, melhoria, recuperagédo
e controle do meio ambiente equilibrado, bem como de usos comuns dos povos e essencial a sadia qualidade de vida;

b) determinar diretrizes destinadas a melhoria das condigbes ambientais do Municipio e a gestdo integrada
dos residuos sélidos;

c) determinar diretrizes ambientais para a elaboragdo de projetos e parcelamento do solo urbano, bem como
para a instalagdo de atividades e empreendimentos relacionados a coleta e disposicdo de residuos;

d) promover a educagdo ambiental;

e) preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do patrimdnio genético;

f) implantar e gerenciar unidades de conservacdo representativas dos ecossistemas originais do espaco
territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

g) propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus planos diretores;

h) recomendar ao e Conselho Municipal de Vigildancia Ambiental - COMVIGIA normas, critérios, parametros,
limites e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;

i) exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores de servigos, quando
potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da
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lei, os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA’s e respectivos relatérios de impacto ambiental - RIMA’s e Declaragéo
de Impacto Ambiental — DIA, para as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

j) licenciar a localizagdo, a instalagdo, a operagdo e a ampliagdo das obras e atividades consideradas efetiva
ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

k) exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de bens, atividades e
direitos, em beneficio da preservagdo, conservacdo, defesa, melhoria, recuperagéo e controle do meio ambiente e dos
residuos solidos;

1) fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestagdes de servigos e o uso de recursos ambientais
pelo poder publico e pelo particular;

m) promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir, punir e responsabilizar
os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

n) determinar auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos responsaveis por atividades efetiva ou
potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo diretrizes e prazos especificos;

0) exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do Municipio;

p) implementar agdes para a redugdo da quantidade de residuos produzidos pela populagéo;

q) dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas ag@es institucionais em defesa do meio
ambiente;

r) assessorar a Administracdo Municipal nas questGes ligadas a ecologia, ao meio ambiente e ao saneamento;

s) articular-se com organizagdes governamentais, da sociedade civil e do setor privado, para a execugdo
integrada e a obteng&o de recursos para a implementagdo de agdes relativas a preservagdo, conservagao e recuperagao dos
recursos ambientais naturais, ou criados;

t) atuar de forma integrada com os demais érgdos ambientais federais, estaduais e municipais, no que
concerne a implementagdo da politica nacional de descentralizagdo, respaldando-se na competéncia do poder local e na
atuacdo em carater supletivo; e

u) cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fung8es, que lhes forem atribuidas.

Art. 287 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, além do Gabinete do Secretario, comp&e-se da seguinte
unidade de servigo, diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Da Assessoria Especial Adjunta; e
II - Departamento de Meio Ambiente e Controle Ambiental.

Secgdo I
Da Assessoria Especial Adjunta

Art. 288 A Assessoria Especial Adjunta visa coordenar e gerir o processo relativo ao Meio Ambiente de S&o
Gabriel da Palha, por meio de agdes estratégicas que visem solugdes integradas para o desenvolvimento sustentavel da
regido, em consonancia com as diretrizes de planejamento urbano estadual e federal, além de propor e adotar medidas que
visem a racionalizagdo de métodos de gestdo publica de resultados do Governo Municipal.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Especial Adjunta a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) coordenar a prestagdo dos servigos municipais aos cidaddos no que se refere a sua area de atuagéo;

b) auxiliar na coordenagdo das acdes de meio ambiente;

c) proporcionar prestacdo de servigos municipais de qualidade, relativos a sua area de competéncia;

d) desenvolver e implementar diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria Municipal de Meio-Ambiente,
de forma integrada as outras Secretarias Municipais;

e) apresentar os resultados obtidos e propor projetos, planos, estratégias e metodologias especificas na area
ambiental; e

f) desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuigbes e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

Secgao II
Do Departamento de Meio Ambiente

Art. 289 O Departamento de Meio Ambiente é um 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente tém como finalidade coordenar e executar as operagdes de controle ambiental, definidas na politica municipal de
meio ambiente e legislagdo complementar, planejando, coordenando, avaliando e executando os procedimentos de
licenciamento, controle, monitoramento e fiscalizagdo de atividades potencial ou efetivamente poluidoras e/ou
degradadoras do ambiente, a elaboragdo de planos e projetos para o desenvolvimento e apoio as atividades de meio
ambiente.

Paragrafo anico. Ao Departamento de Meio Ambiente compete o desempenho das seguintes atividades:

a) coordenar as agdes que assegurem a implementacdo e execugdo das diretrizes e politicas fixadas pela
Administragdo Municipal na area de meio ambiente;

b) analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

c) elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas federais e estaduais,
promovendo a integragdo entre esses governos, o Municipio e produtores rurais;

d) definir e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados a preservagdo e recuperacdo do meio
ambiente;

e) elaborar normas e politicas basicas para a realizagdo de pesquisas nas comunidades rurais;

f) promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdos municipais, estaduais e federais para o desempenho de
agoes nas areas de meio ambiente, visando o desenvolvimento socioeconémico sustentavel das comunidades envolvidas;

g) promover reunides periddicas com as comunidades com vistas a elaboragdo de programas que tenham por
finalidade a preservagdo e recuperagdo do meio ambiente, com manejo sustentdvel dos recursos naturais, geragdo de
renda no setor e diminuigdo do éxodo rural.

h) executar politica de meio ambiente; e

i) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 290 O Departamento de Meio Ambiente tem a gestdo de suas atividades coordenada e orientada e
processada através dos seguintes érgédos que o compde:

I - Setor de Meio Ambiente.

Subsecio Unica
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Do Setor de Meio Ambiente

Art. 291 O Setor de Meio Ambiente diretamente ligado ao Departamento de Meio Ambiente tém como
finalidade executar atividades relacionadas a andlise técnica bem como o cadastro e o licenciamento das atividades
potencial ou efetivamente poluidoras, acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem o
controle da poluicdo ambiental, bem como atuar no ambito da fiscalizagdo das fontes de poluicdo sonora, atmosférica,
hidrica e residual, desenvolvendo agGes preventivas e corretivas de protegéo aos ecossistemas.

Paragrafo Unico. Ao Setor de Meio Ambiente compete o desempenho das seguintes atividades:

a) estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condigbes ambientais do Municipio;

b) articular-se com instituicGes federais, estaduais e municipais para a execucdo coordenada de programas
relativos a preservagdo dos recursos naturais renovaveis;

c) articular-se com 6rgédos federais e estaduais com vistas a obtengdo de financiamento para programas
relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio;

d) colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a Companhia Espirito-
Santense de Saneamento - CESAN na elaboragdo e execugdo de planos e medidas que visam o controle da poluigdo
causada por esgotos sanitarios;

e) garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Conselho Municipal de
Vigilancia Ambiental;

f) planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio;

g) preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do patrimdnio genérico;

h) proteger a fauna e flora;

i) promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de prevencgdo de riscos de
acidentes, das instalagdes e atividades de significativo potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio
ambiente, bem como saber a satde dos trabalhadores e da populagdo;

j) coordenar a fiscalizagdo da produgdo, da estocagem, do transporte, da comercializagdo e da utilizagdo de
técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e o meio
ambiente;

k) exigir, na forma da lei, para a implantagdo ou ampliagdo de atividades de significativo potencial poluidor,
Estudo Prévio de Impacto Ambiental - EPIA, a que se dard publicidade, assegurada a participagdo da sociedade civil em
todas as fases de sua elaboragdo;

|) estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental;

m) promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagdo dos causadores de poluigdo ou
degradagdo ambiental;

n) exigir, na forma da lei, através do 6rgdo encarregado da execugdo da politica municipal de protecdo
ambiental, previa autorizagdo para a instalagdo, ampliagdo e operagdo;

0) de instalagbes ou atividades efetivas ou potencialmente poluidoras ou causadoras de degradagdo
ambiental;

p) implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas do espago territorial do municipio;

q) orientar campanhas de educagdo comunitdria destinadas a sensibilizar o publico e as instituigbes de
atuacgdo no Municipio para os problemas de preservagdo do meio ambiente;

r) garantir o amplo acesso dos interessados as informagBes sobre as fontes e causas da poluicdo e da
degradagdo ambiental;

s) promover a conscientizacdo da populagdo e a adequagdo do ensino de forma a assegurar a difusdo dos
principios e objetivos da protegdo ambiental; e

t) assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a preservagdo do meio
ambiente.

Art. 292 Compete ainda ao Setor de Meio Ambiente a execugdo dos seguintes servigos:
I - Servigos de Educagdo Ambiental;

II - Servigos de Projetos e Normas Técnicas;

III - Servigos de Controle de Qualidade Ambiental;

IV - Servigos de Fiscalizagdo da Poluigdo Ambiental;

V - Servigos de Monitoramento Hidrico do Solo;

VI - Servigos de Atmosférico e Sonoro;

VII - Servigos de Analise Técnica e Licenciamento;

VIII - Servigos de Monitoramento e Fiscalizagdo de Ecossistemas; e
IX - Servigos de Produgdo Vegetal do Horto Municipal.

§1° Quanto aos Servigos de Educagdo Ambiental compete:

a) articular-se com outros 6rgdos publicos ou entidades privadas, objetivando o intercambio de informagoes;

b) planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizagdo popular quanto as questdes
ambientais, por meio dos veiculos de comunicagdo existentes, articulando-se com demais Secretarias Municipais;

c) promover a aquisicdo, produgdo e elaboragdo de recursos audiovisuais para utilizar como apoio nos
programas de educagdo ambiental e outros;

d) apoiar eventos e programas de outros 6rgdos que tenham como objetivo sensibilizar a populagdo para a
questdo da preservagdo ambiental;

e) promover eventos comemorativos a questdo ambiental e outros;

f) planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, cursos de
treinamento de professores para a inclusdo de programas de atividades de educacdo ambiental nas escolas municipais;

g) promover a articulagdo entre o Departamento e entidades ou representantes das comunidades municipais;

h) promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, programas de educagdo
ambiental nas escolas municipais, de forma permanente, multi e interdisciplinar, contemplando as questGes locais,
regionais, nacionais e mundiais;

i) divulgar, junto aos demais 6rgdos da administragdo municipal, as informagdes relativas aos bens sob
protegédo legal e preservacdo;
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j) promover a dinamizagdo dos movimentos populares e sindicais e seu envolvimento critico nos problemas
ambientais do Municipio;

k) conhecer as principais caracteristicas e especificidades dos movimentos populares e sindicais do Municipio,
através do mapeamento das entidades existentes, da identificagdes de suas principais formas de organizagdo e
manifestagdo, da identificagdo de suas principais demandas e reivindicagdes, da identificagdo de seus principais
interlocutores, do conhecimento da imagem que as liderangas tém do meio ambiente e da preparagdo da comunidade para
participagdo em audiéncias publicas informando sobre o projeto a ser submetido a seu exame;

1) sensibilizar as liderangas populares e sindicais a partir de uma visdo de desenvolvimento sustentado, para
a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

m) promover agBes, junto as liderangas, que divulguem o conhecimento do patrim6nio ambiental do
Municipio;

n) organizar palestras, encontros, féruns, semindrios, cursos e reunides técnicas, visando a envolver a
comunidade nas discussdes sobre o meio ambiente;

0) criar mecanismos efetivos de participagdo da comunidade nas decisdes e agbes relativas as questdes
ambientais do Municipio;

p) promover medidas de conscientizagdo da populagdo sobre a necessidade de proteger e melhorar o meio
ambiente; e

q) divulgar os projetos ambientais do Municipio, visando a estimular a comunidade a utilizar-se dos servigos
prestados pelo Departamento.

§ 2° Quanto aos Servigos de Projetos e Normas Técnicas compete:

a) promover estudos, pesquisas e diagnodsticos e a proposicdo de medidas de protecdo e conservagdo do
meio ambiente;

b) preparar plantas, bases cartograficas e desenhos necessarios ao desenvolvimento de projetos, estudos,
pesquisas e outros;

c) efetuar o levantamento e sistematizagdes cientificas para o desenvolvimento de projetos e pesquisas;

d) desenvolver, em conjunto com os 6rgédos afins, projetos de pesquisa ambiental;

e) elaborar projetos de recuperagdo paisagistica em areas degradadas;

f) promover o detalhamento do Plano Paisagistico do Municipio;

g) compatibilizar os planos, projetos e atividades de protegdo, conservagdo e melhoria do meio ambiente,
definidos pelo Executivo Municipal, com outros estabelecidos nas demais esferas de governo, objetivando a conjugagdo de
esforgos para o melhor alcance dos objetivos colimados;

h) propor regulamentagdo de leis;

i) preparar minutas de instrumentos legais para a criagdo e desapropriagdo de areas de interesse ambiental;

j) formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas, regulamentos e padrGes de protegdo,
conservagdo e melhoria de meio ambiente e o uso e manejo dos recursos ambientais, observadas as legislagdes federal e
estadual;

k) propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas formas;

1) promover estudo de normas técnicas e estabelecer padrdes de protegdo, conservagdo e melhoria do meio
ambiente, observadas as legislagdes federal e estadual pertinentes; e

m) responder a consultas sobre a matéria de sua competéncia, orientando os interessados e o publico em
geral quanto a aplicagdo das normas de protegédo ambiental.

8§3° Quanto aos Servigos de Controle de Qualidade Ambiental compete:

a) planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a
qualidade ambiental;

b) controlar e disciplinar a localizagdo, implantagdo, operagdo e ampliagdo de atividades de qualquer
natureza, que possam causar poluigdo ou degradagdo do meio ambiente;

c) coordenar a realizagdo de levantamentos sobre as condigdes ambientais do Municipio, incluindo o cadastro
das industrias capazes de produzir modificagdes que deteriorem estas condigdes, bem como identificar as areas onde ja
existem problemas de alteragdo do meio ambiente;

d) fornecer diretrizes aos demais érgdos municipais, em assuntos que se referem ao meio ambiente e a
qualidade de vida contida na legislagdo federal, estadual e municipal;

e) adotar medidas administrativas, no ambito de suas atribuigdes, para compatibilizar o desenvolvimento
urbano com a preservagdo e recuperagdo da qualidade ambiental;

f) determinar a realizagdo de inspegdes ambientais;

g) colaborar com a area afim na elaboragdo de programas de controle de uso do solo quanto ao combate da
erosdo;

h) observar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegdo, controle e conservagdo ambiental
definidos pelo Cédigo do Meio Ambiente do Municipio de Sdo Gabriel da Palha, em consonéncia com a legislagéo pertinente,
estadual e federal; e

i) analisar os estudos de impacto ambiental e respectivo relatdrio de meio ambiente referentes as atividades
potencial ou efetivamente causadoras de poluigdo ou degradagdo ambiental.

8 4° Quanto aos Servigos de Fiscalizagdo da Poluicdo Ambiental compete:

a) fazer cumprir a legislagdo ambiental em vigor, aplicando os instrumentos previstos;

b) fiscalizar a execugdo da legislagdo municipal pertinente, atuando, intimando e aplicando as sangées
previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluigdo ou degradagdo ambiental no Municipio;

c) realizar vistorias as fontes de poluigdo ambiental em atendimento a denuncias ou por solicitagdo dos
demais setores;

d) manter arquivo relativo as agdes fiscais realizadas, incluindo, dentre outros, os autos aplicados;

e) instruir processos referentes as agGes fiscais realizadas;

f) proceder ao controle dos autos aplicados, prazos concedidos, defesas e respectivas decisdes; e

g) promover a execugdo de medidas de prevengdo e de combate a poluigdo ambiental.

§5° Quanto aos Servigos de Monitoramento Hidrico do Solo compete:

a) efetuar o monitoramento dos langamentos de efluentes liquidos e residuos sdlidos;

b) monitorar a qualidade das dguas dos rios e lagoas do Municipio, orientando a populagdo quanto ao grau de
poluigdo dos mesmos;

c) acompanhar as campanhas de analises de efluentes, dguas superficiais, subterraneas e corpo receptor
executadas por fontes potencialmente poluidoras;

d) efetuar o monitoramento da qualidade das aguas de bicas e fontes;

e) manter arquivo atualizado dos dados referentes aos monitoramentos e medigdes; e
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f) solicitar aos 6rgdos estaduais e federais, dados relativos a monitoramentos hidricos e do solo, realizados
na regido de influéncia municipal.

§ 6° Quanto aos Servigos de Monitoramento Atmosférico e Sonoro compete:

a) efetuar o monitoramento das emissdes de poluentes atmosféricos e ruidos para as fontes fixas e mdveis
em atividade;

b) realizar as medigGes dos niveis de poluicdo sonora geradas por atividades potencialmente poluidoras;

c) acompanhar as campanhas de amostragem em chaminés, executadas nas fontes poluidoras fixas, de
acordo com cronogramas estabelecidos;

d) manter arquivos atualizados dos dados referentes aos monitoramentos e medigdes; e

e) solicitar aos 6rgdos estaduais e federais, dados relativos de monitoramentos atmosféricos e sonoros,
realizados na regido de influéncia do municipio.

§7° Quanto aos Servigos de Andlise Técnica e Licenciamento compete:

a) cadastrar e licenciar as atividades industriais e ndo industriais;

b) manter cadastro atualizado das fontes poluidoras instaladas no Municipio;

c) cadastrar as areas verdes e cobertura arbdrea do Municipio;

d) controlar e disciplinar a implementagdo e operacdo de atividades de qualquer natureza que possam
atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas indispensaveis a sua aprovagao;

e) examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades de extragdo mineral,
inclusive os ja instalados;

f) emitir pareceres técnico sobre os pedidos de loteamentos e conjuntos residenciais, analisando-os sob seus
aspectos ecologicos e de acordo com a legislagdo ambiental em vigor;

g) analisar e emitir pareceres técnicos referentes a projetos de sistemas de controle de poluigdo, de
recuperagdo de ecossistemas e areas degradadas;

h) examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de atividades potencial ou
efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do meio ambiente;

i) emitir parecer a respeito dos pedidos de localizagéo, instalagdo e operagdo de fontes poluidoras e de
atividades que causem degradagdo ambiental ou comprometam o patriménio natural do Municipio;

j) apreciar os pedidos de aprovagdo para a construgdo de industrias, introdugdo de novos equipamentos e
implantagdo de estagdo de tratamento de efluentes, observando as exigéncias do drgdo estadual especifico;

k) apreciar e emitir pareceres em projetos de aterros sanitarios e acompanhar sua execugéo;

1) analisar as solicitagdes para localizagdo, instalagdo, operagdo ou ampliagdo de atividades potencialmente
degradadoras, para fins de anuéncia prévia; e

m) emitir parecer técnico em solicitagdo para arranque de arvores.

§ 8° Quanto aos Servigos de Monitoramento e Fiscalizagdo de Ecossistemas compete:

a) implementar o zoneamento ambiental do Municipio, compatibilizando os usos do solo com as
caracteristicas ambientais;

b) efetuar monitoramento das areas verdes, cobertura vegetal arbérea, e das Unidades de Conservagdo do
Municipio, inclusive as areas de encostas reflorestadas;

c) monitorar a preservagdo, conservagao e recuperacdo do ecossistema do Municipio;

d) atender as denuncias sobre agress&o aos recursos naturais do Municipio;

e) fiscalizar recursos naturais do Municipio contra a pratica de queimadas, desmatamento e outros atos
considerados legalmente como crimes ecoldgicos;

f) fiscalizar as agdes, obras e atividades que coloquem em risco os recursos naturais do Municipio;

g) aplicar as sangdes cabiveis quando constatadas irregularidades ou infringéncias; e

h) controlar os prazos estipulados nos autos.

§ 9° Quanto aos Servigos de Produgdo Vegetal do Horto Municipal compete:

a) manter e administrar o viveiro municipal visando a aquisicdo e multiplicagdo de plantas destinadas aos
parques, jardins, pragas e arborizagdo;

b) promover e estimular a produgéo e reprodugdo de sementes e mudas, destinadas a programas, projetos e
atividades de ampliagéo da arborizagdo e ornamentagdo de pragas, jardins e logradouros publicos;

c) realizar pesquisas sobre nutrigdo e programagédo de espécies vegetais;

d) cultivar espécies vegetais destinadas a arborizagdo e ornamentagdo de logradouros publicos;

e) aplicar normas técnicas de plantio, adubagéo, irrigagdo e pulverizagdo;

f) manter controle atualizado do estoque de mudas, por espécie e tamanho; e

g) combater pragas, doengas e ervas daninhas em viveiros.

CAPiTULO VIII i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Art. 293 A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario é o 6rgdo ao qual incumbe
formular, coordenar, executar e fazer executar, em estreita articulacgdo com as demais Secretarias e de acordo com as
diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado, a politica municipal de desenvolvimento agricola, objetivando a
estruturagdo do setor agricola e o desenvolvimento rural do Municipio, sendo um o6rgdo de administracdo especifica
diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agropecudrio planejar,
além das atribuicGes determinadas por Lei especifica, as seguintes:

a) desenvolver programas e acgdes junto aos produtores que consistird na transferéncia de tecnologia e
preparo do solo para plantio até a comercializagdo e escoamento da produgdo nas comunidades rurais;

b) desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agdes de desenvolvimento de
programas e projetos do setor agricola do Municipio de S&o Gabriel da Palha, realizar o cadastramento de todos os
agricultores do Municipio a fim de obter uma base de dados sdlida a fim de inclui-los em projetos e programas, parcerias
através de Convénios com outros érgéos e entidades;

c) desenvolver politica rural objetivando alternativas para a solugdo de problemas prioritarios e das
potencialidades locais;

d) orientar e coordenagdo do processo educativo e o bem-estar da comunidade rural, permitindo a
manutencdo do emprego no campo, o aumento da renda e o desenvolvimento sociocultural das familias que vivem no meio
rural, incentivando o aumento da comercializagdo da produgdo agricola com técnicas apropriadas;
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e) desenvolver pesquisas referentes a elaboragdo de diretrizes para o desenvolvimento e crescimento da
produgdo de leite e qualidade do rebanho, programas de inseminagdo artificial para melhorar geneticamente os rebanhos e
oferecer ao produtor aprimoramento técnico com cursos e treinamentos;

f) orientar a respeito da alimentagdo dos animais através de pastagens e silagens;

g) atender aos pecuaristas, desde a orientagdo para o inicio de uma nova atividade até o manejo adequado,
necessidades de infra-estrutura e, estudos topograficos para a divisdo de pastos, instalagdo de represas;

h) desenvolver programas sanitarios preventivos e manejo nutricional para cada tipo de rebanho, incluindo
orientagdo para a aplicagdo de vacinas;

i) elaborar programas para desenvolvimento de piscicultura, cunicultura, aquicultura, sericultura, apicultura,
orientando os produtores para a preparagdo de tanques e equipamentos proprios para cada criagdo, principalmente para a
produgdo de peixes e animais com maior procura de mercado e manejo preventivo para redugdo de doengas, bem como a
manutengdo de ambiente saudavel para o desenvolvimento dos animais, com estrutura de criagdo de alevinos e matrizes
de qualidade;

j) elaborar programas de desenvolvimento de couro e outras partes dos animais; opinar sobre matérias de
interesse agricola;

k) prosseguir com os trabalhos técnicos de divulgagdo e promogdo da agricultura; efetuar a promogéo
econdémica e as providéncias necessarias visando a atragdo, localizagdo, manutengdo e desenvolvimento de iniciativas
agricolas de sentido econémico para o Municipio;

I) realizar estudos e estabelecer uma politica agricola municipal, especialmente voltada a pequena
propriedade rural e a produgdo de alimentos; e

m) assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo |Ihe forem
cometidos e o fornecimento de dados e informag&es a fim de subsidiar o processo decisorio.

Art. 294 A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario, além do Gabinete do
Secretario, compde-se da seguinte estrutura:

I - Assessoria Especial Adjunta;

I - Departamento de Agricultura; e

IT - Departamento de Zootecnia.

1V - Departamento de Infraestrutura Rural (Dispositivo incluido pela Lei 3.035/2022)

Secgdo I
Da Assessoria Especial Adjunta

Art. 295 A Assessoria Especial Adjunta ligada diretamente a Secretaria Agricultura e Desenvolvimento
Agropecuario visando auxiliar na execugdo da politica municipal de desenvolvimento rural do Municipio.

Paragrafo anico. Compete a Assessoria Especial Adjunta a execugdo das seguintes atribuigdes:

a) desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agdes de desenvolvimento de
programas e projetos do setor agricola do Municipio;

b) desenvolver politica rural objetivando alternativas para a solugdo de problemas prioritarios e das
potencialidades locais;

c) orientar o processo educativo e o bem-estar da comunidade rural;

d) elaborar programas para desenvolvimento das principais atividades rurais exploradas neste Municipio; e

e) realizar estudos e estabelecer uma politica agricola municipal, especialmente voltada a pequena
propriedade rural e a produgdo de alimentos.

Secgao II
Do Departamento de Agricultura

Art. 296 O Departamento de Agricultura é um érgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Agricultura
e Desenvolvimento Agropecuario e tém como finalidade planejar, coordenar a implantagdo, implementagéo e manuteng&o
das atividades relacionadas a agropecuaria, aquicultura e abastecimento no Municipio, a elaboragdo de planos e projetos
para o desenvolvimento e apoio as atividades da agricultura.

Paragrafo anico. O Departamento de Agricultura compete as seguintes atribuicdes:

a) coordenar as agBes que assegurem a implementagdo e execugdo das diretrizes e politicas fixadas pela
Administragdo Municipal na area agricola;

b) analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

c) elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas federais e estaduais,
promovendo a integragdo entre esses governos, 0 municipio e produtores rurais;

d) definir e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados ao desenvolvimento agropecuario,
piscicultura e aquicultura;

e) elaborar normas e politicas basicas para a realizagdo de pesquisas nas comunidades rurais;

f) promover intersetoriedade dos diversos Orgdos municipais, estaduais e federais para o desempenho de
acles nas areas de agropecuaria, piscicultura e aquicola, visando o desenvolvimento sécio- econdmico das comunidades
envolvidas;

g) promover reunides periddicas com a comunidade com vistas a elaboragdo de programas que tenham por
finalidade o aumento da produtividade, geragéo de emprego e renda no setor e diminuigdo do éxodo rural; e

h) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 297 O Departamento de Agricultura tem a gestdo de suas atividades coordenada e orientada e
processada através dos seguintes Orgdos que a compde:

I - Divisdo de Agricultura; e
II - Divisdo de Interior.

Subsegdo I
Da Divisdao de Agricultura

Art. 298 A Divisdo de Agricultura ligada ao Departamento de Agricultura e tém como finalidade executar os
planos e projetos para o desenvolvimento e apoio as atividades agricolas do Municipio.
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Paragrafo anico. A Divisdo de Agricultura compete o desempenho das seguintes atividades:

a) promover levantamento das necessidades da populagéo rural do municipio para possiveis atendimentos,
dentro das possibilidades da Administragdo Municipal;

b) despertar, a nivel de comunidade, o senso de participagdo e cooperagdo da populagdo rural do municipio;

c) promover a integracdo das atividades rurais existentes com os programas e projetos elaborados pela
Secretaria Municipal;

d) planejar e organizar em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, a implantagédo de
hortos, hortas e pomares escolares com a participagao das comunidades;

e) elaborar projetos, em conjunto com os Orgdos estaduais e federais, com vista a captagdo de recursos,
objetivando a melhoria da populagdo do Municipio e buscando oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no
que se refere aos aspectos ambientais;

f) participar de decisGes que envolvam a area rural, tais como: delimitagdo de perimetro rural, aprovagdo de
loteamento em area rural e outros da area;

g) desenvolver programas e projetos, visando um atendimento satisfatério e igualitario em todo territério
rural do Municipio;

h) buscar recursos para a manutengdo da estrutura fisica e funcionamento de viveiros municipais;

i) desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais projetos sociais que utilizem as instalagdes fisicas
dos viveiros e hortdes municipais;

j) promover reunides setoriais para que, de posse das informagdes levantadas, elabore um planejamento
pautado na realidade e na necessidade das comunidades envolvidas; e

k) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 299 Compete ainda a Divisdo de Agricultura a execugdo dos seguintes servigos:
I - Servigos de Planejamento Agricola;

II - Servigos de Assisténcia Técnica e Difusdo da Tecnologia; e

III - Servigos de Desenvolvimento da Aquicultura.

§ 1° Dos Servigos de Planejamento Agricola:

a) executar projetos globais e especificos no campo da agropecuaria, em conjunto com 6rgdos estaduais e
federais, objetivando a melhoria da produgdo no Municipio;

b) participar de reunides com as liderangas e comunidades rurais, com o objetivo de levantar, conhecer e
elencar os problemas e os anseios do setor, com vistas a subsidiar a elaboracdo de programas e projetos da Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

c) realizar levantamento das necessidades da produgdo rural do Municipio e manter o banco de dados
atualizado para auxiliar na tomada de decisdes e no direcionamento prioritario das agdes;

d) manter atualizado o cadastro de feirantes que comercializam seus produtos na Sede do Municipio;

e) planejar e executar agdes que possibilitem o pleno desenvolvimento das atividades dos feirantes que
atuam no Municipio;

f) fiscalizar, em conjunto com as areas de Vigilancia Sanitaria e Posturas a higiene, a qualidades dos produtos
e 0 aumento abusivo dos pregos das mercadorias;

g) executar, em conjunto com os técnicos da Secretaria de Educacdo e Cultura, a implantagdo de hortos,
hortas e pomares escolares, com a participagdo das comunidades;

h) oferecer suporte técnico e logistico as Secretarias Municipais para a implantagdo de projetos sociais na
area agricola;

i) planejar os recursos humanos e o apoio logistico necessarios a execugdo das atividades e projetos
elencados nos Planos Plurianual e Anual de trabalho;

j) realizar cursos na area agricola e pecuaria, objetivando um aproveitamento da produgdo impropria para
comercializagdo, criando fontes alternativas de alimentagdo e renda para o produtor rural;

k) manter os viveiros em pleno funcionamento e abastecidos com mudas nativas, frutiferas, café, e outras da
regido, para atender programas da Secretaria; e

1) fiscalizar a aplicagdo de recursos para programa agropecuario.

§ 29 Dos Servigos de Assisténcia Técnica e Difusdo de Tecnologia:

a) manter uma estreita relagdo com os orgdos estaduais e federais atuantes no Municipio, visando
compartilhar os planejamentos, buscando somar esforgos para alavancar ainda mais o desenvolvimento sdcio- econémico
no campo;

b) promover uma inter- relagdo entre os técnicos da Prefeitura Municipal e Instituto Capixaba de Pesquisa e
Extensdo Rural - INCAPER, com o objetivo de prestar ao produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo no
campo as tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

c) realizar, conjuntamente com o Departamento de Meio Ambiente e o Instituto de Defesa Agropecuaria e
Florestal - IDAF agbes, visando o desenvolvimento da Agropecudria, focando a preservagdo dos remanescentes florestais
como fator indispensavel no desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

d) realizar, em conjunto com o Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria -INCRA, estudos da
situagdo fundiaria do Municipio, mapeando e discriminando a ocupag&o, visando subsidiar o Poder Publico no planejamento
e na tomada de decisées; e

e) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

8§ 39 Dos Servigos de Desenvolvimento da Aquicultura:

a) promover levantamento de toda atividade aquicola do Municipio;

b) definir politicas basicas para realizar o cadastro de aquicultores bem como definir o potencial da regido,
tendo em vista o planejamento das agdes e a captagdo de recursos para o desenvolvimento do setor;

c) promover a integracdo de atividades aquicolas existentes, através de programas e projetos elaborados
pelas Secretarias Municipais;

d) planejar e organizar, em conjunto com o Departamento de Meio Ambiente, a implantagdo de projetos de
educacgdo ambiental nas comunidades aquicolas;

e) elaborar projetos aquicultura de interesse das comunidades, objetivando o desenvolvimento do setor; e

f) promover uma inter-relagdo direta entre a municipalidade e cooperativas, com vistas a planejar,
conjuntamente, agdes que venham a atender aos anseios dos agricultores, bem como a organizagdo e desenvolvimento do
setor.
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Subsecgdo II
Da Divisdo de Interior

Art. 300 A Divisdo de Interior é um 6rgdo diretamente ligado ao Departamento de Agricultura e tém como
finalidade a abertura, conservagdo, manutengdo e recuperagdo de terreiros, carreadores, abertura de corregos, construgdo
de pogos, barragens e represas, caixas secas, fossas sépticas e todo servigo executado por maquina.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Interior a realizagdo das seguintes atividades:
I - Quanto aos servigos de interior:

a) levantar em todo o Municipio, através da lideranga rural, as necessidades para a construgdo e implantagédo
de infra-estrutura basica, objetivando a expansdo da fronteira agricola;

b) levantar, por comunidade rural, a necessidade de execugdo de obras e servicos a serem realizados em
parceria com o produtor;

c) executar obras e servigos obedecendo a legislagdo vigente no que diz respeito a utilizagdo dos recursos
naturais;

d) levantar e mapear todas as estradas vicinais e secundarias ndo pavimentadas do Municipio, terreiros e
carreadores que precisam de manutencdo periddica, identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

e) levantar e mapear a necessidade de recuperagdo, manutengdo e construcdo de terreiros e carreadores;

f) executar obras de manutengdo e construgdo de caixas secas, construgdo de barragens, agudes, pogos e
pesqueiros;

g) estabelecer estratégia de manutencdo periddica das estradas, terreiros, carreadores e caixas secas,
procurando corrigir os pontos criticos através de solugdo de carater mais duradouro, como o cascalhamento, compactagao e
canalizagdo de aguas pluviais;

h) monitorar, através de contatos com liderangas comunitarias rurais e visitas locais, o estado de conservagao
de cada estrada vicinal mapeada, objetivando manter um alto grau de satisfagdo dos usuarios;

i) criar condigdes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do Municipio, visando uma maior
eficiéncia e um menor custo na manutengéo das estradas;

j) manter uma equipe em carater permanente, para reparos nas estradas rurais do Municipio;

k) elaborar calendario de atendimento, satisfatério e igualitario, para a Patrulha Agricola Mecanizada, com
cobertura proporcional em todo o Municipio;

1) manter relatério mensal atualizado de todas as atividades desenvolvidas, com a finalidade de prestar
contas a sociedade dos resultados alcangados, comparando-os com as metas propostas;

m) identificar as necessidades de treinamento para os servidores da area, visando minimizar as perdas e
gastos e maximizar os resultados;

n) realizar reunides com as comunidades rurais, objetivando uma avaliagdo das atividades executadas bem
como definir a programacdo, conforme calendario de atendimento, das proximas atividades;

0) zelar para que os servigos prestados sejam de excelente qualidade, incentivando a geragdo de emprego e
renda no campo; e

p) zelar pelas maquinas e equipamentos, obedecendo a programacdo para a realizacdo de manutencgdo
periddica, objetivando uma maior vida Util.

II - Quanto aos servigos de manutengdo de maquinas e veiculos:

a) manter em perfeitas condigbes de trafego os equipamentos mdveis e veiculos da frota do Municipio;

b) efetuar o controle do abastecimento da frota municipal;

c) controlar, programar e executar os servigos de troca de 6leo, lavagem e lubrificagdo dos equipamentos e
veiculos proprios;

d) executar os servigos de borracharia;

e) emitir relatério mensal sobre as condigdes gerais dos equipamentos, do consumo de combustiveis e de
pecas e matérias utilizados;

f) providenciar o levantamento de pecas e acessérios que estejam em mau estado de conservagdo e
encaminhar ao setor competente para possivel aquisigdo;

g) programar e acompanhar as revisdes da frota, de equipamentos moveis e veiculos préoprios; e

h) desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pela chefia imediata.

Secgao III
Do Departamento De Zootecnia
Art. 301 O Departamento de Zootecnia, vinculado diretamente a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Agropecuario tém por objetivo desenvolver a agropecudria no geral.

Paragrafo anico. Ao Departamento de Zootecnia compete o desempenho das seguintes atividades:

a) promover o melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos bioclimatoldgicos e genéticos para
produgdo de animais precoces, resistentes e de elevada produtividade;

b) supervisionar e assessorar na inscricdo de animais em sociedades de registro genealdgico e em provas
zootécnicas;

c) formular, preparar, balancear e controlar a qualidade das ragGes para animais;

d) desenvolver trabalhos de nutricdo que envolvam conhecimentos bioquimicos e fisioldgicos que visem
melhorar a produgdo e produtividade dos animais;

e) elaborar, orientar e administrar a execugdo de projetos agropecudrios na area de produgdo animal;

f) supervisionar, planejar e executar pesquisas, visando gerar tecnologias e orientagbes a criacdo de animais;

g) desenvolver atividades de assisténcia técnica e extensdo rural na area de produgéo animal;

h) supervisionar, assessorar e executar exposicbes e feiras agropecuarias, julgamento de animais e
implantagdo de parque de exposigoes;

i) avaliar, classificar e tipificar carcagas;

j) planejar e executar projetos de construgdes rurais especificos de produgdo animal;

k) implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo, adubacgdo e conservagéo do solo;

1) acompanhar, monitorar e fiscalizar as campanhas de vacinagdo e controles sanitarios;

m) promover campanhas para a educagdo sanitaria animal e controle de zoonoses, em parceria com a
vigilancia sanitaria; e

n) realizar outras tarefas correlatas que lhe forem solicitadas.

(Incluido pela Lei n® 3.035/2022)
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Secado IV
Do Departamento de Infraestrutura Rural

Art. 301-A O Departamento de Infraestrutura Rural é um drgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Agricultura e Desenvolvimento Agropecudrio, o qual compete a coordenacdo, planejamento e execucdo dos servigos de
manutengdo, conservagdo, reabertura, cascalhamento das estradas vicinais, recuperacdo e construcdo de pontes, bueiros,
abrigos rurais. (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022),

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Infraestrutura Rural: (Dispositivo Incluido pela Lei n®

3.035/2022)

a) contribuir para a formulagdo do plano de acdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

b) estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria no meio rural; (Dispositivo Incluido pela Lei n°
3.035/2022)

c) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecugdo,; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

d) promover a integracdo com 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal objetivando o cumprimento de
atividades setoriais; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

e) executar as obras de construgdo, ampliagdo, reforma ou conservagdo de pontes, bueiros, estradas e
abrigos rurais; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

f) manter estreita articulagdo com 6rgdos competentes do Governo Federal e Governo Estadual, em
observéncia a legislagdo em vigor; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

g) manter, promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativas a infraestrutura
rural do Municipio; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022),

h) promover reunides periédicas com funciondrios com a finalidade de avaliar o desempenho das metas
estabelecidas; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

i) atender as solicitagbes formais ou informais dos agricultores; e (Dispositivo Incluido pela Lei n°
3.035/2022)

Jj) cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungbes, que lhes forem atribuidas. (Dispositivo
Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

Art. 301-B O Departamento de Infraestrutura Rural, para execugdo de seus servicos, compde-se da seguinte
estrutura: (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022),

I - Divisdo de Estradas Municipais. (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

(Incluido pela Lei n® 3.035/2022)
Subsecgédo Unica
Da Divisao de Estradas Municipais

Art. 301-C A Divisdo de Estradas Municipais é um J6rgdo diretamente ligado ao Departamento de
Infraestrutura Rural e tém como finalidade a abertura, conservagdo, manutengdo e recuperagdo das estradas municipais e
efetuar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva. (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

Paragrafo tinico. Compete a Divisdo de Estradas Municipais: (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

a) promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservacdo e recuperacdo das estradas
vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo o Municipio; (Dispositivo
Incluido pela Lei n°® 3.035/2022)

b) gerenciar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos préprios, permitindo, a um custo compativel, sua disponibilidade e usabilidade; (Dispositivo Incluido pela Lei
n° 3.035/2022),

c) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio; (Dispositivo Incluido pela Lei n®
3.035/2022)

d) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de
paralisacdo do equipamento; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

e) promover a construgdo, manutencgdo de pontes e bueiros; e (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

f) desempenhar outras atribuicbes que Ihe sejam designadas pela chefia imediata. (Dispositivo Incluido pela

Lei n® 3.035/2022)

Art. 301-D A Divisdo de Estradas Municipais compée-se da seguinte estrutura: (Dispositivo Incluido pela Lei

n° 3.035/2022)

I - Encarregado de Turma dos Servigos de Manutengdo e Construgdo de Pontes e Bueiros, (Dispositivo
Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

II - Encarregado de Turma dos Servicos de Abertura, Cascalhamento e Conservacdo de Estradas;
e (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

III - Servigos de Maquinas Pesadas. (Dispositivo Incluido pela Lei n°® 3.035/2022)

§ 1° Ao Encarregado de Turma dos Servigos de Manutencdo e Construgdo de Pontes e Bueiros
compete: (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

a) promover, dentro de prioridades estabelecidas, a manutengdo, conservacdo, recuperagdo e construgdo de
pontes, bueiros e abrigos rurais em todo o Municipio; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

b) gerenciar os servigos de manutengado preventiva e corretiva, (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

c) requisitar o material necessario junto ao almoxarifado ou solicitar sua regular aquisi¢do; (Dispositivo
Incluido pela Lei n°® 3.035/2022)

d) providenciar o transporte da equipe, bem como do material necessario; e (Dispositivo Incluido pela Lei n®
3.035/2022)

e) desempenhar outras atribuicbes que lhe sejam designadas pela chefia imediata. (Dispositivo Incluido pela

Lei n® 3.035/2022)

§ 29 Ao Encarregado de Turma dos Servigos de Abertura, Cascalhamento e Conservagdo de estradas
compete: (Dispositivo Incluido pela Lei n°® 3.035/2022)
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a) acompanhar, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura, conservacdo e recuperacdo das estradas
vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo o Municipio; (Dispositivo
Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

b) atender os Jrgdos da Secretaria nos servicos que envolvam a utilizagdo das mdaquinas
pesadas; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

c) propor programas e roteiros de atendimentos aos drgdos da Secretaria; (Dispositivo Incluido pela Lei n®
3.035/2022)

d) supervisionar os trabalhos de construcdo e conservacdo de estradas; (Dispositivo Incluido pela Lei n°®
3.035/2022)

e) efetivar a manutencdo das estradas do Municipio em articulagdo com Orgdos estaduais e
federais; (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

f) inspecionar periodicamente as condigdes das estradas do municipio, efetivando levantamentos para sua
recuperacdo e/ou conservacdo; e (Dispositivo Incluido pela Lei n°® 3.035/2022)

g) desempenhar outras atribuicées que lhe sejam designadas pela chefia imediata,; (Dispositivo Incluido pela
Lei n© 3.035/2022),

§ 39 Quanto aos Servigos de Maquinas Pesadas compete: (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

a) promover 0s servicos de manutencgdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos préprios, permitindo, a um custo compativel, sua disponibilidade e usabilidade; (Dispositivo Incluido pela Lei
n° 3.035/2022)

b) efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos, maquinas e equipamentos préprios; (Dispositivo
Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

c) executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de
paralisacdo do equipamento; e (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

d) manter controle, promover a manutencéo e zelar pela boa condicdo das maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade. (Dispositivo Incluido pela Lei n® 3.035/2022)

(Redacdo dada pela Lei n°2728/2018)
CAPITULO IX R i i
SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA, COMERCIO

Art. 302 A Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Econémico, Indistria, Comércio e Turismo é o
orgdo responsavel por: elevar os padrées de eficiéncia no setor da inddstria e comércio, incrementando a politica municipal
de fomento as atividades econémicas primarias, secundarias e tercidrias, visando o desenvolvimento harménico dessas
atividades,; planejar e executar programas e medidas que visem o fomento industrial e comercial no Municipio; proceder a
estudos sobre questbes que interessem ao desenvolvimento da industria, comércio e turismo; opinar sobre matérias de
interesse industrial e comercial; dar andamento a trabalhos técnicos de divulgacdo e promocgdo da indistria e comércio
efetuar a promogdo econémica e as providéncias necessdrias visando a atragdo, localizagdo, manutengdo e
desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais, de sentido econémico para o Municipio, que privilegiem a geracdo
de empregos, utilizem tecnologia de uso intensivo de mé&o-de-obra, racionalizem a utilizagdo de recursos naturais e
priorizem a protegdo ao meio ambiente; promover e divulgar estudos e pesquisas caracterizando o potencial instalado e
latente nos respectivos setores; estudar e estabelecer diretrizes voltadas a protegdo e ao fortalecimento das atividades
secundarias e terciarias desenvolvidas no Municipio em funcdo de suas caracteristicas peculiares; estabelecer pesquisas e
contatos atinentes ao Mercosul, bem como os referentes as relagbes internacionais (arranjos de exportagdo); elaborar e
implementar politicas municipais de abastecimento alimentar; promover atividades de recreagdo, esporte e turismo e
adotar providéncias necessdrias visando a atracdo, localizacdo, manutengdo e desenvolvimento de iniciativas de turismo; o
assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo Ihe forem cometidos e o fornecer
dados e informag6es a fim de subsidiar o processo decisdrio. (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Econémico, Inddstria, Comércio e
Turismo, compete o desempenho das seguintes atividades: (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

a) definir estudos e projetos visando a atragdo de novas empresas para o Municipio;

b) acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas;

c) estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugdo de atividades;

d) apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para a sua
execugao;

e) promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento econémico do Municipio;

f) desenvolver e coordenar os trabalhos na area de desenvolvimento econémico;

g) desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo de agdo do Governo Municipal;

h) elaborar plano de desenvolvimento econémico para o Municipio, atualizando-o permanentemente;

i) promover a atragdo e implantagdo de novas empresas no Municipio;

j) elaborar e manter atualizado o cadastro de empresas, industriais, comerciais e de servigos;

k) identificar areas prioritarias para implantagdo de plantas industriais;

1) estimular novos investimentos, através de fomentos e incentivos fiscais;

m) estimular a organizagdo de associagdes e cooperativas setoriais;

n) estimular a organizagdo e promogdo de cursos de mdo-de-obra especializada para industrias que venham
a se instalar no Municipio;

0) estimular a expansdo das indUstrias e do comércio local;

p) promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, da produtividade e outras
demandas e potencialidade da populagdo de Sdo Gabriel da Palha;

q) elaborar levantamentos, analise, consolidagdo e manutengdo de fluxo de informagBes setoriais inerentes
aos objetivos da Secretaria;

r) acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua implementagao
se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano de agdo da Secretaria;

s) promover as potencialidades econémicas do Municipio;

t) laborar projetos de empreendimento que possam atender aos objetivos do Municipio;

u) garantir a perfeita articulagdo e compatibilizagdo do planejamento setorial, com os planos gerais e
setoriais da Administracdo Municipal;

v) analisar informag8es relevantes para o processo de planejamento da Secretaria, em interagdo com as
demais areas a ela subordinadas;

w) elaborar estudos que fornegam analises e propostas alternativas para a formulagéo e revisdo continua das
politicas setoriais, no decorrer da sua implementagdo;

x) elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;
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y) estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgdos oficiais, publico ou privados, com o objetivo
de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas vigentes;

Z) iniciar agGes de coordenacgdo, monitoramento, incentivo, acompanhamento e avaliacdo das agdes inerentes
a execugdo dos programas da politica de esporte de Sdo Gabriel da Palha, assim como aquelas tragadas pelo Governo
Estadual e pelo Governo Federal;

aa) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas;

bb) promover, coordenar e incrementar atividades de recreacdo e esporte, tanto para os alunos das unidades
escolares do Municipio como também para a comunidade;

cc) planejar e fomentar o turismo no ambito municipal;

dd) promover em parceria com o Departamento de Turismo o desenvolvimento sustentavel do turismo local;

ee) promover eventos e feiras que possam induzir o desenvolvimento da cidade e atrair turistas.

Art. 303 A Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Econémico, Inddstria, Comércio e Turismo,
além do Gabinete do Secretdrio, comp8e-se da seguinte unidade de servigo, diretamente subordinada ao respectivo
titular: (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

I - Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
IT - Departamento de Desenvolvimento do Turismo; e
III - Agéncia Nosso Crédito.

Art. 303-A A Coordenadoria do Trabalho, Emprego e Renda tem por finalidade subsidiar a definigdo de
politicas publicas de emprego, renda, salario e qualificagdo profissional. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018),

Paragrafo unico. Compete a Coordenadoria do Trabalho, Emprego e Renda o desempenho das seguintes
atividades: (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018),

a) planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracdo de emprego e renda, o seguro-
desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagéo e o desenvolvimento profissional para o
mercado de trabalho; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

b) planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego, no dmbito municipal,
no que se refere as agées integradas de orientacdo, recolocagdo e qualificagdo profissional; (Dispositivo incluido pela Lei n®
2728/2018)

c) planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acdes de estimulo ao primeiro emprego para a
juventude; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

d) executar programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, o seguro-desemprego, o apoio ao
trabalhador desempregado e o abono salarial em cooperagdo com as demais esferas de governo; (Dispositivo incluido pela
Lei n© 2728/2018)

e) captar recursos junto ao Fundo de Amparo ao Trabalhador; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

f) definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao movimento de
empregados e desempregados, providenciando a divulgacdo sistemdtica das andlises e informacées produzidas,
observando a legislagdo pertinente; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

g) prover em nivel municipal informacgdes estatisticas e indicadores da evolugdo do mercado de trabalho e do
emprego, promovendo a elaboracdo de analises, pesquisas e relatérios capazes de subsidiar a formulagdo de politicas
publicas de emprego; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

h) articular-se com a iniciativa privada e com organizagbes ndo-governamentais, tendo em vista a ampliagdo
das agbes de apoio ao trabalhador e de intermediacdo de m&o-de-obra; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

i) planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas publicas de qualificagéo,
incluindo programas relacionados com a formacéo, qualificacdo profissional basica e continuada, certificacdo, orientagdo e
desenvolvimento profissional, articulados com a elevagdo de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da
qualidade de seus conteudos e metodologia,; (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

J) exercer outras atividades correlatas. (Dispositivo incluido pela Lei n® 2728/2018)

Secgdo I
Do Departamento de Desenvolvimento Econémico

Art. 304 O Departamento de Desenvolvimento Econémico é um 6rgdo do quarto grau divisional ligada a
Secretaria Municipal do Trabalho Desenvolvimento Econdémico, Industria, Comércio e Turismo e tém como finalidade
planejar, coordenar e formular a politica de desenvolvimento econémico do Municipio. (Redacdo dada pela Lei n®
2728/2018)

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econémico o desempenho das seguintes
atividades:

a) agilizar e desburocratizar os processos de instalagdo dos estabelecimentos comerciais e industriais;

b) elaborar estudos e propostas prioritarias para a atragdo de novas empresas para o Municipio, fomentando
a atragdo e implantagdo das mesmas;

c) estabelecer e manter mecanismos de comunicagdo com o sistema SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI;

d) criar mecanismos de apoio a implantagdo e ao desenvolvimento de projetos e investimentos;

e) exercer a fiscalizagdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas nos estabelecimentos econdmicos,
no que for pertinente;

f) montar um sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

g) montar um sistema de qualificagdo profissional e gerencial;

h) desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do orgamento participativo; e

i) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Art. 305 O Departamento de Desenvolvimento Econdémico tem a gestdo de suas atividades coordenada,
orientada e processada através do seguinte servigo que a compde:

I - Servigos de Empreendimentos Comerciais, Industriais e Servigos.
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Subsecéo Unica
Dos Servicos de Empreendimentos Comerciais, Industriais e Servigos

Art. 306 Os Servigos de Empreendimentos Comerciais, Industriais e Servigos, vinculados ao Departamento
de Desenvolvimento Econémico e tém por finalidade planejar, elaborar estudos, pesquisas e projetos e propor politicas
relativas ao desenvolvimento comercial, industrial e servigos, inclusive comércio exterior e das micro, pequenas e médias
empresas.

Paragrafo Gnico. Aos Servigos de Empreendimentos Comerciais, Industriais e Servigos compete o
desempenho das seguintes atividades:

a) elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos comerciais e servigos do
Municipio;

b) criar mecanismos de apoio a implantagdo e ao desenvolvimento de projetos e investimentos;

c) elaborar propostas de politicas municipais de fomento ao comércio e servigos;

d) elaborar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos, destinados ao fomento das atividades
comerciais e de servigos;

e) realizar estudos e pesquisas visando ao conhecimento da economia informal do Municipio;

f) elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, na area do comércio e de servigos, coordenando e
compatibilizando as agbes dos dérgdos da administragdo indireta na execugdo dos projetos de eventos promovidos pela
Secretaria;

g) promover uma politica de integragdo e articulagdo dos organismos publicos e privados, envolvidos com a
realizagdo de eventos na area de comércio e servigos;

h) articular-se com os organismos que atuam no ambito de sua competéncia, objetivando promover o
desenvolvimento do comércio exterior do Municipio;

i) promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o desenvolvimento organizacional, tecnolédgico e dos
recursos humanos das micro, pequenas e médias empresas;

j) promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de produtividade, competitividade e
qualidade dos produtos oferecidos, pelas micro, pequenas e médias empresas;

k) coordenar, ao nivel da competéncia do Municipio, as atividades de promogédo de investimentos relacionados
as micro, pequenas e médias empresas;

1) coordenar agdes voltadas para a consolidagdo, ampliagdo e abertura de mercados para as micro, pequenas
e médias empresas;

m) promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da sociedade de diversos
segmentos, visando ajudar os comerciantes e prestadores de servigos a gerenciar seu comércio;

n) coordenar agdes que contribuam para a redugdo de encargos e da carga burocratica incidente sobre as
micro, pequenas e médias empresas;

0) organizar mercados, feiras livres, entrepostos e outras formas de abastecimento publico a cargo do
Municipio;

p) promover o desenvolvimento da m&o-de-obra especializada para o comércio do Municipio;

) montar um sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

r) montar um sistema de qualificacdo profissional e gerencial;

s) elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos industriais do Municipio;

t) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a formulagdo da politica industrial do Municipio, e que
contribuam para o aperfeicoamento do sistema municipal de incentivos;

u) prestar suporte técnico operacional aos empresarios industriais;

v) coordenar a proposta de aplicagdo de recursos do Municipio em planos, programas e projetos da politica
industrial e de incentivos;

w) realizar estudos relativos a viabilidade econdémica para implantagdo, ampliagdo, relocalizagdo e
modernizagdo de empreendimentos no Municipio;

x) coordenar ou acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para infraestrutura fisica,
urbano-social e de protegdo ambiental dirigida a area industrial;

y) desenvolver estudos e promover agdes objetivando a implementagcdo do processo de complementaridade
industrial no Municipio;

z) assistir ao Secretario na formulagdo da politica municipal para o setor industrial;

aa) acompanhar o desempenho econémico do setor e realizar estudos que objetivem atrair investimentos;

bb) promover o uso dos recursos industriais nas estratégias de geracdo de emprego e renda;

cc) elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, na area industrial, coordenando e compatibilizando
as agBes dos 6rgdos da administragdo indireta na execugdo dos projetos e eventos promovidos pela Secretaria;

dd) promover a consolidagdo de parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais para o
desenvolvimento de atividades que visem o desenvolvimento econdémico e social do Municipio;

ee) promover o desenvolvimento da mao-de-obra especializada para o setor industrial do Municipio;

ff) promover congressos, debates, palestras e reunies com representantes da sociedade de diversos
segmentos, visando ajudar as pequenas indUstrias a gerenciar suas empresas; e

gg) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Secgao II
Do Departamento de Desenvolvimento do Turismo

Art. 307 O Departamento de Desenvolvimento do Turismo é um drgdo ligado a Secretaria Municipal do
Trabalho, Desenvolvimento Econdémico, Industria, Comércio e Turismo e tém como finalidade promover, coordenar e
executar os projetos de fomento e divulgacdo do turismo do Municipio. (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018)

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento do Turismo:

a) propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulacdo e implementagdo da politica de
turismo de S&o Gabriel da Palha e de sua interagdo com as politicas de turismo do Estado;

b) incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captagdo, geragdo e apoio a eventos
de interesse turistico;

c) objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a promogdo da atividade turistica em
Sdo Gabriel da Palha sob a égide da sustentabilidade ambiental, social, econémica e cultural;

d) fomentar a captagdo e a geragdo de eventos, nacionais e internacionais, no sentido de minimizar os efeitos
da sazonalidade da atividade turistica, promover a geragédo de empregos, renda e a redugdo das desigualdades regionais;

e) viabilizar a formagédo e a captagdo dos profissionais que atuam na area de turismo, visando a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos prestados aos turistas;
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f) estimular a criagdo de comités de turismo nos setores regionais de Sdo Gabriel da Palha e nas
administragées municipais da regido do entorno;

g) desenvolver atividades de conscientizagdo turistica junto a populagdo da regido geo-turistica de Séao
Gabriel da Palha;

h) auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econdmico e Turismo em areas, propondo e
promovendo, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias a implantagdo e melhoria da infra-estrutura e
da prestagdo de servigos oferecidos aos turistas;

i) formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos, metas e estratégias de curto, médio
e longo prazos;

j) realizar gestSes com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de Sdo Gabriel da Palha, com a
participagdo dos governos estadual e federal, com vistas ao planejamento e a implementacdo de politicas comuns e
harmonicas de desenvolvimento da industria do turismo;

k) elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do Municipio;

1) executar os programas de atendimento e recepgéo a grupo de turistas e visitantes no Municipio;

m) organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de viagem visando discutir e colher
sugestdes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos;

n) propor a realizagdo de seminarios, congressos e encontros no Municipio;

0) propor a instalagédo de postos de informagses turisticas do Municipio;

p) fornecer subsidios para a promogéo e divulgagéo do Municipio;

q) promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de viagens;

r) interagir com iniciativa privada para implantagdo e ampliagdo de servigos turisticos;

s) promover o desenvolvimento do turismo ecoldgico e agropecuario;

t) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas.

u) planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados
necessarios a formagé&o e ao funcionamento do sistema de turismo;

v) apresentar sugest8es de projetos para o setor turistico do Municipio;

w) contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade da infra-estrutura oferecida ao
turista no Municipio;

X) sugerir e acompanhar a execugdo de campanhas publicitéarias, com vistas a projecdo do Municipio no
ambito nacional e internacional;

y) 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 informagdes atualizadas e
disponiveis para investimento publicos ou privado;

z) executar projetos que viabilizem a inclusdo do Municipio em eventos da area turistica tais como
congressos, convengdes, seminarios, feiras, encontros e outros eventos de interesse do Municipio;

aa) estabelecer e manter permanente contato com drgéos oficiais de turismo, publico ou privados, com o
objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas de turismo vigentes;

bb) manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus recursos naturais,
estabelecimento de hospedagem e alimentagdo, areas de lazer e recreagéo e demais equipamentos de natureza turistica;

cc) providenciar a elaboragédo e acompanhar a execugdo de calendario anual de eventos turistico;

dd) manter-se permanentemente informado e agendar todos os eventos turisticos de ambito regional,
nacional e internacional, visando a participagdo direta ou indireta de acordo com os objetivos da administragdo municipal;

ee) orientar, supervisionar e executar os projetos e programas de desenvolvimento de atividades esportivas e
de lazer;

ff) elaborar o calendario anual de eventos e acompanhar a sua execugao;

gg) coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da populagdo, como portadores de
deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

hh) apoiar, direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de destaque, buscando a divulgagdo do
esporte no Municipio;

ii) fazer a estimativa dos custos dos eventos esportivos e de lazer que o Municipio tenha interesse em
promover ou participar; i

jj) buscar a parceria dos Orgdos e entidades privadas, procurando patrocinadores para as promogdes;

kk) incentivar e realizar campanhas educativas, quanto a importancia da pratica do esporte e do lazer e
sobre a forma correta de utilizagdo e conservagéo das areas esportivas e recreativas;

1) elaborar e manter cadastro atualizado das entidades do Municipio;

mm) manter atualizado em arquivo a relagdo das empresas promotoras de eventos, operadoras turisticas,
agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras e demais prestadoras de servigo turistico; e

nn) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigbes e aquelas solicitadas pela chefia.

Secgao III
Agéncia Nosso Crédito

Art. 308 A Agéncia NOSSOCREDITO é um 6rgdo diretamente ligado ao Departamento de Promocdo Social,
cujas competéncias, prerrogativas, composicdo e normas de funcionamento, devera ser definidas em Lei especifica.

Paragrafo Gnico. Compete a Agéncia NOSSOCREDITO as seguintes atribuigdes:

a) implantar, supervisionar e operacionalizar programas de microcrédito;

b) promover a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos através da inclusdo social, mediante sua insergéo
produtiva no mercado de trabalho; ) i

c) promover parcerias com Orgdo Estadual e com Orgdo Federal para implementacdo de projetos de
microcrédito;

d) celebrar contratos e convénios necessarios a operacionalizagdo de programa de microcrédito;

e) incrementar economias locais pela geragdo de postos de trabalho e renda, através do fornecimento de
crédito a empreendedores formais e informais de pequenos negdcios;

f) promover o planejamento e controle das atividades fins; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes, que |he forem atribuidas.

Art. 309 A Agéncia do NOSSOCREDITO tem a gestdo de suas atividades orientada, coordenada e processada
através da seguinte Estrutura:

I - Diretoria de Crédito.

Subsegcio Unica
Da Diretoria De Crédito
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Art. 310 A Diretoria de Crédito diretamente vinculada a Agéncia NOSSO CREDITO tém como finalidade
planejar, coordenar e controlar a Agéncia NOSSO CREDITO na forma definida em Lei especifica.

Paragrafo anico. A Diretoria de Crédito compete as seguintes atribuigdes:

a) coordenar e controlar as atividades da equipe de Agentes de Crédito;

b) ser o elemento de contato entre a Unidade Municipal de Microcrédito e o agente financeiro BANESTES S/A
no Municipio;

c) ser o elemento articulador do provimento das agGes de capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores de
crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito;

d) ser o intermediador entre a Unidade Municipal de Microcrédito - UMM e a Prefeitura Municipal a fim de
assegurar o cumprimento das cldusulas do convénio para implantagdo do NOSSOCREDITO, garantindo as condigGes
adequadas de seu funcionamento;

e) participar do Comité de Crédito Municipal - CCM representando o Poder Executivo Municipal;

f) exercer a fungdo de Secretario Executivo nas reunides do Comité de Crédito Municipal, com direito a voto;

g) confeccionar e guardar das atas das reunides do Comité de Crédito;

h) encaminhar as Autorizagdes de Financiamento e demais documentos necessérios a formalizagdo do
contrato de empréstimo no Banestes; i

i) articular as agBes de divulgagdo do NOSSOCREDITO no Municipio; e

j) atender as solicitagdes de informagdes que forem formuladas pela Unidade Estadual de Microcrédito - UEM,
em especial as estabelecidas no Sistema de Controle.

Art. 311 A Diretoria de Crédito compde-se da seguinte unidade de servigo, diretamente subordinada ao
respectivo titular:

I - Agente de Crédito.
Paragrafo anico. Ao Agente de Crédito competem as seguintes atribuigbes:

_a) recepgdo, informagdo e orientagdo, ao publico objetivo, sobre os critérios de financiamento do Programa

NOSSOCREDITO;

b) “busca ativa” do cliente, em interagdo com os demais programas de geragdo de trabalho e renda do
Municipio;

c) checagem do cadastro do cliente e avalista;

d) visita técnica para elaboragdo do cadastro socioecondmico do cliente;

e) emissdo de parecer técnico e apresentagdo do parecer técnico ao Comité de Crédito Municipal, com a *
solicitagdo do financiamento”;

f) arquivamento das solicitagbes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e autorizagbes de liberagdo
dos financiamentos;

g) supervisdo na aplicagdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestacées e da
quitagdo dos empréstimos concedidos, realizagdo da cobranga amigavel;

h) identificacdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendagdes de capacitagdo ao
Coordenador da Unidade Municipal de Microcrédito - UMM;

i) operagdo do sistema de controle, com digitagdo dos dados, emissdo e envio dos relatérios a Unidade
Estadual de Microcrédito - UEM, conforme orientagdo recebida; e

j) outras atividades relacionadas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 312 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer é o drgdo responsavel por: elevar os padroes de eficiéncia
no setor do esporte e lazer; ser responsavel pelo fomento do esporte amador, das praticas desportivas comunitarias, de
recreagdo e lazer, bem como do planejamento e execugdo da politica municipal de esportes, através de programas, projetos
de manutengdo e expansdo de atividades esportivas, recreativas, expressivas e motoras; planejar e promover eventos que
garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagdo e de educagdo fisica ndo escolar; realizar trabalhos
técnicos de divulgacdo do esporte; promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides
que possam contribuir para o desenvolvimento do esporte, rendimento escolar e popular, do lazer e da educacao fisica, sob
o ponto de vista estrutural e cientifico; estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e da iniciativa
privada no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagdo, visando a captacdo de recursos indispensaveis
aos programas planejados; desenvolver programas de conscientizagdo e motivacdo dos municipes, quanto a participagao
nos programas esportivos, de lazer e recreagdo; efetuar a promogdo econdmica e as providéncias necessarias visando a
atracdo de eventos esportivos; o assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe
forem cometidos e o fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete o desempenho das seguintes
atividades:

a) promover o incentivo a pratica esportiva pela populagdo, sugerindo, orientando e organizando jogos
comunitarios, campeonatos e torneios esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de
lazer, com a participagdo das diversas comunidades;

b) planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados
necessarios a formagdo e ao funcionamento do sistema de esporte e lazer;

c) contribuir para o diagnodstico de necessidade de melhorias na qualidade da infraestrutura oferecidas aos
esportistas no Municipio;

d) subsidiar a elaboracdo de zoneamento esportivo do Municipio, com indicacbes de areas consideradas de
interesse para a exploragéo de atividades vinculadas ao esporte mantendo estas informagGes atualizadas e disponiveis para
investimento publicos e privado;

e) orientar, supervisionar e executar os projetos e programas de desenvolvimento de atividades esportivas e
de lazer, determinados pelas areas de esporte e lazer;

f) coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da populagdo, como portadores de
deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

g) apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de destaque, buscando a divulgagdo do
esporte no Municipio;

h) fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer que o Municipio tenha interesse em
promover ou participar;

i) incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da pratica do esporte e do lazer e sobre a
forma correta de utilizagdo e/ou conservagdo das areas esportivas e recreativas;
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j) manter atualizado em arquivo a relagdo das empresas promotoras de eventos, operadoras, locadoras de
veiculos, transportadoras e demais prestadoras de servigo esportivo;

k) manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as respectivas
autoridades no interesse do esporte e lazer no Municipio;

1) diagnésticos, estudos e projetos de interesse da Secretaria;

m) incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas, organizaces ndo governamentais e
organizagBes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de incrementar o
intercdmbio de novas tecnologias de desenvolvimento esportivo;

n) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas; e

0) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela Chefia.

Art. 313 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, além do Gabinete do Secretario, compde-se das
seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer.

Secédo Unica
Do Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer

Art. 314 O Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer é um drgdo ligado a Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer e tém como finalidade promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas ao
esporte para a populagéo do Municipio e desenvolver agdes visando a integragdo dos diversos recursos da comunidade para
a realizagdo de atividades de lazer e recreagdo para a populagdo.

Paragrafo anico. Compete ao Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer:

a) elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugdo dos mesmos;

b) elaborar e acompanhar a execugéo dos projetos de recreagdo e lazer dirigidos as varias faixas etarias;

c) estimular o intercambio com entidades organizadas;

d) propor a instalagdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagdo que favorecam e
estimulem a integragdo da populagdo;

e) sugerir a criagdo e utilizagdo de areas de lazer para a comunidade;

f) supervisionar os equipamentos esportivos, instalagGes e locais destinados a pratica do esporte e lazer no

Municipio;

g) fiscalizar e orientar quanto a utilizagdo das areas esportivas e de lazer;

h) solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos recreativos;

i) coordenar o uso das instalagdes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;

j) incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagdo e conservagdo das areas recreativas do
Municipio;

k) incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizacdo da area recreativa;

1) incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a pratica esportiva;

m) acompanhar a execugdo dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria;

n) gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de areas esportivas;

0) promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades;

p) desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e os portadores de deficiéncias, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia; (Redacdo dada pela Lei n® 2728/2018),

q) desenvolver e promover cursos, semindrios e palestras;

r) organizar atividades com a participagdo de pais e filhos;

s) democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos programas desportivos estabelecidos;

t) promover o desenvolvimento do nivel técnico das representagées municipais;

u) estabelecer programas de atividades para a preservagdo da saude e da aptiddo fisica;

v) elaborar projetos para instalagdes desportivas racionais e funcionais;

w) promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizagdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico;

x) elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservagao;

y) incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e aprimoramento do

desporto;
z) administrar pragas, campos, ginasios e areas de esportes em geral;

aa) promover o desporto educacional e amador;

bb) estimular a pratica do desporto de participagéo;

cc) proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;

dd) apoiar a capacitagdo de recursos humanos;

ee) apoiar os projetos de pesquisa, documentagdo e informacgdo relacionadas ao desporto;
ff) fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

gg) criar e manter as pragas esportivas, com a participagdo da iniciativa privada;

hh) fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

i) elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execugdo dos mesmos;
jj) desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

kk) acompanhar e promover intercdmbio esportivo;

II) analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

mm) elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

nn) planejar a obtengdo de patrocinadores;

00) elaborar previsdo orgamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao esporte;
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pp) elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagdo;

qq) elaborar e acompanhar a execugao de projetos esportivos;

rr) promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugdo de escolinhas de esportes;

ss) encaminhar propostas de agdes integradas com outros 6rgdos e entidades em area especifica; e
tt) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 315 O Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer executard sua atividades através dos
seguintes servigos:

I - Servigos de Desporto Educacional;
II - Servigos de Desporto Comunitério; e
III - Servigos de Desporto Amador e Profissional.

Subsegéo I
Dos Servicos de Desporto Educacional

Art. 316 Os Servicos de Desporto Educacional ligados ao Departamento de Desenvolvimento do Esporte e
Lazer e tém como finalidade a pratica de esporte nos sistemas de ensino e em formas sistematicas de educagéo.

Paragrafo Unico. Aos Servigos de Desporto Educacional compete o desempenho das seguintes atividades:

a) evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional, com a finalidade de
alcancgar o desenvolvimento integral do individuo e a sua formagdo para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

b) apoiar a infraestrutura desportiva com prioridade para a manutengdo das instalagdes escolares;

c) elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos;

d) elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto a Secretaria Municipal de Educacdo;

e) promover torneios e campeonatos interescolar no Municipio;

f) elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como acompanhar a execugdo dos
mesmos; e

g) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung8es, que lhe forem atribuidas.

Subsecgdo II
Dos Servigos de Desporto Comunitario

Art. 317 Os Servigos de Desporto Comunitario ligados ao Departamento de Desenvolvimento do Esporte e
Lazer e tém como finalidade a pratica de esportes de modo voluntario, compreendendo todas as modalidades desportivas,
para a integragdo dos praticantes do esporte na plenitude da vida social, na promogdo da satde e na preservagdo do meio
ambiente.

Paragrafo anico. Aos Servigos de Desporto Comunitario compete o desempenho das seguintes atividades:

a) elaborar e acompanhar a execugao de projetos esportivos;

b) elaborar calendario anual de eventos esportivos, bem como acompanhar a execugdo dos mesmos;
c) fomentar a formagdo de comissdes esportivas entre as comunidades;

d) elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos nas diversas comunidades;

e) criar e manter as pragas esportivas, com a participagdo da iniciativa privada;

f) elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservagao;

g) promover torneios e campeonatos interbairros no Municipio; e

h) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsegao III
Dos Servicos do Desporto Amador e Profissional

Art. 318 Os Servigos do Desporto Amador e Profissional ligados ao Departamento de Desenvolvimento do
Esporte e Lazer e tém como finalidade promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas ao
esporte amador e profissional para a populagdo do Municipio.

Paragrafo Gnico. Aos Servigos de Desporto Amador e Profissional compete o desempenho das seguintes
atividades:

a) apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiagOes esportivas, com destaque e valor reconhecidos
nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de competices esportivas fora do Municipio, buscando assim
a divulgacdo do esporte no Municipio de S&o Gabriel da Palha;

b) integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando a complementagdo de sua atualizagdo;

c) exercer a direcdo técnica e a coordenagdo dos programas municipais de incentivo ao esporte amador;

d) planejar e programar treinamento de capacitagdo e aperfeicoamento de atletas amadores nas diversas
modalidades esportivas;

e) programar a realizacdo de competicbes amadoristas e outros eventos de carater desportivo na
comunidade;

f) elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos;

g) habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades esportivas, visando ampliar
0 apoio ao esporte amador;

h) capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

i) promover a integragdo social da crianga, do adolescente e das pessoas portadoras de necessidade através
do esporte; e

j) cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

L TiTULO VII
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO INDIRETA OU DESCENTRALIZADA
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CAPITULO I .
DA CAIXA DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR PUBLICO

Art. 319 As atribuigdes, competéncias e estrutura da Caixa de Assisténcia dos Servidores Publicos Municipais
sdo as definidas por Lei especifica e no que couber, as normas previstas na Constituicdo Federal, e legislagdo
infraconstitucional em vigor.

capituLo 11 .
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO SERVIDOR PUBLICO.

Art. 320 As atribuigdes, competéncias e estrutura do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais sdo as definidas por Lei especifica e no que couber, as normas previstas na Constituigdo Federal, e legislagdo
infraconstitucional em vigor.

_ TiTuLO VIII
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS

CAPiTULO UNICO
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 321 De conformidade com o disposto na legislagdo em vigor e por forca do disposto nesta Lei, ficam
mantidos os seguintes Conselhos:

I - Conselho Municipal de Satde - LC n.° 02/1991 de 01/07/1991;

II - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente - LC n.° 35 de 05/11/2013;

III - Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e do Adolescente - LC n.° 35 de 05/11/2013;

IV - Conselho Municipal de Vigildncia Ambiental - CONVIGIA - LC n.° 005/1998 de 06/11/1998;

V - Conselho Municipal de Cultura - LC n.° 33 de 16/11/2013;

VI - Conselho Municipal Antidrogas - COMAD - LC n.° 009/2001 de 01/06/2001;

VII - Conselho Municipal de Protecao e Defesa Civil - COMPDEC - LC n.° 32 de 18/09/2013;

VIII - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento
da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo - FUNDEB - LC n.° 15 de 02/03/2007;

IX - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa - LC n.° 16 de 25/04/2007;

X - Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitagédo de Interesse Social -_Lei n.° 1.804 de 19/12/2007;

XI - Conselho Municipal de Seguranca Publica do Municipio de S3o Gabriel da Palha - LC n.° 18 de
03/12/2008;

XII - Conselho Municipal de Assisténcia Social - LC n.° 22 de 12/08/2009;

XIII - Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar - LC n.° 24 de 25/08/2010;

XIV - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - LC n.° 26 de 09/09/2010;

XV - Conselho Municipal de Educagdo de Sdo Gabriel da Palha - LC n.° 27 de 15/12/2010;

XVI - Conselho Municipal de Turismo de Sdo Gabriel da Palha - COMTUR/SGP - LC n.° 34 de 16/11/2013; e

XVII- Conselho Municipal de Protegdo e Defesa do Consumidor - CONDECON - Lei n.°2 2.395 de 23 de
dezembro de 2013.

Art. 322 Fica o Poder Executivo autorizado a criar novos Conselhos Municipais, inclusive a baixar os
respectivos regulamentos, observando o que consta nesta Lei, dos preceitos legais contidos na Lei Organica do Municipio de
Sdo Gabriel da Palha e leis criadoras dos Conselhos.

TiTULO IX
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

i CAPiTULO I
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS, CONTROLADOR E PROCURADOR GERAL

Art. 323. Aos Secretarios Municipais, ao Controlador Geral e ao Procurador Geral, além das atribuicdes
previstas nesta Lei, competem:

a) exercer analise, orientacdo, coordenacéo e supervisdo dos Orgdos e Entidades da Administracdo Municipal
nas areas de sua competéncia;

b) referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

c) apresentar, anualmente, ao superior hierarquico, o relatério circunstanciado dos servigos realizados nos
orgdos de sua competéncia;

d) praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo superior
hierarquico;

e) propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orgamento do 6rgdo de sua competéncia;

f) delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus subordinados; e

g) analisar e direcionar as reivindicagbes dos municipes.

§ 1° S3o ainda atribuigdes comuns aos cargos relacionados no artigo anterior:
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a) planejar, ao nivel de evolugdo, as atividades cometidas ao 6rgdo e responsabilizar-se pela questdo das
mesmas e pelo Servigo de Defensoria Publica;

b) cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instruges e outras determinag8es do superior hierarquico;

c) superintender, orientar, coordenar e controlar a execugdo dos servigos, determinando e propondo
providencias para que se realizem com eficiéncia e regularidade;

d) resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre os que dependem de decisdo superior;

e) encaminhar, anualmente, ao superior hierarquico, relatério sobre os servigos executados na area de
competéncia da qual é titular;

f) despachar com o superior hierarquico, quando solicitado, mantendo-o informado sobre o andamento das
atividades do érg&o de sua competéncia;

g) propor a instauragdo de sindicancias ou inquéritos administrativos para apuracdo de irregularidades
funcionais ocorridas nos 6rgéos de sua competéncia;

h) reunir, periodicamente, os responsaveis dos 6rgdos que Ihe sdo subordinados, a fim de serem discutidos
assuntos da area de sua competéncia;

i) decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus subordinados;

j) inspecionar as reparticdes de sua area de competéncia;

1) resolver os casos omissos que se incluam na sua algada;

m) propor agdes que atendam aos reclames dos municipes; e

n) exercer outras atribuigdes que decorram da legislagdo em vigor ou lhe sejam cometidas pelo superior
hierarquico.

§ 2° Os Secretarios Municipais e Auditores da Controladoria Geral que possuam CNH - Carteira Nacional de
Habilitacdo poderdo dirigir veiculo automotor para o estrito cumprimento de suas atribuicbes dentro da circunscrigdo do
Municipio, sendo vedado o exercicio das atividades tipicas do cargo de motorista.

§ 39 Os Procuradores que possuam Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH poderdo dirigir veiculo automotor
para o estrito cumprimento de suas atribuigdes, sendo vedado o exercicio das atividades tipicas do cargo de motorista.

CAPiTULO II ~
DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO, COORDENADOR DE DIVISAO E CHEFE DE SETOR

Art. 324 Ao Diretor de Departamento, Coordenador de Divisdo e Chefe de Setor, além das atribuicdes
previstas nesta Lei, competem:

a) realizar servigos especiais determinados pelo superior imediato na area de trabalho de sua formagdo

especifica;

b) dar informagGes em processos sobre assuntos que forem solicitados;

c) providenciar relatdrios de atividades de sua area de atuacgdo;

d) executar projetos de racionalizagdo, reorganizagdo e melhorias de condigdes de trabalho e eficiéncia
produtiva;

e) distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua fiel execugédo;

f) prestar aos seus superiores hierdrquicos informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia;

g) proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia e interlocutérios naqueles cuja
decisdo esta fora de sua algada; e

h) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

CAPiTULO III
DOS ASSESSORES, DOS AUXILIARES E ASSISTENTES

Secgdo I
Da Assessoria Administrativa

Art. 325 A Assessoria Administrativa diretamente vinculada as Secretarias Municipais de Administragdo;
Planejamento; Finangas; Assisténcia, Trabalho, Desenvolvimento Social e Familia; Salde; Educagdo; Obras e
Desenvolvimento Urbano; Servigos Urbanos e Transportes; Meio Ambiente, Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario e
Cultura e Arte e tém como finalidade efetuar as atividades de assessoramento, acompanhamento e servigos técnicos
administrativos.

Paragrafo unico. Compete aos Assessores Administrativos cujas atribuigdes ndo foram especificadas nos
artigos precedentes, a execugdo das seguintes atividades:

a) assessorar na elaboragdo e preparagdo de documentos, responsabilizando-se pelo seu registro e envio;

b) assessorar no controle, registro e na conservagao de documentos, organizando o arquivo e assessorando,
sempre que necessario, as consultas para o bom andamento das atividades;

c) assessorar no acompanhamento dos tramites dos processos especificos de sua area de atuagdo, mantendo
a chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Executivo Municipal para solugdo
dos problemas;

d) interpretar Leis, Decretos, Normas, Portarias, Circulares, Regulamentos e Instrugdes de interesse do
Executivo Municipal para divulgagdo, aplicagdo e assessoramento;

e) assessorar a chefia imediata na tomada de providéncias relativas ao controle de estoques de materiais e
equipamentos, objetivando sua reposigéo para atender as atividades de sua area de atuagéo;

f) assessorar a chefia imediata na programagéo do atendimento ao publico interno e externo que procura o
seu 6rgdo de atuagdo; e

g) desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Secgao II
Dos Auxiliares e Assistentes

Art. 326 Compete aos Auxiliares e Assistentes, cujas atribuicbes ndo foram especificadas nos artigos
precedentes, as seguintes atividades de assessoramento, planejamento e coordenagdo:

a) assessorar a chefia imediata na elaboragdo, redagdo, expedigdo e controle da documentagdo do 6rgdo de
atuagdo;

b) assessorar o controle das atividades administrativas do 6rgdo de atuagdo, objetivando manter a chefia
imediata informada das posigdes financeiras, prazos e outros de interesse do Executivo Municipal;
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c) assessorar a chefia imediata no controle do publico interno e externo, prestando informagGes e
direcionando para atendimento; e

d) desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas
solicitadas pela Chefia imediata.

_ TiTuLO X 3
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

cAPiTULO UNICO
Art. 327 Observados os principios fundamentais e demais disposicdes da presente Lei, o Prefeito Municipal
expedira, progressivamente, os atos necessarios a implantacdo da nova Estrutura Organizacional, observando-se os

recursos financeiros disponiveis.

Art. 328 A implantagdo da nova Estrutura Organizacional e demais Orgdos, Setores e Servicos dar-se-a4 com
o preenchimento dos cargos criados através da presente Lei.

Art. 329 A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servico da Prefeitura
Municipal obedecera a seguinte escala:

I - as Secretarias e Orgdos afins, de primeiro nivel hierdrquico, subordinam-se diretamente ao Prefeito
Municipal;

II - os Departamentos, unidades de segundo nivel hierdrquico, subordinam-se as Secretarias Municipais;

III - as DivisGes, unidades de terceiro nivel hierarquico, subordinam-se aos Departamentos ou drgéos
equivalentes; e

IV - os Setores, unidades de quarto nivel hierarquico, subordinam-se aos Departamentos, as Divisdes ou a
o6rgdos equivalentes.

Art. 330 O Chefe do Poder Executivo Municipal podera, observado o disposto na Lei Organica do Municipio,
delegar competéncia as diversas chefias para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer momento, a seu critério,
avocar a si a competéncia delegada.

Art. 331 O Chefe do Poder Executivo Municipal poderad autorizar mediante Decreto e de acordo com a
necessidade de servigo e interesse da administragdo publica, para o cumprimento de suas atribuigdes e programas de
trabalho, desdobrar ou relocar competéncias de servico ou Departamento de uma Secretaria para outra, observado o
principio da natureza e especificidade da Secretaria e das atividades relocadas, observado o Inciso VI, do Art. 84 da
Constituigdo Federal.

Art. 332 Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisdo de sua lotagdo, de modo a
corresponder as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantagdo da presente Lei.

Art. 333 A orientagdo, coordenagdo, supervisdo e implementacdo da presente organizacdo municipal sera
exercida pela Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 334 Serd em regime de integral dedicagdo ao servico a jornada normal de trabalho dos servidores
ocupantes de cargo em comissao.

Art. 335 Fica o Poder Executivo autorizado a proceder ao remanejamento das dotagdes orgamentarias do
orgamento, para adequa-las a nova estrutura organizacional consolidada, bem como a adequacdo da Lei de Diretrizes
Orgamentaria e Plano Plurianual, obedecidas as disposigdes da Lei n.© 4.320/64 e demais legislagdo pertinente.

Art. 336 Sio integrantes da presente Lei, o Anexo I - Tabela I - Agentes Politicos - Cargos Eletivos -
Subsidio Fixado a Cada Legislatura; Tabela II - Cargos em Provimento em Comissdo - Subsidio Fixado a Cada Legislatura;
Tabela III - Cargos em Provimento em Comissdo - Vencimento Fixado a Cada Legislatura; Anexo II - Tabela I - Cargos de
Provimento em Comissdo - Padrdo CC1, CC-1A, CC1A-1, CC1B; Tabela II - Cargos de Provimento em Comissdo — Padrdo
CC2; Tabela III - Cargos de Provimento em Comissdo - Padrdo CC-3; Tabela IV - Cargos de Provimento em Comisséo -
Padrdo CC-4;Anexo III - Tabela Unica - Funcdo Comissionada - Padrdo FC-1;Anexo 1V - Tabela Unica - Fungdo Gratificada
Especial - Padrdo FG-E; Anexo V — Tabela Unica - Fungdo Gratificada de Produtividade - Padrdo FG-P e FG-P1; Anexo VI -
Tabela I - Valor dos Cargos de Provimento em Comissdo,; Tabela II - Tabela de Gratificacdo Especial;, Tabela III - Tabela de
Gratificacdo de Produtividade; Anexo VII - Atribuicbes Especificas dos Cargos de Provimento em Comissdo - Padrdo CCl,
CC1A, CC-1A-1, CC1B, CC2, CC3, CC4, Fungdo Comissionada - Padrdo FC-1, FC-2, Fungdo Gratificada Especial - Padrdo
FG-E, Fungdo Gratificada De Produtividade - Padrdo FG-P, FG-P1 (Redacdo dada pela Lei 2913/2021)

Art. 337 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. Revogando-se as disposigdes em contrario,
especialmente revoga-se em sua totalidade a Lei n.°© 2.335/2013, a Lei n® 2.454/2014 e a Lei n.° 900/1993 e Lei n.°
2.285/2013.

Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito Municipal de S3o Gabriel da Palha, Estado do Espirito Santo, 16 de dezembro de 2014.

HENRIQUE ZANOTELLI DE VARGAS
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Espirito Santo, na data supra.

. VALDECIR PINTO CEZAR  _
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO INTERINO

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ANEXO I

TABELA I
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AGENTES POLITICOS
CARGOS ELETIVOS

SUBSIDIO FIXADO A CADA LEGISLATURA

NOMENCLATURA QT. SUBSIDIO R$ AREA DE ATUACAO

Prefeito Municipal 01 Eiexgiiiggturg cada Gabinete do Prefeito

Vice-Prefeito Municipal 01 Eiexgaiglgturaa cada Gabinete do Vice-Prefeito
TABELA II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SUBSIDIO FIXADO A CADA LEGISLATURA

NOMENCLATURA QT. SUBSIDIO | AREA DE ATUACAO
R$
14 Secretaria Municipal de Governo e
Fixado a | Comunicacdo
Secretario Municipal cada Secretaria Municipal de
Legislatura | Administracdo
Secretaria Municipal de

Planejamento
Secretaria Municipal de Finangas
Secretaria Municipal de Assisténcia,

Desenvolvimento Social e
Familia (Redagdo dada pela Lei n°
2728/2018)

Secretaria Municipal de Salude
Secretaria Municipal de Educagdo
Secretaria Municipal de Cultura e
Arte

Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano

Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos e Transporte

Secretaria Municipal de Meio
Ambiente.

Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Agropecudrio

Secretaria

Municipalde Desenvolvimento
Econdmico, Industria, Comércio e
Turismo

Secretaria

Municipalde Esporte e Lazer

TABELA 1II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
VENCIMENTO FIXADO A CADA LEGISLATURA
(Redacdo dada pela Lei n® 2.701/2017)

NOMENCLATURA QT. VENCIMENTO R$ AREA DE ATUACAO
Procurador Geral do| 01 Fixado a cada Procuradoria Geral
Municipio Legislatura

(Redagdo dada pela Lei n® 2.701/2017)
(Redagdo dada pela Lei n° 2.728/2018)
(Redagao dada pela Lei n°® 2.838/2019)
(Redacdo dada pela Lei n® 2913/2021)
(Redagdo dada pela Lei n® 2913/2021),
(Redagao dada pela Lei n® 3.109/2023)
(Redacdo dada pela Lei n© 3.111/2023)
(Redagdo dada pela Lei n® 3.180/2024)
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC1, CC-1A, CC1A-1, CC1B

TABELA I
NOMENCLATURA QTDE PADRAO AREA DE ATUACAO

Procurador Adjunto 01 CC-1 Procuradoria Geral do Municipio
ISubProcurador Geral (Incluido pela Lei n© 3.109/2023), 01 CC-1 iProcuradoria Geral do Municipio
IAssessor Técnico da Procuradoria-Geral do Municipio (Incluido _ . .
bela Lei nO 3.109/2023) 01 CC-1B Procuradoria Geral do Municipio
IControlador Geral do Municipio 01 CC-1 Controladoria Geral do Municipio
Médico Diretor e Autorizador de AIHs 01 CC-1A Secretaria Municipal de Saude

CC-1 (Padréo
IChefe de Gabinete do Prefeito 01 alterado - dada Gabinete do Prefeito

pela Lei n®

3.186/2024),
Supervisor Administrativo 01 CC-1A Secretaria Municipal de Administragé
Coordenador do Nucle de Tecnologia da Informacgdo e 1A : . . .
Comunicacdo 01 CC-1A-1 Secretaria Municipal de Administrage
Diretor-Presidente SGP/PREV 01 Instituto de Previdéncia dos Servidol

CC-1A-1
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Gerente de Protegdo e Defesa Civil 01 CC-1A-1 Gabinete do Prefeito
Gerente de Regulagdo dos Servigos de Saude 01 CC-1B Secretaria Municipal de Saude
IAssessor de Comunicagao 01 CC-1B Secretaria Municipal de Governo e C
IAssessor de Esportes 01 CC-1B Secretaria Municipal de Esporte e La
ICoordenador Executivo do Procon Municipal 01 CC-1B Gabinete do Prefeito
IAssessor de Gabinete 01 CC-1B Gabinete do Prefeito
|IAssessor Especial Adjunto 01 CC-1B Secretaria Municipal de Saude
IAssessor Especial Adjunto 01 CC-1B Secretaria Municipal de Educag&o
) . ) ) PADRAO CC1, ] - oA
Assessor Especial Adjunto (Cargo criado pela Lei n©° 01 cc- Secr,e_tarla Mumcuzal de Assisténcia
3.122/2023), 1A, CC1A1, CC1B Familia, com Padrdo CC1B
IAssessor Especial Adjunto 01 CC-1B Secretaria ; Munlapa! )
e Desenvolvimento Agropecuario
ICoordenador de Seguranga de Sistema da Informagdo 01 CC-1B Nucleo de Tecnologia da Informagéo
_leé)r?‘];ddean(ajio(r;:netacsaptagao de Recursos, Convénios, Prestagao e 01 cc-1B Secretaria Municipal de Planejament
ICoordenador Técnico de Contabilidade 01 CC-1B Controladoria Geral do Municipio
ICoordenador Técnico de Auditoria 01 CC-1B Controladoria Geral do Municipio
ICoordenador Administrativo 01 CC-1B Controladoria Geral do Municipio
IAssessor de Engenharia e Fiscalizagdo 01 CC-1B Secretaria Municipal de Obras e Des:
Secretaria
ICoordenador do Trabalho, Emprego e Renda 01 CC-1B do Trabalho, Desenvolvimento Econ¢
[Turismo
Superintendente de Gestdo Operacional de Transito 01 CC-1B Secretaria Municipal de Servigos Urb
Superintendente da CASP/SGP 01 CC-1B Caixa de Assisténcia dos Servidores
Diretor Administrativo Financeiro 01 CC-1B Instituto de Previdéncia dos Servidol
Motorista de Gabinete do Prefeito Municipal 01 CC-1B Gabinete do Prefeito

(Redagao dada pela Lei n°® 2.728/2018)

(Redacao dada pela Lei n® 2.838/2019)

(Redagdo dada pela Lei n® 2.913/2021)
(Redagao dada pela Lei n® 2.977/2022)

(Redacao dada pela Lei n° 3.096/2023)

ANEXO II i 5
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC2
TABELA II
NOMENCLATURA QT. IPADRAO JAREA DE ATUACAO
Dir eto~r do ergrtamento de 01 CC-2 Gabinete do Prefeito
Relagbes Institucionais
Diretor do Departamento \Secretaria Municipal de
P ; 01 CC-2 .y =
Administrativo \Administragao
Diretor do Departamento de 01 cc-2 \Secretaria Municipal de
Recursos Humanos \Administragdo
Diretor do Departamento de \Secretaria Municipal de
01 CC-2 - 5
Compras e Contratos \Administragao
efrt?/t:or ‘do Degartl“amefltto e_n'; \Secretaria Municipal de
fgiiancia ocloassistencia 01 CC-2 \Assisténcia, Desenvolvimento
(Cargo criado pela Lei n©° Social e Familia
3.122/2023),
Diretor do Departamento de \Secretaria Municipal de
b 01 CC-2 - o
Licitagdo \Administracao
Diretor do Departamento de 01 cc-2 \Secretaria Municipal de
Almoxarifado Central lAdministragdo
Diretor do Departamento de \Secretaria Municipal de
: . 01 CC-2 .y =
Controle Patrimonial \Administragao
\Secretaria Municipal de
Diretor do Departamento de \Administracdo/  Nucleo de
‘s 01 CC-2 . N
Informatica Tecnologia da Informagdo e
IComunicagdo
Diretor do Departamento de . -
Planejamento Econbémico 01 CC-2 Secre_tar/ a Municipal de
x Planejamento
Orcamento e Gestdo
Diretor do Departamento de . -

; _ Secretaria Municipal de
Desenvolvimento e 01 CC-2 Planejamento
Geoprocessamento
Diretor do Departamento de \Secretaria Municipal de

; L 01 CC-2 ;
Receita e Fiscalizagdo Financas
Diretor do Departamento de 01 cc-2 \Secretaria Municipal de
Gestao Financeira e Tesouraria Finangas
Diretor do Departamento de \Secretaria Municipal de

" 01 CC-2 ;

Contabilidade Finangas
Diretor do Ndcleo de . .
Atendimento ao Contribuinte - 01 cc-2 Sgcretana Municipal de
NAC Finangas
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Diretor do Departamento de

Secretaria de  Assisténcia,

Promocso Social 01 cCc-2 Desenvolvimento  Social e
¢ Familia
. Secretaria de  Assisténcia,
Diretor do Departamento de . . 4
Gestso Social 01 cc-2 Dese,qvolwmento Social e
Familia
. Secretaria de  Assisténcia,
D/re.tor Ndo Departamento  de 01 cc-2 Desenvolvimento  Social e
Habitacdo P
Familia
Secretaria de  Assisténcia,
Coordenador da Casa Lar 01 Ccc-2 Desenvolvimento  Social e
Familia
Diretor do Departamento do _ ; - .
PACS e PSF 01 cC-2 Secretaria Municipal de Saude
Diretor do Departamento de _ . - .
Auditoria, Controle e Avaliacio 01 cc-2 Secretaria Municipal de Saude
D/rgztor do Departamento de 01 cCc-2 Secretaria Municipal de Satde
Saude
D{r(—;-tAor .do Dep ,artamento de 01 CcC-2 Secretaria Municipal de Saude
Vigildncia em Saude
Diretor do Departamento . - ,
Administrativo 01 cc-2 Secretaria Municipal de Saude
Diretor do Departamento de _ : - .
Transporte em Satide 01 cCc-2 Secretaria Municipal de Saude
Diretor  do  Departamento o1 cc-2 Secretaria Municipal de Sadide
Municipal de Agendamento
Diretor Departamento de 01 cc-2 Secretaria Municipal de
Administragdo em Educagdo Educagdo
Diretor do Departamento Secretaria Municipal de
P (. 01 cCc-2 '~
Técnico Pedagdgico Educagdo
Diretor do Departamento de Secretaria Municipal de
™ N 01 CcC-2 M
Informatica na Educagdo Educacgdo
Diretor do Departamento de 01 cc-2 Secretaria Municipal de
Educagdo do Campo Educagdo
Diretor do Departamento de Secretaria Municipal de
o 01 CcC-2 p
Transporte na Educagdo Educagdo
Diretor do Departamento de 01 cc-2 Secretaria Municipal  de
Artes e Cultura Cultura e Arte
Diretor do Departamento de 01 cc-2 Secretaria Municipal de Obras
Obras Publicas e Desenvolvimento Urbano
Diretor do Departamento de Secretaria Municipal de Obras
. 01 CcC-2 ]
Engenharia e Desenvolvimento Urbano
Diretor do Departamento de Secretaria Municipal de Obras
01 CcCc-2 ]
Infraestrutura Rural e Desenvolvimento Urbano
Diretor do Departamento de 01 cc-2 Secretaria Municipal de Obras
Parque de Artefatos e Oficinas e Desenvolvimento Urbano
. Secretaria Municipal de
Blr;e;g;sm({fe g:i,; :rtgzznto de 01 cCc-2 Servigos Urbanos e
g Transporte
. Secretaria Municipal de
Diretor do Departamento de ;
Limpeza Pdblica 01 cCc-2 Servigos Urbanos e
Transporte
. Secretaria Municipal de
?r{giz;o do Departamento  de 01 cc-2 Servigos Urbanos e
Transporte
. Secretaria Municipal de
Qgce;,oi;a;;; dgegjsrfjginm de 01 Ccc-2 Servicos Urbanos e
Transporte
Secretaria Municipal de
Diretor do Departamento de Agricultura e
. 01 CcCc-2 .
Agricultura Desenvolvimento
Agropecudrio
Secretaria Municipal de
Diretor do Departamento de Agricultura e
. 01 CcC-2 .
Zootecnia Desenvolvimento
Agropecudrio
Diretor do Departamento de . . .
Meio Ambiente e Controle 01 cCc-2 Secrgtar/a Municipal de Meio
. Ambiente
Ambiental
Diretor do Departamento de 01 CcC-2 Secretaria Municipal do

Desenvolvimento Econémico

Trabalho, Desenvolvimento
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Econémico, Inddstria,
Comércio e Turismo
Diretor do Departamento do Secretaria Municipal de
01 cc-2
Esporte e Lazer Esporte e Lazer
Diretor ~de Previdéncia e 01 cc-2 Instituto de Previdéncia dos
Atuéria Servidores Municipais
Supervisor(a) do  Programa Secretaria de  Assisténcia,
P o 01 cC-2 Desenvolvimento  Social e
Crianga Feliz P
Familia
Diretor do CAPS I (Incluido|01 (Incluido |CC-2  (Incluido | Secretaria Municipal de
pela Lei n°® 3.023/2022) pela Lei n°|pela Lei n° [Sadde (Incluido pela Lei n°
3.023/2022) 3.023/2022) 3.023/2022)

(Redagdo dada pela Lei n® 2.728/2018),
(Redagao dada pela Lei n©® 2913/2021)

(Redacao dada pela Lei n® 2977/2022)

ANEXO II B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC-3
TABELA III
NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO
Assessor Técnico Administrativo 04 CcC-3 Gabinete do Prefeito
Assessor Técnico Administrativo Secretaria Municipal de
(Cargo criado pela Lei n° 05 cCc-4 Assisténcia, Desenvolvimento
3.122/2023), Social e Familia
Coordenador de Protecdo Social cC-4 Sec:retaria Municipal de
(Cargo criado pela Lei n® 02 Assisténcia, Desenvolvimento
3.122/2023) Social e Familia
Assessor de Cerimonial e 01 cc-3 Secretaria Municipal de Governo e
Relagbes Publicas Comunicagdo
Assessor Técnico-Legislativo 01 CC-3 Gabinete de Prefeito
Assessor de Projetos e 01 cc-3 Depqrta_mento de P/anejamenfo
Pesquisas Econbémico, Orgamento e Gestéo.
Coordenador de Protecdo Social 01 CC-3 Departamento de Gestdo Social
Diretor de Crédito 01 CC-3 Departamento de Promogao Social
Regente dl\jﬁiggi Ide Musica 01 CC-3 Departamento de Arte e Cultura
Coorderzf:crlgt;sgg ggl;‘;r;ograma 01 CC-3 Departamento de Gestdo Social

(Redagao dada pela Lei n°® 2.728/2018)

(Redagdo dada pela Lei n® 2913/2021)

ANEXO II B .
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC-4
TABELA - 1V
NOMENCLATURA QT. PADRAO | AREA DE ATUACAO
Assessor  Técnico  de 06 cc-4 Secretaria Municipal de
Governo Governo e Comunicagao
Secretaria Municipal de
. Assisténcia,
Agente de Crédito 01 CC-4 Desenvolvimento Social e
Familia
Sec_rethariz_a Municipal de
Coordenador Social 01 CC-4 Assistencia, ’
Desenvolvimento Social e
Familia
Departamento de Arte e
- P _ Cultura da  Secretaria
Auxiliar de Regéncia 01 CC-4 Municipal de Cultura e
Arte
Assessor Administrativo 01 CC-4 Secrgtgrla ~Mun|C|paI de
Administragao
. I _ Secretaria Municipal de
Assessor Administrativo 01 CC-4 Planejamento
L . Secretaria Municipal de
Assessor Administrativo 01 CC-4 Financas
Secretaria Municipal de
. ) Assisténcia,
Assessor Administrativo 01 CC-4 Desenvolvimento Social e
Familia
06 (Quantidade : .
Assessor Administrativo alterada pela Lei n° | CC-4 g:gzeetarla Municipal  de
3.045/2022)

(Redagdo dada pela Lei n® 2913/2021),

ANEXO III

TABELA UNICA

FUNCAO COMISSIONADA - PADRAO FC-1

[NOMENCLATURA [QT. [PADRAO | AREA DE ATUACAO
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Chefe da Divisdo de ;
Fiscalizacio de Obras 01 FC-1 Departamento de Engenharia
Chefe da Divisdo de
Aprovagdo de Projetos, |01 FC-1 Departamento de Engenharia
Habite-se e Certiddes

Chefe da Divisdo de . L
Limpeza Piblica 01 FC-1 Departamento de Limpeza Publica

(Redagdo dada pela Lei n® 2913/2021)
(Redagao dada pela Lei n°® 2973/2022)

(Incluida pela Lei n® 2973/2022),

(Redagdo dada pela Lei n® 2.985/2022),
(Redagao dada pela Lei n° 3.033/2022)

(Redagdo dada pela Lei n® 3.109/2023)

ANEXO 1V

TABELA UNICA

FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL - PADRAO FG-E

NOMENCLATURA QT. PADRAO | AREA DE ATUACAO
Médico Coord. do Programa de Hanseniase e Tuberculose. 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Enfermeiro Coordenador do Programa de DST/AIDS e do Centro 01 FG-E Secretaria Municipal de .
de Testagem e Aconselhamento.
Odontdlogo Coordenador do Programa de Saude Bucal. 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador do Programa de Controle de Raiva, Esporotricose e _ . .
Leishmanioses. (Cargo criado pela Lei n® 3.131/2023) 01 FG-E Secretaria Municipal de .
ggtg/ec;gg/sta Coordenador do Programa de Nutricdo, Hipertensdo e 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Enfermeiro Coord. do Programa de Aleitamento Materno 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Enfermeiro Coordenador do Pronto Atendimento - PA 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Servigos Técnicos Administrativos (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023) |01 FG-E secretaria Municipal ¢
Desenvolvimento Social
Médico Perito Oficial 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Farmacéutico/Bioguimico Coordenador da Farmdcia Bdsica Municipal 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Farmacéutico/Bioquimico Coordenador do Laboratdrio Publico Municipal s . .
de Andlises Clinicas 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Médico da Junta Médica Oficial 02 FG-E Secretaria Municipal de .
Chefe da Coordenadoria da Procuradoria Judiciaria e Trabalhista 01 FG-E Procuradoria Geral do M
Chefe da Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, Tributaria e Ambientalista| 01 FG-E Procuradoria Geral do M
Chefe da Coordenadoria da Procuradoria de Apoio Técnico-Administrativo | 01 FG-E Procuradoria Geral do M
02 Procuradoria Geral do M

Procurador Adjunto

(Quantitativo
alterado pela
Lei __ no

3.109/2023)

FG-E

Servigo técnicos especializados do abrigo institucional (Cargo criado pela 01 Padrédo Secretaria Municipal a
Lei n® 3.122/2023) FG-E Desenvolvimento Social
Secretaria
Coordenador do CRAS 01 FG-E de Assisténcia, Desenvo
e Familia
Secretaria
Coordenador do CREAS 01 FG-E de Assisténcia, Desenvo
e Familia
Secretaria
Orientador Social do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos | 01 FG-E de Assisténcia, Desenvo
e Familia
Secretaria
Coordenador do Programa de Transferéncia de Renda 01 FG-E de Assisténcia, Desenvo
e Familia
Coordenador do Centro de Reabilitagdo fisica e fonoaudioldgica 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador da Sala de Imunizagdo 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador de Patriménio, Almoxarifado e Compras 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador da Vigildncia Epidemioldgica 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador da Vigildncia Sanitéria 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Coordenador da Saude Mental 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Chefe dos Servigos de Captagdo de Recursos 01 FG-E Secretaria Municipal de .
Chefe dos servigos de registros e informagdes contabeis 03 FG-E Secretaria Municipal de .
Secretaria Municipal de
Agente de Servigos Técnicos (Incluido pela Lei n® 3.196/2024) 02 FG-E (Departamento de
Contratos)
5 , . Secretaria Municipal de
o -
Agente de Contratagao (Incluido pela Lei n® 3.196/2024) 01 FG-E (Departamento de Licita
Agente de Elaboragdo e Organizacdo de Plano de Contratagdo Anual 01 FG-E Secretaria Municipal de .

(Incluido pela Lei n° 3.196/2024)

(Revogado pela Lei n°® 2.985/2022)

ANEXO V

FUNGAO GRATIFICADA DE PRODUTIVIDADE - PADRAO FG-P

TABELA 1
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NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO
Te(inlc_o PIant_onlsta da 03 FG-P Secretaria Municipal de Saude
Agéncia Transfusional
Equipe de Plantonistas do
Pronto Atendimento Municipal

06 FG-P1 Secretaria Municipal de Saude

(Redagdo dada pela Lei n® 2913/2021),
(Revogado pela Lei n® 2.985/2022)
. TABELA UNICA .
FUNCAO GRATIFICADA DE PRODUTIVIDADE - PADRAO FG-P

NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO

Eﬁéjrﬁo& Atii digzgignﬁéi?cipi(/} 06 FG-P1 Secretaria Municipal de Salde
ANEXO VI
TABELA I

VALOR DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Redacdo dada pela Lei n® 2913/2021)

PADRAO VENCIMENTO R$
CC-1 5.000,00

CC-1A 4.200,00

CC-1A-1 3.587,90

CC-1B 2.842,94

cC-2 1.990,16

CC-3 1.492,47

cC-4 1.100,00

FC-01 296,21

ANEXO VI
TABELA DE GRATIFICACAO ESPECIAL
TABELA - II

(Redacgdo dada pela Lei n® 2913/2021)
(Redagao dada pela Lei n°® 2973/2022)
(Redacgdo dada pela Lei n° 3.033/2022)

[PADRAO [ GRATIFICACAO MENSAL - R$ |
[FG-E [1.256,82 |
(Redacdo dada pela Lei n©® 2913/2021)

ANEXO VI
TABELA DE GRATIFICAGAO DE PRODUTIVIDADE
TABELA - III
PADRAO GRATIFICACAO  PRODUTIVIDADE  POR

PLANTAO - R$
FG-P 1.310,04
FG-P1 655,02

ANEXO VII

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PADRAO CC1, CC1A,
CC-1A-1, CC1B, CC-2, CC-3, CC-4, FUNGAO COMISSIONADA - PADRAO FC-1, FC-2, FC-3, FUNGAO GRATIFICADA
ESPECIAL - PADRAO FG-E e FGE-1, FUNCAO GRATIFICADA DE PRODUTIVIDADE - PADRAO FG-P, FG-P1.

CARGO: GERENTE DE PROTECAO E DEFESA CIVIL (Incluido pela Lei n° 3.180/2024)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Incluido pela Lei n® 3.180/2024)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: compete no planejamento e execucdo das agdes de prevencdo
destinadas a impedir ou minimizar os efeitos do desencadeamento de fatores anormais ou adversos. (Incluido pela Lei n®

3.180/2024)

DESCRICAO DAS TAREFAS: fornecer subsidios & definicdo das politicas sociais; definir e executar projetos
relacionados a prevengdo e a conscientizagdo da populagdo para a sua defesa contra fenémenos que ponham em risco sua
seguranca, executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das areas vulneraveis do Municipio, visando a busca de
solugdo para os problemas e a priorizagdo de atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as &reas afins;
incentivar a criagdo de Nicleos Comunitdrios de Defesa Civil junto as comunidades apoiando sua organizagdo e
promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento de agbes de defesa civil, em conjunto com as areas afins;
elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sécio comunitarios e dos servigos publicos existentes na
comunidade e disponiveis em casos de emergéncias ou calamidade, em conjunto com as areas afins e com os Nicleos
Comunitarios de Defesa Civil;, realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizacdo para
esclarecimento & comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa civil e durante as situagées
emergenciais; executar, inclusive através de mutirées comunitdrios em conjunto com as areas afins, acbes corretivas de
escoramento/ desmonte de pedras e barreiras, reconstituicdo ambiental, reforco de moradias e outras agées identificadas
no diagndstico preventivo; avaliar a necessidade de intervengdo do Poder Publico Municipal nos casos de emergéncia;
coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as acdes de socorro e de assisténcia a populagéo vitimada,
de recuperagdo e de reconstrucdo de habitacbes, vias e logradouros publicos e de divulgagdo de informagbes junto aos
meios de comunicagdo, em articulagdo com os Nicleos Comunitarios de Defesa Civil, com Orgdos dos Poderes Publicos
Federal e Estadual, com as Secretarias Municipais afins e com entidades representativas da sociedade civil; avaliar e propor
se necessario, a decretacdo do estado de calamidade publica; realizar, em situacbes de emergéncia ou calamidade, a
evacuagdo das pessoas da area atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria; articular-se, em carater
cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo especial, com a Coordenagdo Estadual de Defesa Civil e
com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimento de agbes em situacées emergenciais e de calamidade publica; e
desempenhar outras atribuicbes afins, tais como as descritas em Lei Complementar especifica. (Incluido pela Lei n°

3.180/2024)
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel Superior. Complementam a escolaridade
formal conhecimentos especificos nas areas de defesa civil, administracdo publica, direito administrativo e direito
constitucional, conhecimentos basicos de informdatica e demais exigéncias legais. (Incluido pela Lei n® 3.180/2024)

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE CONTROLE DE RAIVA, ESPOROTRICOSE E LEISHMANIOSES.
(Cargo criado pela Lei n® 3.131/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Cargo criado pela Lei n® 3.131/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o programa de controle de raiva, esporotricose e
leishmanioses. (Cargo criado pela Lei n® 3.131/2023)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Desenvolver atividades, acdes e estratégias relacionadas a animais de relevédncia
para manutengdo da raiva, esporotricose e leishmanioses no Municipio; Desenvolver agdes, atividades e estratégias de
educacdo em saude visando a guarda ou a posse responsavel de animais para a prevencdo das zoonoses; Coordenar e
avaliar as acées de vacinacdo contra a raiva em animais de companhia, normatizadas pelo Ministério da Saude, bem como
notificagdo e investigacdo de eventos adversos temporalmente associados a essas vacinagbes; Promover a realizagdo do
diagndstico laboratorial de esporotricose, raiva e leishmaniose em animais de relevéncia para salde publica; Recomendar e
adotar medidas de biosseguranga que impegam ou minimizem o risco de transmissdo de zoonoses; Identificar as espécies
de animais, de relevédncia para a saude publica na transmissdo de raiva, esporotricose e leishmanioses no municipio;
Promover a coleta, recebimento, acondicionamento, conservacdo e transporte de espécimes ou amostras biolégicas de
animais para encaminhamento aos laboratdrios, com vistas & identificacdo ou diagndstico laboratorial de raiva,
esporotricose e leishmanioses; Controlar, avaliar e dinamizar as agbes de fisioterapia e fonoaudiologia do sistema municipal
de salde; Garantir a coleta, recebimento, acondicionamento, conservacdo e transporte de espécimes ou amostras
biolégicas de animais para encaminhamento aos laboratdrios, com vistas a identificacdo ou diagndstico laboratorial de
zoonoses de relevancia para a saude publica; Contribuir no planejamento, investigagdo e estudos epidemioldgicos,
promovendo e participando de estudos e pesquisas relacionados a sua drea de atuacdo; Integrar os drgédos colegiados de
controle social e participar de cdmaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em sadde coletiva; Participar de equipes
multiprofissionais destinadas ao planejamento, implementagdo, controle e a execugdo de projetos e programas de agbes
basicas de saude; Promover a eutandsia, quando indicado, de animais de relevédncia para a salde publica; Receber,
armazenar e dar a destinacdo adequada de cadaveres de animais positivos para esporotricose, raiva e leishmanioses;
Realizar a investigagdo, por meio de necropsia, coleta e encaminhamento de amostras laboratoriais ou outros
procedimentos pertinentes ao Sistema Unico de Satde (SUS), observando normatizagdo vigente em relacdo a
esporotricose, raiva e leishmanioses; Participar do planejamento e execucdo de treinamentos e reciclagens de recursos
humanos em salde; Desenvolver programas coletivos, contributivos a diminui¢do dos riscos de transmissdo de
esporotricose, raiva e leishmanioses; Promover a manutengdo da vigildncia epidemiolégica de dados relativos a
esporotricose, raiva e leishmanioses; Realizar a observacdo de animais cdes e gatos envolvidos em ataques a humanos
para a vigildncia da raiva; Assumir a responsabilidade técnica dos servigos veterindrios perante o Conselho Regional de
Medicina Veterinaria; Realizar e garantir a notificacdo de epizootias; Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no dmbito do servico publico; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos drgdos e
servidores subordinados; Solicitar insumos e materiais necessarios para a execugdo dos trabalhos do setor; Fazer escalas
de trabalho sempre que necessario; Organizar e controlar escala de férias e faltas abonadas dos servidores do setor;
Solicitar ao Secretario Municipal de Saude pagamento de horas extraordinarias aos servidores do setor sempre que houver
necessidade; Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade. (Cargo
criado pela Lei n® 3.131/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir curso superior na area de medicina veterinaria e registro no
respectivo conselho de classe. (Cargo criado pela Lei n® 3.131/2023)

CARGO: CONSULTOR JURIDICO (Cargo extinto pela Lei n°® 2881/2020)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Cargo extinto pela Lei n® 2881/2020)

ATRIBUIGCOES: DESCRIGAO SUMARIA: O Consultor Juridico é um cargo de Assessoramento vinculado &
Procuradoria Geral do Municipio e tém como ambito de suas acdes a emissdo de pareceres juridicos, e especialmente
compete desenvolver as atividades de forma consultiva, no auxilio ao Procurador Geral. (Cargo extinto pela Lei n°

2881/2020).

DESCRICAO DAS TAREFAS: Compete ao Consultor Juridico as seguintes atribuicdes: coligir legislacdo e
jurisprudéncia de interesse do Municipio; assessorar o Procurador Geral e o Chefe do Poder Executivo Municipal, no estudo,
interpretagdo, solugdo de questdes juridicas, elaboracdo de projeto de lei e decretos municipais; elaborar estudos e
preparar informacdes por solicitacdo ao Procurador Geral; assistir ao Chefe do Poder Executivo Municipal no controle da
legalidade administrativa dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de érgdos ou entidades
sob sua coordenacgdo; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a disposicdo legal ou
regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado atender a consultas, no dmbito administrativo, sobre
questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretérios, emitindo parecer, quando for o caso; revisar e atualizar
a legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicacGes na legislacdo local, a medida
que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; e executar outras atividades correlatas e aquelas
solicitadas. (Cargo extinto pela Lei n°® 2881/2020)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel de escolaridade Superior de Bacharel em Direito.
Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais. (Cargo extinto
pela Lei n°® 2881/2020)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL (Cargo criado pela Lei n®

3.122/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

ATRIBUIC6£S DESCRICAO SUMARIA: O Diretor do Departamento de Vigildncia Socioassistencial
Diretamente estd ligado & Secretaria Municipal de Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo a
execugdo das atividades previstas na Norma Operacional Bdsica do Sistema Unico de Assisténcia Social (NOB/SUAS) no
ambito da SMADSF. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Mapear a oferta e a demanda dos servicos socioassistenciais e definicdo de
territorios prioritarios para a atuagdo da politica de Assisténcia Social; Analisar e propor o desenvolvimento de sistemas
informatizados e a implantagdo de banco de dados e cadastros préprios, sugerindo os requisitos e integragdes necessdrias
do sistema & rede do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS),; Monitorar a alimentacdo dos sistemas de /nformagao que
provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, quando estes ndo forem
especificos de um programa, servigo ou beneficio, mantendo didlogo permanente com as areas de protegdo social basica e
protegdo social especial; Acompanhar e avaliar programas, servicos e projetos da SMADSF; Realizar o controle e
levantamento sistemdtico do quantitativo de pessoal, por fungdo, qualificacdo e lotacdo, mantendo atualizadas as
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informagdes do Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS; Identificar a rede socioassistencial disponivel e de outras
politicas publicas no &mbito do Municipio, com a finalidade de planejar a articulacdo das acées em resposta as demandas
identificadas e a implantacdo de servicos e equipamentos necessarios; Fornecer informagées da vigildncia socioassistencial
as unidades demais da SMADSF, visando subsidiar a elaboracdo dos diagndsticos, planos, projetos e atividades; Manter
atualizado e informar, quando solicitado, osindicadores e dimensées, instituidos pelo Ministério de Desenvolvimento Social
(MDS), a partir das informagbes prestadas nos sistemas nacionais de estatisticas e de informacgdes oficiais; Sistematizar
informagdes, construir indicadores e indices territorializados das situagdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem
sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida; Analisar a adequagdo entre as necessidadesde protecdo
social da populacdo e a efetiva oferta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e distribuicdo
espacial dos mesmos; Produzir e disseminar informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para a efetivagdo
do carater preventivo e proativo da Politica de Assisténcia Social no dmbito municipal;, Auxiliar nas a¢ées de busca ativa e
subsidiar as atividades de planejamento e avaliacdo dos servicos socioassistenciais; Orientar quanto aos procedimentos de
registro das informagdes referentes aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela
padronizacdo e qualidade dos mesmos; Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica no
CadSUAS; Coordenar o processo de realizacdo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas;
Fornecer sistematicamente aos Centro deReferéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social (CREAS) listagens territorializadas dasfamilias beneficidrias do Beneficio da Prestagdo Continuada (BPC),
e dos beneficios eventuais e monitorar a realizacdo da busca ativa destasfamilias pelas referidas unidades para insercdo
nos respectivos servigos; Zelar pelas informagbes prestadas no aplicativo nacional informatizado, acompanhar o processo
de preenchimento, analisar os resultados e utilizar as informacdes com o fim de subsidiar o planejamento e as acdes do
SUAS; Responsabilizar pelo preenchimento mensal do Sistema de Registro dos Atendimentos do SUAS,; Responsabilizar-se
pela gestdo dos sistemas de informagdo que provém dados sobre a rede socioassistencial e atendimentos realizados;
Estudar e propor o desenvolvimento de sistemas informatizados e a implantagdo de banco de dados e cadastros prdprios,
sugerindo 0s requisitos e integracées necessarias do sistema a rede SUAS; Coordenar o Sistema Municipal de
Monitoramento e Avaliagdodas agdes da Assisténcia Social do Municipio, articulado com as dreas dasesferas Federal e
Estadual; Promover e supervisionar a alimentacdo e atualizacdo sistemdtica das bases de dados dos subsistemas e
aplicativos da rede SUAS, componentes do sistema nacional de informacdo, nas unidades responsaveis pela gestdo e
execugdo dos servigos e beneficios socioassistenciais; Garantir a atualizagdo permanente dos sistemas de informagdes que
contenham dados referentes a assisténcia social, visando o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das acdes da
SEMAS; Manter atualizado o cadastro de instituicbes de Assisténcia Social que possam contribuir para a execugdo dos
programas e projetos da Secretaria e Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigées. (Cargo criado pela Lei n®

3.122/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de assisténcia social, conhecimentos bdsicos de informatica e
demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO (Cargo criado pela Lei n© 3.122/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, bem como o CRAS, CREAS, Bolsa Familia, Conselho Tutelar, a fim de colaborar em estudos e
pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas detrabalho para o melhor desenvolvimento das atividades
administrativas. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Efetuar os servicos de digitacdo, expedicdo, processamento e tabulacdo de
dados e relatérios dosservigos; organizar arquivos de processos,; estudar e informar processosque tratem de assuntos
relacionados com a sua drea de atuagdo,preparando os expedientes que se fizerem necessarios; redigircorrespondéncias
administrativas; exercer atividades de recepcdo eexpedicdo de documentos; promover periodicamente, inventdrios do
material em estoque ou movimento; prestar informagbes ao publicoquanto ao andamento de expedientes; organizar, por
orientagdosuperior, coletdnea de leis, regulamentos e normas relativas asatividades desenvolvidas; e executar outras
tarefas semelhantes ou quelhe venham a ser atribuidas. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: EnsinoMédio. Complementam a escolaridade
formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos bédsicos de informdtica e demais exigéncias legais. (Cargo criado
pela Lei n® 3.122/2023)

C,'ARGO: ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, DESENVOLVIMENTO
SOCIAL E FAMILIA (Cargo criado pela Lei n© 3.122/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar diretamente a Secretdria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia, visando auxiliar na promocdo dos servigos assistenciais e a continua melhoria da
qualidade de vida da populacdo, de forma humanizada e competente e, integrada na administracdo municipal. (Cargo
criado pela Lei n® 3.122/2023)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar na definicdo e implementacdo das politicas municipais de Assisténcia
Social, em consondncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinente e observando ainda as orientacbes e deliberagbes do Conselho Municipal de Assisténcia Social; auxiliar na
geréncia das agbes e nos servigos de Assisténcia Social, gerenciar convénios com instituicées publicas ou privadas
consoante os objetivos que definem as politicas de Assisténcia Social municipal; recomendar a adogdo de critérios que
garantam qualidade na prestacdo de servigos de Assisténcia Social; acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de agbes e
servicos de Assisténcia Social; a promogdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservacdo da Assisténcia
Social da populagéo; ajudar a formular, coordenar, implementar, executar,monitorar e avaliar politicas e estratégias para o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no &mbito do Municipio; e desempenhar com eficiéncia e probidade outras
atividades correlatas as suas atribuicées e aquelas solicitadas pela chefia imediata. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023),

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de administracdo publica, conhecimentos na areade assisténcia
social, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais. (Cargo criado pela Lei n® 3.122/2023)

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DO ABRIGO INSTITUCIONAL -
"ABRIGO LUZ".

JORNADA DE TRABALHO:36 horas semanais
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar as criangas e adolescentes internadas no Abrigo Luz,
respeitando os preceitos contidos na Lei 8069/90 (Estatuto de Crianca e do Adolescente).

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servicos técnicos especializados de emissdo de relatdrios sociais
direcionados ao Poder Judicidrio e ao Ministério Publico acerca das criancas e adolescentes que estdo em situagdo de risco
social afastados do convivio familiar; Tomar as providéncias necessarias juntamente com a Coordenadora do Abrigo Luz
perante ao Conselho Tutelar, Ministério Publico e ao Poder Judicidrio, no sentido de representar os interesses das criangas e
dos adolescentes internos.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: nivel de escolaridade Superior (3°. Grau
Completo), com formagdo nas dreas de Servigo Social, Psicologia ou Pedagogia respectivamente. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos na area de administracdo publica e assisténcia social, conhecimentos basicos de
informética e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Organizar 0s processos administrativos de forma geral; Auxiliar a
gestdo de todos os contratos de responsabilidade da Secretaria e desempenhar outras tarefas compativeis e as
determinadas pela chefia imediata.

DESCRIC/’I’O DAS TAREFAS: Assessorar a Secretaria Municipal em questbes afetas ao processo
administrativo; Implantar acbes que promovam o aprimoramento e planos eficientes no desenvolvimento de processos
administrativos; Desenvolver procedimentos que otimizem a tramitacdo dos processos administrativos; Coordenar e apoiar
a execugdo dos processos administrativos; Submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na drea, conhecimentos bdsicos de informdtica e demais exigéncias legais.

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: O Controlador Geral do Municipio atua de forma integrada com
todos os planos e métodos que integram o Sistema de Controle Interno do Municipio, inclusive o sistema das Autarquias e
Fundos Municipais. i

DESCRICAO DAS TAREFAS: Compete ao Controlador Geral do Municipio além das atribuigdes determinadas
por Lei especifica, as seguintes: acompanhar, através de relatérios fornecidos pelas chefias competentes, ou diretamente
quando necessario, o controle da execugdo dos programas e da observancia das normas que governam as atividades
especificas dos Orgaos controlados e suas atividades auxiliares; fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos e a guarda dos
bens do Municipio pelos Orgéos préprios do sistema de contabilidade, financas, almoxarifado e patriménio, procedendo ou
promovendo a realizagdo de auditorias quando necessario; participar da elaboragdo das propostas do plano plurianual, das
diretrizes orgamentdrias e dos orgamentos anuais; vistoriar o sistema de controle de bens patrimoniais méveis e imoveis do
Municipio; analisar a aplicagdo das subvengdes e renuncias de receitas; integrar as informagdes nos diversos sistemas de
controle da Administragdo Publica visando gerar subsidios para tomada de decisGes pelo Governo Municipal; acompanhar a
execugdo orgamentdria do Municipio procedendo a levantamento e andlises quanto a efetiva aplicagdo dos recursos
financeiros do Municipio, especialmente no que se refere aos limites constitucionais em saude, educagdo, e despesa com
pessoal; proceder a andlise administrativa, financeira e contabil dos Orgdos da administragdo direta e das entidades da
administragdo indireta do Municipio; promover o desenvolvimento dos recursos humanos e realizar pesquisas com vistas ao
aperfeicoamento dos servigos municipais; examinar, registrar e controlar juntamente com os Orgdos competentes do
Governo Municipal, os contratos, convénios e operagdes a serem realizadas pelo Municipio, que envolvam matéria
financeira e que impliquem o comprometimento de recursos do erario; exercer a auditoria operacional, administrativa,
orgamentaria, ﬁnancelra, patrimonial e contabil nos Orgaos e entidades do Poder Executivo, ou promover sua realizagdo
quando necessario, bem como, requisitar pericias e outros procedimentos de anadlises de problemas detectados ou de
supostas irregularidades encontradas nos diversos Orgdos da administragdo publica municipal; avaliar a politica tributaria,
financeira, contabil e previdencidria do Municipio, quanto ao seu aspecto legal, formal e econémico, visando modernizagdo
e seguranga de sua gestdo; e exercer outras atividades atinentes a perfeita integracdo do Sistema de Controle Interno do
Mun|C|p|o orientar, coordenar e superwsmnar os trabalhos e as atividades no seu ambito de atuagdo; articular-se com
Orgaos e entidades publicas ligadas a fungdo de sua responsabilidade; propor o aperfeigoamento dos métodos de trabalho
desenvolvidos; determinar com o consentimento do Prefeito Municipal a realizagdo de auditorias no ambito da
Administracdo Direta e Indireta e, quando solicitado por autoridade competente, a realizagdo de auditorias especiais;
determinar a realizagdo de pericias; solicitar, quando oportuno, laudos técnicos a Orgaos ou profissionais especializados;
requerer confirmagBes de saldos bancérios, extratos, contas e outras informacdes aos Orgdos e entidades auditadas;
examinar, aprovar e encaminhar os pareceres, reIato’rios e certificados oriundos de auditorias da Administragdo Direta e
Indireta; pronunciar-se sobre cumprimento de obrigagbes assumidas pelos licitantes para efeito de devolugdo de
garantias; e interagir com todos os Orgdos da Administragdo Publica Municipal, visando a integragdo dos Sistemas de
Controle Interno do Poder Executivo, e as demais previstas no art. 15, da Lei Municipal n°. 2.337/2013.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel de escolaridade Superior em Economia, Bacharel em Direito,
Ciéncias Contabeis ou Administracdo e demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contabil, juridica
e administragdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

CARGO: MEDICO DIRETOR E AUTORIZADOR DE AIHs

JORNADA-DE-TRABALHO:36-horas-semanais

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais (Redacdo dada pela Lei n® 2738/2018)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: receber, avaliar e priorizar as demandas de internagdo, com base
na justificativa clinica relatada no laudo médico solicitante; identificar a oferta adequada dentre as disponiveis; providenciar
e autorizar a internagdo solicitada; viabilizar o cuidado integral de forma &gil e oportuna, identificando alternativas
assistenciais que respondam as necessidades individuais e sociais pautadas no interesse publico; e desempenhar outras
atividades afins. .

DESCRICAO DAS TAREFAS: receber, avaliar e priorizar as demandas de internagdo, com base na
justificativa clinica relatada no laudo médico solicitante; identificar a oferta adequada dentre as disponiveis; providenciar e
autorizar a internagdo solicitada; viabilizar o cuidado integral de forma 4&gil e oportuna, identificando alternativas
assistenciais que respondam as necessidades individuais e sociais pautadas no interesse publico; e desempenhar outras
atividades afins. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo
em nivel superior em Medicina com P6s Graduagdo/Especializacdo em auditoria, fornecido por instituicdo de ensino superior
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reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC); e registro no Conselho Regional de Medicina.

CARGO: GERENTE DE REGULARIZACZ\O DOS SERVICOS DE SAUDE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: acompanhar, controlar, organizar as relagdes contratuais com os
prestadores de servigos, a celebragdo e execugdo de convénios, bem como o controle da demanda dos servigos ofertados e
utilizados pelos usuériosndo SUS (Sistema Unico de Saulde). i

DESCRICAO DAS TAREFAS: organizar contratualmente, a relagdo entre o SUS (Sistema Unico de Salde) e
os prestadores, proprios ou contratados; cadastrar e manter atualizadas as unidades publicas e privadas de salde; revisar
e atualizar os contratos entre as unidades publicas e privadas de salde e a Secretaria de Estado da Saude; elaborar e
propor normas necessarias a consecugdo das atividades afetas aos servigos; estabelecer as normas para o funcionamento e
cadastramento dos servigos e sistemas de salde; estabelecer indicadores de avaliagéo de desempenho das agdes, servigos
e sistemas de salde; estabelecer os mecanismos para a identificagdo da procedéncia dos usudrios dos servigos de salde;
identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuacgdo efetuada e a demanda efetiva dos usuarios; acompanhar a
atuacdo dos planos, convénios e contratos de prestagdo de servigos em conjunto com as demais areas da Secretaria
Municipal de Salde, visando a corregdo dos desvios assistenciais e financeiros; estabelecer as normas e os mecanismos de
ressarcimento ao SUS da assisténcia prestada aos usuarios de planos e convénios privados de saude; avaliar os resultados
e o impacto das agles e servigos no perfil epidemioldgico da populagdo, propondo solugdes para o seu desenvolvimento;
articular-se com os Complexos Reguladores, a fim de normatizar o fluxo de informagdes necessarias a regulagdo da
assisténcia;) processar o Sistema de Informagdo Ambulatorial - SAI; processar o Sistema de Informacgdo Hospitalar — SIH;
fazer relatério do Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA; fazer relatério do Sistema de Informagéo Hospitalar - SIH;
atualizar o Sistema de Informagdo Ambulatorial - SIA e o Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH, conforme Portarias;
distribuir o percentual de AIH’s - Autorizagdo de Internagdo Hospitalar para o municipio; distribuir as Autorizagdes de
Procedimentos Ambulatoriais de Alta Complexidade - APAC’s aos gestores; processar a Comunicagdo de Internagdo
Hospitalar - CIH; e orientar prestadores e gestores sobre processamento do Sistema de Informagdo Ambulatéria - SIA,
Sistema de Informacdo Hospitalar - SIH e Autorizacdo de Procedimento Ambulatorial de Alta Complexidade - APAC;
atender demandas procedentes do Ministério da Saude, Ministério PUblico, Diretorias da Secretaria Estadual de Saude - ES
- SESA, procurar diretamente usuarios e outros, no tocante a auditorias e vistorias; auditar a aplicagdo dos recursos
federais e estaduais repassados ao Municipio, bem como o cumprimento da contrapartida municipal para a area da saude;
acompanhar a realizagdo de agBes e servigos previstos nos Planos Municipais de Salde quando da realizagdo de
auditorias; auditar os sistemas municipais de salde; oferecer subsidios para atuagdo dos servigos municipais de auditoria;
participar de medidas de cooperagdo técnica entre os Orgdos que compdem o Sistema Nacional de Auditoria; auditar
procedimentos técnicos, cientificos, contdbeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas fisicas e juridicas no
ambito do SUS, por meio da realizagdo de auditorias analiticas, operativas, de gestdo e especiais; acompanhar a qualidade
dos procedimentos e servigos de saude disponibilizados a populagdo; fornecer relatérios e pareceres para a Vigilancia
Sanitaria Estadual; realizar vistorias em conjunto com a Vigilancia Sanitaria Estadual, com vistas a credenciamentos e
acompanhamento; prestar informagdes ao Ministério Plblico e Conselhos de Profissionais de Saude, atr;:lvés do envio de
processos de auditoria nos quais sejam detectadas distorgdes passiveis de medidas especificas daqueles Orgdos; promover
integragdo dos procedimentos de auditoria com as Geréncias de Regulagdo, Controle e Avaliagdo, Credenciamentos,
Convénios e Contratos; disponibilizar relatérios da Geréncia de Auditoria, mensais e extraordinariamente quando se fizer
necessario, para a Comissdo Intergestores Bipartite - CIB, Conselho Estadual de Saude - CES e Gabinete do Secretario;
encaminhar resultados das auditorias aos prestadores com medidas de correcdo e acompanhar o seu cumprimento;
orientar as unidades de saude no sentido de dirimir dividas e harmonizar procedimentos; investigar distorgdes constatadas
por outros setores, propondo medidas corretivas; elaborar normas e rotinas necessarias a realizagdo das atividades
pertinentes aos servigos; e as equipes de Controle, Avaliagdo e Auditoria Regionais, a realizagdo das atividades de
auditoria.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Formagdo minima: Nivel de Escolaridade Superior (3° Grau completo).

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: tem por finalidade o desempenho de atribuicdes referentes a
divulgagdo dos atos e atividades do Poder Executivo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgagdo de assuntos de
interesse do Municipio; implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administragdo Municipal; colaborar
no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias
Municipais; preparar e executar a comunicacdo entre a Administragdo Municipal e seus servidores, através de informativo
interno e comunicados; estabelecer contatos com radios da cidade e de outros municipios, com vista a divulgar matérias de
interesse da municipalidade; executar a divulgagdo eletronica dos planos e programas de trabalho da Administragdo
Municipal via internet; realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico; elaborar diariamente o resumo das principais noticias veiculadas na imprensa, de interesse do
municipio, distribuindo as Secretarias Municipais; desenvolver campanhas publicitarias de prestagdo de contas dos atos do
Municipio; promover a producdo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas; fiscalizar o cumprimento das clausulas de
contrato com empresas de publicidade; coordenar os trabalhos de editoracdo de matérias, como folhetos e folders,
solicitados pelas Secretarias Municipais; planejar e coordenar campanhas de divulgagdo dos planos e programas de
trabalho da Administragdo Municipal, com vista a obter a colaboragdo da populagdo nos empreendimentos a serem
realizados; planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha; preparar a
participagdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo Municipal em atividades de
cerimonial, em eventos promovidos por outros 6rgdo e entidades; assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas
oficiais que envolvam protocolo e procedimento especiais; orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades
municipais quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais; responder as correspondéncias sociais
recebidas pelo Prefeito Municipal; adotar relages com publico especifico, através de congratulagdes, mogdes de louvor e
pesar, controle e valorizacdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais; e exercer outras atividades burocraticas
e correlatas que Ihe forem cometidas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.2 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de comunicagdo social, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DO GEO-OBRAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: tém por finalidade, gerenciar, coordenar, manter atualizado o
banco de dados e remeter informagdes das Obras e Servigos de Engenharia de todos os Orgdos da esfera Municipal, através
do Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEO-OBRAS, que recebe e da tratamento computacional a dados
referentes a todas as Obras e Servigos de Engenharia, com execugdo direta ou indireta, inclusive de dispensa ou
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inexigibilidade, independente de serem custeadas com recursos publicos Federais, Estaduais ou Municipais. Procedendo
com insercdo de cronograma fisico - financeiro, planilhas, contratos, fotografias convencionais, georreferenciadas e
imagens de satélites, pois o GEO-OBRAS ¢é uma ferramenta de acompanhamento e consulta dos investimentos realizados
pela Administragdo Publica, aberto a todos os cidaddos e Orgdos Institucionais, tendo como principal objetivo
dar transpar{ancia, maior controle e visibilidade a contratagdo e ao andamento das Obras e Servigos de Engenharia por
Prefeituras e Orgdos Publicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: manter alimentado o banco de dados do sistema GEO-OBRAS; enviar
informagdes solicitadas pelo sistema, cumprindo prazo legal; manter planilhas atualizadas, demonstrando todas as Obras
em andamento, demonstrando detalhes, tais como: objeto da obra, inicio e previsdo de término, valor total da obra,
origem dos recursos, prazo de pagamentos realizados e outros detalhes importantes para acompanhar o desfeche da obra
e possibilitando um melhor acompanhamento e precisdo da mesma; encaminhar por escrito aos setores competentes do
Municipio, copia do anexo das Resolugbes do TCE-ES (TC 245/2012 e TC e 255/2013) enviadas pelo Tribunal de Contas do
Espirito Santo, contendo descrita toda a documentagdo necessaria para alimentagdo do sistema, desde o projeto até a fase
final, abrangendo processos licitatorios, contrato, aditivo contratual, empenhos, liquidagdo, fotos, planilhas inicial e de
medigdo em formato Excel, portarias e ARTs (do técnico fiscal responsavel pela obra) junto com ARTs técnico responsavel
pela execugdo da obra, com especificagbes de prazo e formatagdo necessaria para cada tipo de arquivo; centralizar em
nivel operacional relacionamento com TCE-ES e responder pela coordenagdo das atividades relacionadas ao envio de
informagBes do sistema GEO-OBRAS TCE-ES; comunicar por escrito aos Gestores Responsaveis, a Coordenadoria de
Controle Interno e ao Procurador do Municipio a existéncia de Obras e o ndo recebimento de informagGes necessarias para
alimentar o sistema; acompanhar e observar prazos previstos nas Resolugées TC 245/2012 e TC 255/2013 e seus anexos -
Regulamento do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; analisar e sistematizar legislagdo existente e monitorar a
implementagdo da legislagdo urbanistica; utilizar recursos de Informatica; e executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de Geoprocessamento e Servicos de Desenvolvimento de
Aplicativos, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR DE ESPORTES

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Secretario Municipal de Esporte e Lazer a elevar os
padrBes de eficiéncia no setor do esporte e lazer; ser responsavel pelo fomento do esporte amador, das praticas
desportivas comunitarias, de recreagdo e lazer, bem como do planejamento e execugdo da politica municipal de esportes,
através de programas, projetos de manutengdo e expansdo de atividades esportivas, recreativas, expressivas e motoras;
planejar e promover eventos que garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagdo e de educagdo
fisica ndo escolar; realizar trabalhos técnicos de divulgacdo do esporte; promover e participar de estudos, debates,
pesquisas, seminarios, estagios e reunides que possam contribuir para o desenvolvimento do esporte, rendimento escolar e
popular, do lazer e da educacdo fisica, sob o ponto de vista estrutural e cientifico; estabelecer diretrizes que definam as
responsabilidades do Municipio e da iniciativa privada no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagéo,
visando a captagdo de recursos indispensaveis aos programas planejados; desenvolver programas de conscientizagéo e
motivagdo dos municipes, quanto a participagdo nos programas esportivos, de lazer e recreagdo; efetuar a promogéo
econdmica e as providéncias necessarias visando a atragdo de eventos esportivos;

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessorar o Secretario Municipal de Esporte e Lazer a promover o incentivo a
pratica esportiva pela populagdo, sugerindo, orientando e organizando jogos comunitérios, campeonatos e torneios
esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer, com a participacdo das diversas
comunidades; planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados
necessarios a formagdo e ao funcionamento do sistema de esporte e lazer; contribuir para o diagndstico de necessidade de
melhorias na qualidade da Infra-Estrutura oferecidas aos esportistas no Municipio; subsidiar a elaboracdo de zoneamento
esportivo do Municipio, com indicagBes de areas consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao
esporte mantendo estas informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado; orientar, supervisionar
e executar os projetos e programas de desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinados pelas areas de
esporte e lazer; coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da populagdo, como portadores de
deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda; apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de
destaque, buscando a divulgagdo do esporte no Municipio; fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer
que o Municipio tenha interesse em promover ou participar; incentivar e realizar campanhas educativas quanto a
importancia da pratica do esporte e do lazer e sobre a forma correta de utilizagdo e/ou conservagéo das areas esportivas e
recreativas; manter atualizado em arquivo a relacdo das empresas promotoras de eventos, operadoras, locadoras de
veiculos, transportadoras e demais prestadoras de servigo esportivo; manter o inter-relacionamento com os poderes federal
e estadual, entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do esporte e lazer no Municipio; diagndsticos,
estudos e projetos de interesse da Secretaria; incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organizagées ndo
governamentais e organizagBes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo de
incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento esportivo; cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungGes, que Ihe forem atribuidas; e desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicGes e
aquelas solicitadas pela Chefia,

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.2 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de Esporte e Lazer, bem como conhecimento de administragdo
publica, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR EXECUTIVO DO PROCON MUNICIPAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de protegdo ao consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagdes e sugestdes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; Orientar
permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; encaminhar ao Ministério
PuUblico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagdes de consumo e as violagGes a direitos difusos, coletivos
e individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associagdes civis de defesa do consumidor e
apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais; promover medidas e projetos
continuos de educagdo para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagdo e solicitar o concurso de
outros 6rgdos da Administragdo Publica e da sociedade civil; colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que
possibilitem informar os menores precos dos produtos basicos; manter cadastro atualizado de reclamag6es fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica e, no minimo, anualmente, nos termos do art. 44 da Lei
Federal n® 8.078/90, remetendo copia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio eletrdnico; expedir notificagdes
aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagbes apresentadas pelos consumidores e para comparecerem
as audiéncias de conciliagéo designadas, nos termos do Art. 55, § 4, da Lei Federal n.° 8.078/90; instaurar, instruir e
concluir processos administrativos para apurar infragbes a Lei Federal n® 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo,
designando audiéncias de conciliagdo; fiscalizar e aplicar as sangGes administrativas previstas no Codigo de Defesa do
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Consumidor - Lei Federal n.o 8.078/90; solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notoria especializagdo técnica para a
consecugdo dos seus objetivos; encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica a Defensoria Publica do
Estado.

DESCRI(;I'SO DAS TAREFAS: promover e zelar pelo bom atendimento ao consumidor, prestar, por telefone,
via e-mail ou pessoalmente, informagGes orientagbes e esclarecimentos inerentes a protecdo e defesa dos seus direitos e
no caso de questdo de competéncia de outro ente, encaminha-lo ao 6rgdo consenténeo; adotar os encaminhamentos
pertinentes, pré-conciliagdo, instauragdo, abertura e autuagdo de processo administrativo, promover despacho saneador,
designar pauta, acompanhar com zelo e registro e o fluxo de processos administrativos, imprimir celeridade na
movimentacdo dos feitos, objetivando rapidez na composicdo dos conflitos submetidos ao crivo do Orgdo; receber,
controlar distribuir expedientes e processos administrativos sobre relagdo de consumo, promover diligéncias a célere
resolugdo dos conflitos submetidos a apreciacdo do Orgao, bem como informar sobre a tramitagdo dos processos as partes
interessadas; organizar, registrar e atualizar cadastro de reclamagdes fundamentadas, atendidas e ndo atendidas, contra
fornecedores de produtos e servigos, contra pessoa fisica e juridica com processos de autos de infragdo, na forma de
legislagdo; solicitar o comparecimento das partes envolvidas para esclarecimento, formalizando quando possivel, acordos
ou conciliagdes, mediante a lavratura de termo proprio; funcionar no processo contencioso administrativo, como instancia
de instrugdo e julgamento, proferindo decisbes administrativas dentro das regras fixadas pela Lei n.° 8.078/90, pelo
Decreto Federal n.© 2.181/97 e legislagdo complementar; decidir sobre aplicagdo de sangdes administrativas previstas no
Art. 56 da Lei n.° 8.078/90, seu regulamento e legislagdo complementar, aos infratores das normas de defesa do
consumidor; representar ao Ministério Publico, com vistas a adogdo de medidas processuais, no &mbito de sua atribuigdo e
solicitar a Policia Judiciaria a instauragdo de procedimento policial para apreciagdo das infragdes penais contra o
consumidor; e outras atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: O Coordenador Executivo do PROCON deverd ser Graduado em Bacharel
Direito. (Art. 10, § 2.9 da Lei Municipal n.° 2.395, de 23 de dezembro de 2013). Complementam a escolaridade formal,
demonstrar conhecimento do Cddigo de Defesa do Consumidor e legislagdo correlata, e conhecimentos bdasicos de
informatica e demais exigéncias.

CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL (Dispositivo revogado pela Lei N©

3.180/2024)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Dispositivo revogado pela Lei N° 3.180/2024)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: compete no planejamento e execugcdo das acdes de prevencdo
destinadas a impedir ou minimizar os efeitos do desencadeamento de fatores anormais ou adversos. (Dispositivo revogado
pela Lei N°© 3.180/2024)

DESCRICAO DAS TAREFAS: fornecer subsidios a definicdo das politicas sociais; definir e executar projetos
relacionados a prevencgdo e a conscientizagé@o da populagdo para a sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua
segurancga; executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das areas vulneraveis do Municipio, visando a busca de
solugdo para os problemas e a priorizacdo de atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas afins;
incentivar a criagdo de Nucleos Comunitarios de Defesa Civil junto as comunidades apoiando sua organizagdo e
promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento de acbes de defesa civil, em conjunto com as areas afins;
elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos socio comunitarios e dos servigos publicos existentes na
comunidade e disponiveis em casos de emergéncias ou calamidade, em conjunto com as areas afins e com os Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil; realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizacdo para
esclarecimento a comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa civil e durante as situagées
emergenciais; executar, inclusive através de mutires comunitarios em conjunto com as areas afins, agdes corretivas de
escoramento/ desmonte de pedras e barreiras, reconstituicdo ambiental, reforco de moradias e outras agles identificadas
no diagndstico preventivo; avaliar a necessidade de intervengdo do Poder Publico Municipal nos casos de emergéncia;
coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as agbes de socorro e de assisténcia a populagéo vitimada,
de recuperagdo e de reconstrucdo de habitagGes, vias e logradouros publicos e de divulgagdo de informagSes junto aos
meios de comunicagdo, em articulacgdo com os Nucleos Comunitarios de Defesa Civil, com Orgdos dos Poderes Publicos
Federal e Estadual, com as Secretarias Municipais afins e com entidades representativas da sociedade civil; avaliar e propor
se necessario, a decretacdo do estado de calamidade publica; realizar, em situacbes de emergéncia ou calamidade, a
evacuacdo das pessoas da area atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria; articular-se, em carater
cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo especial, com a Coordenacdo Estadual de Defesa Civil e
com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimento de agGes em situacdes emergenciais e de calamidade publica; e
desempenhar outras atribuicdes afins. (Dispositivo revogado pela Lei N° 3.180/2024)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 3° Grau Completo nos cursos de Direito,
Administragdo e Economia. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de defesa civil,
administracdo publica, direito administracdo e direito constitucional, conhecimentos bdsicos de informatica e demais
exigéncias legais. (Dispositivo revogado pela Lei N° 3.180/2024)

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIQOES DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Chefe de Gabinete

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessoramento a chefia de Gabinete a contribuir e coordenar a formulagdo do
Plano de Agdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito; garantir a
prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo; estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete
do Prefeito; estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a prazo e politicas para
a sua consecugdo; promover a integragdo com 6rgdo e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais; promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e esferas
governamentais; orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;
promover e supervisionar a coordenagdo da implantacdo das politicas setoriais do Gabinete do Prefeito; coordenar os
servigos de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito; coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito
€ ao Vice-Prefeito; e cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas dareas de administragdo publica, direito administrativo e direito
constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRICAO SUMARIA: Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Salde visando
auxiliar na promogdo da saude e a continua melhoria da qualidade de vida da populagdo, de forma humanizada e
competente e, integrada na administragdo municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: auxiliar na definicdo e implementagdo das politicas municipais de Saude, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente e
observando ainda as orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal de Salde; auxiliar na geréncia das agdes e nos
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servigos de salde com vistas a maior eficacia e eficiéncia da sua prestagdo; propor e gerenciar convénios com instituigdes
publicas ou privadas consoante os objetivos que definem as politicas de saliide municipal; recomendar a adogdo de critérios
que garantam qualidade na prestacgdo de servigos de salide; acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de agGes e servigos
de salde; a promogdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagdo da salde da populagdo; e
desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuigbes e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas dareas de administragdo publica, direito administrativo e direito
constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Educagdo
visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de ensino do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria; coordenar
as atividades de Infraestrutura necessarios ao funcionamento regular da rede de ensino; assessorar o Prefeito Municipal na
definigdo da politica educacional do Municipio; e exercer outras atribuigées relacionadas com problemas educacionais e que
Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de educacdo, administragdo publica, direito administrativo e
direito constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano visando auxiliar no estabelecimento das diretrizes para a atuagdo da Secretaria.

DESCRICAO DAS TAREFAS: estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria; promover a
coleta e sistematizacdo de dados e informagBes necessarias ao desenvolvimento de planos, programas e projetos da
Secretaria; obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do Municipio; promover fornecimento de
indicadores para o planejamento urbanistico do Municipio; estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das obras;
e garantir o desenvolvimento de procedimentos apropriados ao enfrentamento dos problemas tipicos da circulagdo urbana.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de administracdo publica, direito administrativo e direito
constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: visa coordenar e gerir o processo relativo ao Meio Ambiente de
Sdo Gabriel da Palha, por meio de agdes estratégicas que visem solugdes integradas para o desenvolvimento sustentavel da
regido, em consonancia com as diretrizes de planejamento urbano estadual e federal, além de propor e adotar medidas que
visem a racionalizagdo de métodos de gestdo publica de resultados do Governo Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar a prestagao dos servigos municipais aos cidaddos no que se refere a
sua area de atuacgdo; auxiliar na coordenacdo das agdes de meio ambiente; proporcionar prestagdo de servigos municipais
de qualidade, relativos a sua area de competéncia; desenvolver e implementar diretrizes e metas para a atuagdo da
Secretaria Municipal de Meio-Ambiente, de forma integrada as outras Secretarias Municipais; apresentar os resultados
obtidos e propor projetos, planos, estratégias e metodologias especificas na drea ambiental; e desempenhar com eficiéncia
e probidade outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de administracdo publica, direito administrativo, direito ambiental
e direito constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR] ESPECIAL ADJUNTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: auxiliar na execugdo da politica municipal de desenvolvimento
rural do Municipio. ~

DESCRICAO DAS TAREFAS: desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agdes de
desenvolvimento de programas e projetos do setor agricola do Municipio; desenvolver politica rural objetivando alternativas
para a solugdo de problemas prioritédrios e das potencialidades locais; orientar o processo educativo e o bem-estar da
comunidade rural; elaborar programas para desenvolvimento das principais atividades rurais exploradas neste Municipio; e
realizar estudos e estabelecer uma politica agricola municipal, especialmente voltada a pequena propriedade rural e a
produgdo de alimentos. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de agricultura, administragdo publica, direito administrativo e
direito constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;IN\O E COMUNICACI”\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: tem como finalidade planejar, coordenar, controlar e prestar
servigos na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para os diversos Orgaos da Administragdo Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter solucdes para demandas
fisicas e logicas em relagdo a prestagéo de servigos de, e apoiados por Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo; coordenar
a elaboragdo e implantagdo das politicas de usabilidade e seguranca nos 6rgdos da Administragdo Municipal; requisitar,
promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores da Administragdo Municipal;
elaborar, coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantagdo dos Sistemas de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo que atenda todos os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal; efetuar levantamentos para apurar a
utilizacdo de recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos de uso cotidiano e em
cada fase dos projetos realizados na area de Tecnologia da Informag&o e Comunicag&o; realizar levantamentos, estudos e
andlise para compra de materiais e servigos nas areas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo necessarios para o
andamento dos servigos de todos os 6rgdos da Administragdo Municipal, observando a relagdo custo x beneficio;
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desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter solugBes e politicas de backup e armazenamento de dados para todos os
6rgdos da administragdo municipal; e cumprir outras atividades, que Ihe forem atribuidas ou que a prépria coordenag&o
tenha verificado a necessidade, mesmo que o0s casos sejam omissos ao texto desta lei, desde que compativeis com a
natureza das fungdes.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, administragdao
publica, direito administragdo e direito constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DE CAPTACAO DE RECURSOS, CONVENIO, PRESTACAO E TOMADAS DE
CONTAS. (Redacgdo dada pela Lei n® 2892/2020)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES DESCRICAO SUMARIA: tém por finalidade captar, controlar, acompanhar e executar a
captagdo de recursos, convénios e a prestagdo e tomada de contas de recursos de convénios, visando apoiar a formulagdo
e implementagdo de politicas publicas, desenvolvimento de prOJetos e programas de género nos diferentes Orgaos do
governo municipal, realizar e apoiar estudos e pesquisas na area orcamentaria municipal, além de tratar de questdes
voltadas & gestdo publica. Desenvolver projetos técnicos para a execugdo dos convénios que se pretende captar ou que
foram captados, elaborar projetos de engenharia ou arquitetura de qualquer natureza, desde que tenha formagéo na area e
seja inscrito no conselho de classe. Elaborar termo de referéncia para captagdo de recursos. Promover defesa técnica com
auxilio das demais secretarias em casos de inconsisténcia nas prestagées ou tomadas de contas. Elaboragdo, execugdo e
diregdo de projetos de engenharia civil relativos as rodovias, sistema d’agua e esgoto e outros, estudando e preparando
planos, métodos de trabalho para orientar a construgdo, reparos de obras, assegurando os padrbes técnicos exigidos,
desde que tenha formagdo em engenharia civil.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar na coordenacdo, elaboracdo, controle e acompanhamento do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual e suas retificagbes; acompanhar o rateio dos recursos
disponiveis, em atendimento as metas e objetivos prioritdrios do Poder Executivo e o acompanhamento da efetiva
execugdo da Programagdo Financeira e do Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso; auxiliar na coordenagéo,
orientacdo, supervisdo e avaliacdo de projetos especiais de desenvolvimento, do gasto publico, na elaboracdo de relatérios
da agdo do governo, na identificagdo, andlise e avaliagdo dos investimentos do governo municipal, suas fontes de
financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;
promover estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e captagdo de recursos financeiros para o Municipio;
viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo; e desempenhar com eficiéncia e probidade outras
atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas solicitadas pela chefia imediata. Elaborar e executar projetos de
engenharia civil de qualquer natureza, inclusive no que se refere as estruturas de prédios, pontes e outros afins; estudar
projetos dando o respectivo parecer no que se refere a construgdo de obras publicas; projetar, dirigir ou fiscalizar a
construcdo de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem para irrigagbes destinados ao
aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural; dirigir e fiscalizar construcdo de edificios,
com todas a suas obras complementares resultantes de convénio; projetar, dirigir e fiscalizar a constru¢do de obras de
calcamento de ruas e logradouros publicos; coordenar e supervisionar a execu¢do de obras de saneamento urbano; efetuar
célculos dos projetos elaborados, realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior em Engenharias Afins ou
Arquitetura e ser inscrito no érgdo de classe competente. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos
na drea, conhecimentos bdsicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR TECNICO DE CONTABILIDADE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia ao Controlador Geral e Coordenadores em
todos os atos de sua competéncia; realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, através de servigos de digitagéo,
pesquisas, organizacdo e arquivamento de documentos e demais atividades compativeis ao adequado funcionamento da
Controladoria Geral; supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral; receber e registrar o fluxo de
documentos, processos e demais tipos de requisigbes pertinentes a Controladoria Geral; providenciar a requisig&o,
organizacgdo e provimento de materiais de trabalho para o funcionamento da Controladoria; proceder ao controle da escala
de férias e frequéncia dos servidores da Controladoria Geral; e exercer outras atividades atinentes a Fungdo de Assisténcia
no exercicio das atribuigdes da Controladoria Geral do Municipio e respectivas CoordenagSes que a integram.

DESCRICAO DAS TAREFAS: planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos
contabil, financeiro, patrimonial e orgamentario da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta; avaliar e apresentar
diagnostico dos sistemas de controle interno contabil, financeiro, patrimonial e orcamentario da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta, oferecendo solugdo para os problemas detectados;auditar os servigos de registro de receita
orgamentdria, extra orgamentaria, operagdes de crédito e outros ingressos financeiros; acompanhar a elaboragdo da
legislagdo orgamentéria do Municipio e sua efetiva execugdo, cumprimento de metas fiscais e demais normas do direito
financeiro e de Gestdo Fiscal, na forma da legislacdo em vigor; e exercer outras atividades correlatas as atribuigées da
Controladoria Geral do Municipio no que se refere a assuntos contaveis, financeiros, patrimoniais e, orcamentario do
Municipio.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel de escolaridade superior em Ciéncias Contabeis, e
demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contdbil, juridica e administragdo publica, além de
dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

CARGO: COORDENADOR TECNICO DE AUDITORIA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGAO SUMARIA: prestar assisténcia ao Controlador Geral e Coordenadores em
todos os atos de sua competéncia; realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, através de servicos de digitagdo,
pesquisas, organizagdo e arquivamento de documentos e demais atividades compatfveis ao adequado funcionamento da
Controladoria Geral; supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral; receber e registrar o fluxo de
documentos, processos e demais tipos de requisicGes pertinentes a Controladoria Geral; providenciar a requisicdo,
organizagdo e provimento de materiais de trabalho para o funcionamento da Controladoria; proceder ao controle da escala
de férias e frequéncia dos servidores da Controladoria Geral; e exercer outras atividades atinentes a Fungdo de Assisténcia
no exercicio das atribuicdes da Controladoria Geral do Municipio e respectivas Coordenagbes que a integram.

DESCRICAO DAS TAREFAS: vistoriar a efetiva execugdo dos contratos, convénios, ajustes e termos de
parcerias firmados pelo Municipio que envolvam recursos do erdrio; efetuar diligér)cias, quando necessario, para
averiguacbes de denuncias ou de noticias de supostas irregularidades praticadas por Orgdos da Administracdo Direta,
Indireta, Fundos, ou Entidades privadas que recebam direta ou indiretamente recursos publicos municipais; conferir
informagbes prestadas pelos diversos Orgaos da Administragdo Publica Direta, Indireta, Fundos ou quaisquer Entidades que
recebam recursos do Municipio a titulo de subvencdes, auxilios, contribuicdes ou quaisquer outras formas de repasse de
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valores do erario as entidades publicas ou privadas; proceder a andlise de processos admissionais de pessoal, bem como,
os processos de aposentadoria de servidores, antes de serem remetidos a registro junto ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo; e exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das normas e principios legais
e constitucionais que regem a Administragdo Publica.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel de escolaridade superior em Direito, Economia ou
Administracdo, e demonstrar conhecimento sobre matéria orgcamentaria, financeira, contabil, juridica e administracdo
publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: prestar assisténcia ao Controlador Geral e Coordenadores em
todos os atos de sua competéncia; realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, através de servigos de digitagéo,
pesquisas, organizagcdo e arquivamento de documentos e demais atividades compativeis ao adequado funcionamento da
Controladoria Geral; supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral; receber e registrar o fluxo de
documentos, processos e demais tipos de requisigbes pertinentes a Controladoria Geral; providenciar a requisig&o,
organizacgdo e provimento de materiais de trabalho para o funcionamento da Controladoria; proceder ao controle da escala
de férias e frequéncia dos servidores da Controladoria Geral; e exercer outras atividades atinentes a Fungdo de Assisténcia
no exercicio das atribuigdes da Controladoria Geral do Municipio e respectivas CoordenagSes que a integram.

DESCRICAO DAS TAREFAS: acompanhar e realizar os servigos administrativos da Controladoria;
administrar a agenda da Controladoria; atender o publico interno e externo; providenciar as comunicagbes oficiais da
Controladoria; desenvolver as atividades relacionadas a gestdo de contratos; controlar e executar procedimentos
administrativos relativos a capacitagdo dos servidores da Coordenadoria; providenciar a requisicdo de Suprimento de
Fundos e outras despesas inerentes a Controladoria; desenvolver, executar e acompanhar, junto aos servidores da
Controladoria, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagdo; exercer o controle
dos materiais e bens patrimoniais de responsabilidade da Controladoria; apoiar a organizacdo de eventos realizados pela
Controladoria; assistir ao Controlador, no desempenho de suas atribuigdes, em matéria técnica e administrativa,
fornecendo informagdes e subsidios as decisGes; acompanhar os controles administrativos internos da area-meio da
Controladoria Geral; elaborar o plano de agdo anual e relatérios de atividades da Controladoria Geral do Municipio;
organizar e manter a colegdo de publicagdes, periddicos e demais textos de leis e normas técnicas, objeto de consultas pela
equipe técnica e de apoio técr)ico; e desempenhar outras atribuigdes correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel de escolaridade superior em Bacharel em Direito, Economia
ou Administragdo, e demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contabil, juridica e administragdo
publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

CARGO: ASSESSOR DE ENGENHARIA E FISCALIZACAO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Tem como finalidade planejar, pesquisar, analisar e organizar os
servigos de obras e elaborar projetos de engenharia de obras publicas no dmbito das Administracdes Direta e Indireta do
Municipio, visando a emissdo de pareceres em processos administrativos e procedimentos técnicos, realizando o
acompanhamento e fiscalizagdo das obras ligadas as Administragdes Direta e Indireta do Municipio, supervisionando
projetos executivos de edificagoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar cronogramas fisico-financeiro-orcamentarios das obras; auxiliar no
processo de licitagdo de projetos; coordenar a elaboragdo de projetos e dar-lhes aprovagdo; controlar o cadastro de plantas
de obras publicas; promover em carater preventivo, o estudo e definigdo dos condicionamentos geoldgicos, geotécnicos e
ambientais das catastrofes que atingem a cidade; promover o desenvolvimento e/ou a contratacdo, através dos 6rgdos
competentes, de projetos de contengdo de encostas; promover a fiscalizagdo dos projetos de contengGes de encostas em
execugdo; solicitar levantamentos planialtimétrico e/ou arquitetdnicos de imdveis a serem reformados ou edificados;
elaborar e analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com programas pré-estabelecidos pelos
6rgdos afins, observando o Plano Diretor Municipal, o Cédigo Municipal de Obras e as legislagGes federais, estaduais e
municipais; acompanhar a elaboragdo dos projetos complementares, visando a perfeita compatibilizacdo dos mesmos;
acompanhar a execugdo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos; analisar projetos basicos e
arquitetonicos desenvolvidos pela Secretaria ou contratados; supervisionar a compatibilizagdo dos projetos arquitetonicos;
elaborar e desenvolver detalhes padrdo; orientar na elaboragdo de projetos basicos e arquitetonicos, fornecendo os
programas e diretrizes tragadas pelas Secretarias competentes; elaborar projetos complementares estrutural, hidro-
sanitario, elétrico, telefonico, acustico, incéndio e outros; elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e
pavimentagdo; acompanhar a elaboragdo dos projetos vidrios contratados; acompanhar a execugdo das obras,
solucionando problemas referentes aos projetos de drenagem, de pavimentagdo e outros; e executar outras atividades
correlatas e aquelas solicitadas pelo Secretario de Obras e Desenvolvimento; supervisionar o projeto de regularizagdo
fundiaria; elaborar projetos executivos de edificagdes no ambito das Administrages Direta e Indireta do Municipio; elaborar
e coordenar os servigos relacionados com a materializagdo e desenvolvimento dos projetos executivos por meio de desenho
técnico; elaborar especificagbes técnicas, definir materiais e métodos construtivos, bem como levantar quantitativos de
materiais; planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboragdo e execugdo dos projetos de leiaute das edificagdes de uso
do Poder Judiciario; planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboragdo e execugdo dos projetos de comunicagdo visual
no ambito das Administragcdes Direta e Indireta do Municipio; planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servigos
técnicos de fiscalizagéo e vistoria de obras no ambito das AdministragBes Direta e Indireta do Municipio, no tocante as
instalagGes elétricas, telefonicas, computagdo, prevencdo contra incéndio e sonorizagdo; supervisionar projetos executivos
de edificagbes no ambito das Administragées Direta e Indireta do Municipio, na sua area de atuagdo; receber, analisar,
controlar e acompanhar as solicitagdes de requisigdes de autorizagdo direta, para execugdo de servigos e fornecimento de
materiais para as edificagdes no ambito das Administracbes Direta e Indireta do Municipio; gerenciar os contratos
administrativos firmados pela instituicdo em seus aspectos técnicos, na area de atuacdo; elaborar especificagGes técnicas,
levantamento de quantitativos e orgamentagdo de materiais e servigos, na area de atuagdo; analisar em sua area de
atuagdo material das propostas destinado aos processos de licitagdo para construgdo, reforma, manutengdo preventiva e
corretiva de edificagdes no ambito das Administracbes Direta e Indireta do Municipio, bem como emitir parecer sobre
projetos complementares de edificagbes no d&mbito das Administragbes Direta e Indireta do Municipio, buscar e especificar
em sua area de atuagdo novas solugdes técnicas, bem como inovar o uso de materiais e equipamentos; analisar e emitir
laudo técnico nos processos licitatdrios e contratos relativos a obras e servigos de engenharia no @mbito das Administracdes
Direta e Indireta do Municipio, em sua area de atuagdo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instru¢do Formal Minima de Nivel Superior Completo em Engenharia
Civil, Engenharia Elétrica ou Arquitetura, e, registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA. (Redagdo
dada pela Lei n® 2738/2018)
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CARGO: SUPERINTENDENTE DA CASP/SGP

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: O Superintendente serd nomeado em comissdo pelo Prefeito
Municipal, dentre os Servidores Publicos Municipais escolhido entre uma lista triplice aprovado pelo Conselho Diretor (Art.
34, lei Municipal n.° 1.084, de 29 de agosto de 1997).

DESCRICAO DAS TAREFAS: representar a autarquia em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente,
cumprindo decisGes do Conselho Diretor ou da Junta Administrativa; cumprir e fazer cumprir as decisées do Conselho
Diretor e da Junta Administrativa legalmente expedida; apresentar a Junta Administrativa: a proposta orgamentaria anual
da autarquia e a Tabela Explicativa da Despesa nos prazos regulamentares e o relatério de atividades, a prestagdo de
contas, o balango do exercicio anterior e os balancetes mensais; Propor a Junta Administrativa: as providéncias
necessarias a abertura de créditos adicionais e as instrugdes para a realizagdo da eleigdo do Presidente do Colegiado;
organizar os servicos de assisténcia clinica, cirirgica, laboratorial, odontoldgica e hospitalar; movimentar as contas
bancarias cumprindo o que preceitua o Art. 36 da Lei Municipal n.° 1.084, de 29 de agosto de 1997; celebrar contratos e
convénios de interesse da CASP-SGP aprovados pela Junta Administrativa; despachar o expediente e expedir os atos
oficiais e correspondéncias da autarquia; executar o orcamento da CASP-SGP; praticar os demais atos administrativos
cumprindo decisGes do Conselho Diretor e da Junta Administrativa.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Servidor efetivo. Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo.
Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos nas areas de administragdo publica, direito administragao
e direito constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR PRESIDENTE SGP/PREV

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho de
Administracdo e a legislagdo da Previdéncia Municipal; submeter ao Conselho de Administragdo a politica e diretrizes de
investimentos das reservas garantidoras de beneficios do SAO GABRIEL DA PALHA PREV; decidir sobre os investimentos
das reservas garantidoras de beneficios do SAO GABRIEL DA PALHA PREV, observada a politica e as diretrizes estabelecidas
pelo Conselho de Administragdo; submeter as contas anuais do SAO GABRIEL DA PALHA PREV para deliberagdo do
Conselho de Administragdo, acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal, do Atuario e da Auditoria Independente,
quando for o caso; submeter ao Conselho de Administragdo, ao Conselho Fiscal e a Auditoria Independente, balangos,
balancetes mensais, relatérios semestrais da posigdo em titulos e valores e das reservas técnicas, bem como quaisquer
outras informagGes e demais elementos de que necessitarem no exercicio das respectivas fungdes; julgar recursos
interpostos dos atos dos prepostos ou dos segurados inscritos no regime de previdéncia de que trata esta Lei; expedir as
normas gerais reguladoras das atividades administrativas do SAO GABRIEL DA PALHA PREV; decidir sobre a celebragdo de
acordos, convénios e contratos em todas as suas modalidades, inclusive a prestacdo de servigos por terceiros, observadas
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de Administragdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: cumprir e fazer cumprir a legislagdo que comp&e o regime de previdéncia de
que trata esta Lei; convocar as reunides da Diretoria, presidir e orientar os respectivos trabalhos, mandando lavrar as
respectivas atas; designar, nos casos de auséncias ou impedimentos temporarios dos Diretores de Previdéncia e Atuaria e
do Administrativo-Financeiro, os servidores que os substituirdo; representar o SAO GABRIEL DA PALHA PREV em suas
relagGes com terceiros; elaborar o orcamento anual e plurianual do SAO GABRIEL DA PALHA PREV; constituir comissdes;
celebrar e rescindir acordos, convénios e contratos em todas as suas modalidades, inclusive a prestagédo de servigos por
terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho de Administragdo; autorizar, conjuntamente com os
Diretores, as aplicacbes e investimentos efetuados com os recursos do Instituto e com os do patriménio geral do SAO
GABRIEL DA PALHA PREV, observado o disposto no art. 50 da Lei Municipal n.© 1.324/2002; avocar o exame e a solugdo
de quaisquer assuntos pertinentes ao SAO GABRIEL DA PALHA PREV.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Servidor efetivo. Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo.
Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos nas dreas de administragéo publica, direito administragédo
e direito constitucional, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias legais.

CARGO: MOTORISTA DO GABINETE DO PREFEITO

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e manobrar veiculo oficial do Prefeito Municipal. Realizar
verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora
e luminosa, trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Transportar exclusivamente o Prefeito Municipal; Guinchar, destombar e
remover veiculos avariados e prestar socorro mecanico; Definir rotas e assegurar a regularidade do transporte;
Desenvolver as atividades conforme as normas e procedimentos técnicos e de seguranga.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 4.2 série do Ensino Fundamental e Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria “D” ou superior, Curso de diregdo defensiva.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragéo e tem
por finalidade supervisionar os servigos de comunicagdo, protocolo geral, portaria, arquivo geral, patriménio, seguranga
patrimonial, telecomunicagbes, atendimentos ao municipe; coordenar e controlar os servigos de reproducdo de documentos
de interesse da Administragdo Municipal e do publico em geral e coordenar a utilizagdo das maquinas reprograficas
descentralizadas; vistoriar a execugdo dos servicos de limpeza e copa das instalagdes do Prédio Municipal; transporte de
pessoas da administragdo exclusivo em servigo, bem como supervisionar as demais areas de sua atuagdo; supervisionar as
atividades de conservagdo e manutengdo dos bens e equipamentos de propriedade do Municipio, providenciando consertos
e reparos, quando necessarios.

DESCRICAO DAS TAREFAS: manter em operagdo os servigos telefénicos da Administragdo Municipal e dar
assisténcia e colocagdo as unidades administrativas descentralizadas quanto a manutengdo de seus proprios servigos
telefénicos; controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa do Prédio Municipal; efetuar o controle e
aprovagoes das contas telefénicas da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha; providenciar o ressarcimento de ligagGes
interurbanas particulares e manter atualizado o cadastro de telefones e ramais; efetuar a atualizagdo do cadastro de
telefones e ramais da Prefeitura; divulgar, no &mbito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais; realizar
estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefénicos disponiveis; acompanhar os servigos de manutencdo do
equipamento telefénico; executar os servigos de recebimento, distribuigdo e postagem da documentagdo da Prefeitura
Municipal de Sdo Gabriel da Palha; registrar e distribuir, processos, oficios, comunicag8es internas e correspondéncias em
geral, recebidos ou expedidos pelos Orgdos da Administragdo Municipal e acompanhar o seu andamento; fiscalizar a
observagdo dos prazos regulamentares para a tramitacdo de processos; receber e distribuir as correspondéncias externas
encaminhadas aos diversos Orgdos da Administracdo Municipal; providenciar a expedicdo de documentos dos demais
Orgdos da Administragdo Municipal, através dos Correios e Telégrafos; supervisionar o Servico de Atendimento ao
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Municipe; organizar e efetuar manutencdo dos quadros de informagdes do Municipio; supervisionar a utilizagdo das
maquinas reprograficas descentralizadas; receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas; atestar faturas da
empresa fornecedora dos servigos de reprografia; executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais, solicitando os
consertos e reparos que se fizerem necessarios; promover inspegdo periddica do edificio sede para averiguar a necessidade
de conservagdo ou recuperagdo das instalagBes; aprovar e controlar as contas de agua e luz do faturamento geral da
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha; providenciar a ligagdo e desligamento de agua e luz dos préprios municipais,
bem como pontos de dgua e luz para eventos culturais e esportivos que venham a ser realizados no Municipio; promover
constante avaliagdo de gastos sobre as contas de agua e luz do Municipio para evitar pagamentos indevidos; elaborar
mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica e de agua dos proprios municipais; providenciar a ligagdo e
desligamento das chaves elétricas no inicio e término dos trabalhos do edificio sede e em outras areas de sua atuagéo;
estabelecer e executar medidas de prevengdo contra incéndio; programar, organizar e fiscalizar a execugdo dos servigos de
limpeza e conservacgdo do edificio sede da Administragcdo Municipal; supervisionar os servigos de copa do edificio sede da
Administragdo Municipal; supervisionar depdsitos de materiais de limpeza e manutengdo predial; fazer vistorias nos
proprios municipais, observando a necessidade de reforma e conservagdo, em conjunto com a area afim; e executar outras
atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRIGCAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragédo e tém
por finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento, selegdo e treinamento; pagamento e controle
funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura; seguranga e medicina do trabalho, salide ocupacional dos servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS: identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar
planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha;
acompanhar o cumprimento das agdes implementadas, procedendo com os ajustes quando necessario; coordenar as
atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos; aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos, certidées e outros;
elaborar e manter atualizado o Inventdrio de Recursos Humanos, controlando o quadro de servidores, visando a
administragdo e controle das demissGes, movimentagdes internas e vagas de pessoal; manter controle permanente sobre
as movimentagles e o quadro de pessoal da Prefeitura, em observancia aos percentuais de gastos; coordenar, controlar e
manter em funcionamento o reldgio de ponto, bem como os cartdes; registrar no ponto eletrénico os respectivos dados dos
servidores; elaborar periodicamente relatérios sobre a posigdo de servidores lotados em cada area da Prefeitura Municipal
de Sdo Gabriel da Palha; controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou
demitidos; fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da
Palha; elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos no Plano de
Cargos e Salarios; acompanhar a elaboragdo de editais sobre concursos publicos e processo de selegdo; preparar editais
sobre selegdo simplificada para contrato por tempo determinado; tomar as providéncias administrativas necessarias a
contratagdo simplificada para contrato por tempo determinado; atender e analisar as solicitagdes de
reposicdo/remanejamento de pessoal; selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal especifica,
convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integragdo, e orientar o corpo de
estagiarios da Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha, em conjunto com o 6rgdo usudrio, mantendo sempre atualizado
0 seu cadastro; desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a area
afim; planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do Plano de Cargos e Salérios e as atividades de controle de
pessoal; estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios, de controle e de avaliagdo dos estagiarios e dos
programas de estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario; avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados a administragéo superior, ao agente de integragdo, as faculdades e as escolas de origem dos
mesmos; efetuar pesquisas junto aos diversos Orgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, a fim de identificar
as reais necessidades de treinamento; acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores; elaborar cursos
de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos servidores, bem como identificar e pré-qualificar entidades
externas a Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha que possam suprir suas necessidades; acompanhar a evolugdo dos
resultados dos cursos ministrados, interna ou externamente, através de entrevistas com os participantes e de mecanismos
pedagdgicos de medigdo da retengdo do aprendizado; manter controle, em conjunto com a area envolvida, sobre cursos
realizados, servidores participantes e servidores com potencial de atuar como multiplicadores ou instrutores; formular, em
conjunto com area de relagdes de trabalho, as estratégias de negociagGes com sindicatos e associagGes de classes; analisar
e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal de
Sdo Gabriel da Palha; coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a
apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito; efetuar o cadastramento individual dos servidores,
mantendo-o atualizado; lavrar os termos de posse e de exercicio dos servidores municipais; expedir crachas para os
servidores; executar os processos referentes a movimentagdo de pessoal; elaborar os convénios e efetuar o controle da
situagdo dos servidores a disposicdo e outros afastamentos; controlar o registro do corpo de estagidrios da Prefeitura
Municipal de Sdo Gabriel da Palha;organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes registros: servidores no
exercicio de fungdes de diregdo, chefia e assessoria; servidores de outras instituicbes a disposicdo da Prefeitura; servidores
da Prefeitura a disposicdo de outras instituicdes; servidores afastados ou desligados por qualquer motivo; classificagdo de
pessoal por categoria funcional; nimero de cargos vagos; coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas
com registros e folha de pagamento; preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores; efetuar a
composicdo da folha de pagamento dos servidores;efetuar levantamento de todos os dados necessarios a composicdo da
folha de pagamento; providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que compdem a folha de pagamento dos
servidores; efetuar emissdo de Contracheques dos servidores; elaborar GEFIP e calcular, emitir e remeter a fazenda guias
de recolhimento dos encargos sociais, conforme a legislagdo pertinente; controlar e manter atualizado o cadastro de
desconto em folha, em favor de entidades, observando a legislagdo das consignagdes obrigatoria e facultativa; controlar e
atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores; manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de
Renda; elaborar a DIRF e prestar informagdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos
servidores; elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS); promover constante atualizagdo dos
registros funcionais e financeiros dos servidores municipais; controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo
contratual e outros afastamentos; aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal; aplicar e fazer
aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura; proceder ao exame de questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacgdes juridicas com
maior profundidade; reunir e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para fins de aposentadoria,
quinquénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a Administragdo Municipal, referentes a pessoal, na forma da
legislagdo em vigor; preparar expediente de aposentadoria; comunicar aos Orgdos do Departamento informagGes e dados a
serem transcritos as fichas financeira e funcional dos servidores; comunicar as concessdes e vantagens a serem pagas aos
servidores; promover a inspegdo médica dos servidores para efeito de admissdo, demissdo, licenga, aposentadoria e outros
fins legais; providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais; providenciar, junto as chefias dos
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diversos Orgéos da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua superviséo;
executar, orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e corretivas referentes a seguranca e higiene do
trabalho dos servidores, ao 6rgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes a medicina
do trabalho; e executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTRATOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragdo tém
como objetivo a coordenagdo e administragdo dos processos de despesas inerentes ao fornecimento de bens e prestagdo de
servigos, destinados as compras diretas por dispensa ou inexigibilidade e os processos destinados as licitagbes publicas,
instruindo com especificagédo clara e objetiva, a composigdo e apuragdo do prego referencial de mercado, o gerenciamento
das ordens de fornecimento e de servigos, além de outras que Ihes s&o correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS: acompanhar os processos de compras junto ao Poder Executivo deste
municipio; receber os processos das unidades administrativas, contendo a instrugdo plena e necessaria a realizagdo regular
das aquisigdes, conferindo o atendimento de sua formalidade; coordenar as agles que viabilizem rapidez, economia e
qualidade no processo de fornecimento de bens e servigos; proceder com as aquisigbes diretas seja por dispensa ou
inexigibilidade e nos casos especificados no Art. 24, Incisos III a XXXI, Art. 25 e incisos da Lei Federal n.° 8.666/93,
submeter os processos a aprovagdo prévia do 6rgdo competente; adotar por via de regra, como parametro de
aceitabilidade das propostas apresentadas nas coletas de pregos, valores que traduzam a economicidade c/c a vantagem
promovida a administragdo publica, vinculando-se sempre as previsdes orcamentarias; receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as compras diretas; promover e fiscalizar a ética na aquisicdo, bem como
contratagdo de servigos; interagir com o ambiente externo, na busca constante do aprimoramento das fungdes executadas
pelo Departamento; observar os dispositivos legais que regulamentam as atividades pertinentes mantendo-se atualizado; e
cumprir com outras atividadeslcompativeis com a natureza de suas fungdes, e aquelas que lhe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administragdo tém
como finalidade a coordenagdo, administracdo dos processos de despesas inerentes ao fornecimento de bens e prestagdo
de servigos, destinados as licitagdes publicas, determinar as formas a serem empreendidas, obedecendo a legislagdo
vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS: acompanhar os processos de licitagdo junto ao Poder Executivo deste
Municipio; receber os processos das unidades administrativas, contendo a instrugdo plena e necesséaria a realizagdo regular
das licitagbes; promover a realizagdo dos procedimentos licitatorios em suas diversas modalidades, a seu critério de
escolha, para obras, compras e servigos necessarios as atividades da Administragdo Municipal; elaborar e submeter a
aprovagdo prévia do 6rgdo competente, as minutas dos editais de licitagdo e contratos; publicar os editais de licitagdo e
demais documentos sujeitos a publicidade; promover as negociagdes comerciais pertinentes em todos os processos de
compras de bens e servicos comuns através de Pregoeiro Oficial regularmente nomeado, adotando como referencial o
principio da economicidade e utilizando-se dos pregos referenciais contidos no processo, ou por conveniéncia outros que
por ventura possam ser utilizados na busca de proposta mais vantajosa para a administragdo; adotar por via de regra,
como parametro de aceitabilidade nas licitagGes, valores que traduzam a economicidade c/c a vantagem promovida a
administragdo publica, vinculando-se sempre as previsdes orcamentarias e aprovagéo do relatério final de negociagdo por
parte da autoridade superior; disponibilizar gratuitamente os editais de licitagdes aos interessados através de site publico
municipal ou outro meio de maior abrangéncia que ocorrer; realizar sessdes publicas para o julgamento da documentacdo e
proposta, apresentadas pelas interessadas na licitagdo; receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes; interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria
a busca da promogdo dos principios basicos da administracdo publica, em razdo das especificagbes indicadas nas
requisigdes ou qualquer regra de aquisigdo imposta em contrario a legislagdo pertinente; submeter ao Prefeito os
resultados das licitagBes; e cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, e aquelas que Ihe forem
atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administracéo tém
como finalidade receber, registrar estocar e distribuir os bens e materiais para os diversos Orgdos da Prefeitura Municipal
de S3o Gabriel da Palha.

DESCRICAO DAS TAREFAS: efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspecdo; controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a
cobranga aos fornecedores quando for o caso; fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando
os pedidos efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos; receber as faturas e notas fiscais
para anexagdo ao processo de despesa e posterior encaminhamento ao setor competente; executar o armazenamento e
conservagdo dos materiais de acordo com as normas técnicas; efetuar a saida dos bens adquiridas aos diversos Orgédos da
Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, segundo pedido de fornecimento; controlar as movimentagdes de estoque
maximo e minimo no Almoxarifado, visando a integridade dos controles internos; emitir relatérios referentes a
movimentagdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central e dos almoxarifados setoriais; estudar e determinar o
ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando
providéncias imediatas para a sua reposicdo, em articulagdo com a Area de Compras; organizar e manter atualizada a
escrjturagéo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais; solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento
de Orgéos técnicos no caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados; comunicar imediatamente aos
servicos de Administragdo Patrimonial para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo; acompanhar a
realizacdo da tomada de contas do almoxarife; e executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragdo tém
como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administragdo de patrimonio,
manutengdo e conservagdo de bens moéveis e imdveis e seguranca patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS: promover a classificagdo, codificacdo e manutengdo atualizada dos registros do
patrimdnio mobilidrio e imobilidrio do Municipio; supervisionar o controle dos bens imdveis municipais, ocupados a titulo de
concessdo, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais;
supervisionar a emissdo de guias de pagamentos de foros, laudémios, concessdes e permissGes de uso dos imodveis
municipais; supervisionar a fiscalizagdo de permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de
foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da documentagdo dos bens imdveis do Municipio; supervisionar a
fiscalizagdo e a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da Prefeitura;
cadastrar os bens imoéveis edificados ou ndo, providenciando sua regularizagdo junto aos Cartdrios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais Orgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento; providenciar arquivos de
plantas de situagdo e localizagdo, fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdveis de
propriedade do Municipio; elaborar periodicamente o inventédrio de bens moéveis e imdveis do Municipio; providenciar a
realizacdo de leildes dos bens mdveis e imdveis do Municipio; manter o registro dos leildes, doagdes, desapropriagdes,
cessGes e aforamentos dos bens patrimoniais; controlar a transferéncia e alterages ocorridas nos bens moéveis; controlar
fisicamente os bens patrimoniais; providenciar a baixa de bens por alienagdo e/ou quando inservivel (ocioso, recuperavel,
antiecondmico, irrecuperavel e contaminado), inutilizado por uso ou acidente, extraviado, desuso (obsoleto), bem como nos
demais casos previstos em lei especial; autorizar a saida de bens do edificio sede da Administragdo Municipal e dos demais
prédios municipais, controlando a saida e retorno dos que sdo de propriedade do Municipio e orientar quanto a este
procedimento aos demais Orgdos descentralizados; manter sob protecdo as escrituras de iméveis do Municipio; manter em
arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisigdo de bens; atualizar o inventario fisico dos bens moveis e imdveis
semestralmente; e executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretdria Municipal de Administragéo e tém
como finalidade planejar, coordenar, controlar e prestar servigos na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para
os diversos Orgdos da Administragdo Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter solugées para demandas
fisicas e logicas em relagdo a prestagéo de servigos de, e apoiados por Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo; coordenar
a elaboracdo e implantagdo das politicas de usabilidade e seguranca nos dérgdos da Administragdo Municipal; requisitar,
promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores da Administragdo Municipal;
elaborar, coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantagdo dos Sistemas de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo que atenda todos os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal; efetuar levantamentos para apurar a
utilizacdo de recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos de uso cotidiano e em
cada fase dos projetos realizados na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo; realizar levantamentos, estudos e
analise para compra de materiais e servigos nas areas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo necessarios para o
andamento dos servigos de todos os drgdos da Administragdo Municipal, observando a relagdo custo x beneficio;
desenvolver, analisar, selecionar, indicar e manter solugGes e politicas de backup e armazenamento de dados para todos os
6rgdos da administragdo municipal; e cumprir outras atividades, que lhe forem atribuidas ou que a propria coordenagdo
tenha verificado a necessidade, mesmo que 0s casos sejam omissos ao texto desta lei, desde que compativeis com a
natureza das fungdes. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ECON6MICO, ORCAMENTOS E GESTAO.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: ligado diretamente a Secretaria Municipal de Planejamento que
tém por objetivo promover o envolvimento de todos os Orgdos da Prefeitura no processo de elaboragdo do planejamento
estratégico.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulacdo das politicas
e definigdo dos projetos prioritarios do governo; orientar e acompanhar o sistema de gerenciamento dos projetos
prioritarios do governo; promover eventos que favorecam a integragdo dos varios Orgdos no processo de planejamento
estratégico; planejar e orientar a execugdo de agdes que estimulem a adogdo da filosofia e de técnicas da qualidade em
todos os niveis; elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica relativa a implementagéo,
consecugdo dos objetivos e resultados das politicas setoriais; monitorar através de pesquisas, o nivel de satisfagdo da
populagdo em relagdo as realizagbes da Prefeitura; participar da elaboragdo do plano global de capacitagdo dos servidores
na area da qualidade e produtividade da gestdo estratégica, em conjunto com a darea afim; controlar a execugdo
orgamentaria em nivel operacional; acompanhar a movimentacdo de dotagdes orgcamentarias, assim como de fundos
especiais; planejamento; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E GEOPROCESSAMENTO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Planejamento e tém
por finalidade promover articulagdo intersetorial integrando as informagGes dispersas nas Secretarias, visando a
maximizagdo da sua utilizagdo, minimizando a duplicagdo de esforgos e sobretudo promovendo a integragdo dos elementos
humanos que trabalham com informagcdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS: implantar o Sistema de Informagdes Gerenciais - SIG, constituindo um banco
de dados Unico e corporativo, com informagdes espaciais associadas as informagBes alfanuméricas e imagens, visando
subsidiar o planejamento e a gestdo da cidade no ambito de todas as Secretarias Municipais; realizar trabalhos integrados
com os demais Orgdos da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha no desenvolvimento e implantagdo de aplicativos,
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utilizando ferramentas do geoprocessamento e GEO-OBRAS, visando subsidiar as agdes da Secretaria; estabelecer normas
de procedimentos padrdo da Prefeitura no que se refere a geragdo, utilizagdo e politica de atualizagdo das informacgdes
espaciais e alfanuméricas do banco de dados SIG - Sistema de InformagBes Geograficas; definir procedimentos e
estratégias padrdo para a cessdo das informagdes que compdem a base cartografica para ambiente externo, somente com
autorizagdo do Executivo Municipal; disponibilizar os aplicativos na intranet e internet com permissdes diferenciadas,
autorizadas pelo Executivo Municipal; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas. )

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, conhecimento minimo em direito
administrativo e constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA E FISCAIZA(};\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas tem por
finalidade promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando a aplicagdo de leis, decretos,
portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria; inscrever sob controle a divida ativa do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar e controlar as atividades de arrecadagdo, recebimento e fiscalizagao
de tributos municipais; organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga e
arrecadacdo de impostos e taxas decorrentes do poder politico do Municipio; manter informados os Secretarios Municipais
acerca da evolugdo das receitas municipais através de relatérios periddicos; determinar a realizagdo de levantamentos
contabeis junto a contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal; tomar conhecimento da
denuncia de fraudes e infragBes fiscais, proceder agBes para apura-las, reprimi-las e promover as providencias para a
defesa da fazenda municipal; programar, com a Area de Tributos Diversos, agdes fiscalizadoras; centralizar, promover,
acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio; coordenar o fornecimento
de CertidGes Negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio; remeter a Procuradoria Geral, para
ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa, promovendo o seu acompanhamento; e executar outras atividades
correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area fiscalizagdo e administragdo publica, conhecimentos basicos de
informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA E TESOURARIA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal de Finangas e tém por
finalidade controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orgamentarios e extra orgamentarios,
administrando e efetuando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento com terceiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS: gerir as reservas financeiras da Prefeitura; efetuar o planejamento de
necessidades financeiras da Prefeitura, bem como acompanhar sua execugdo e desenvolvimento, sugerindo medidas
apropriadas para otimizar seus resultados; manter o Secretdrio Municipal informado sobre a disponibilidade dos recursos
financeiros e fluxo de pagamentos; coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da
Prefeitura Municipal; coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir os extratos de contas correntes,
calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual acerto; coordenar o recebimento de recursos financeiros,
em observancia a legislagdo pertinente; coordenar a emissdo de ordem de pagamento da Prefeitura Municipal, em
observéancia a legislagdo pertinente; coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos Orgdos
da Prefeitura Municipal, em observancia a legislagdo pertinente; emitir e assinar cheques e requisicdo de talonarios,
juntamente com a autoridade competente; desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Prefeitura Municipal;
controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Prefeitura
Municipal e elaborar diariamente a sua conciliagdo; escriturar o livro caixa; elaborar o boletim do movimento financeiro
diario, encaminhando-o ao Secretario Municipal; receber e efetuar o controle financeiro dos repasses de recursos de todos
os convénios devido a Prefeitura Municipal; efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e
de acordo com a disponibilidade financeira; controlar os depositos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de
controle de contas; coordenar a elaboragdo e encaminhar a Secretaria de Finangas os balancetes mensais e demonstrativos
contabeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislacdo especifica, para a tomada de providéncias
necessarias; coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos do Departamento; executar e
controlar processos de parcelamento de crédito ndo inscrito em divida ativa; e executar outras atividades correlatas e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de contabilidade e administragdo publica, conhecimentos basicos de
informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas tém por
finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a langamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar o
registro das dotagdes consignadas no orgamento, bem como dos créditos abertos, realizar o controle e modificagdes
orgamentdrias, controlar a execugdo orgamentaria e acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais, elaborar, em
época determinada em Lei, o balango geral da municipalidade, consolidando com os balangos das Autarquias, Fundos
Municipais e Poder Legislativo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: proceder a langamentos contdbeis das despesas e receitas do Municipio;
providenciar a escrituragdo de todos os atos pertinentes a gestdo do patrimbnio municipal, bem como de outros
documentos sujeitos a escrituragdo contabil; providenciar a escrituragdo de operagGes relativas a direitos e obrigagées
decorrentes de contratos, convénios ou outros termos firmados; providenciar a escrituragdo das liberagBes e prestagBes de
contas de adiantamentos, sob responsabilidade de servidores, mediante parecer prévio favoravel do érgdo competente;
realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo patrimonial; promover o registro
dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, tanto mdveis quanto imdveis, acompanhando
rigorosamente as variages havidas e propondo as providencias que se fizerem necessarias; comunicar ao responsavel do
Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria e ao Secretario Municipal de Finangas a existéncia de quaisquer diferengas
nas prestagfes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pelas omissGes; controlar a execugdo orgamentaria em nivel operacional; elaborar, mensalmente,
demonstrativos referentes as despesas empenhadas; acompanhar a movimentagdo de dotagdes orgamentarias, assim
como de fundos especiais; proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por contas de créditos ou de
dotagdes orgamentdrias; conferir a classificagdo das despesas orgamentérias' previamente ao seu empenho; controlar o
empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos, realizados pelos Orgdos préoprios das Secretarias Municipais,
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verificando a correta utilizagdo das dotagdes orgamentarias e dos créditos abertos; emitir notas de Empenho e de Anulagéo
de Empenho, na forma prevista em Lei; promover o enquadramento e suplementacdo de dotagBes; emitir relatdrios
periddicos de controle da execugdo orgamentdaria de forma detalhada; efetuar langamentos dos Decretos de Suplementagéo
e anulagéo das dotagBes orgamentarias; proceder a langamentos contdbeis das despesas e receitas do Municipio; efetuar a
escrituragdo das liberagbes de contas de adiantamentos, sob responsabilidade de servidores, mediante parecer prévio
favoravel do 6rgdo competente; conferir mensalmente os balancetes orcamentarios e financeiros do Municipio; efetuar a
contabilidade e o controle de arrecadagdo bancaria; conferir os documentos pertinentes a realizagdo da despesa e
arrecadagdo da receita; elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e langamentos contdbeis; analisar e
consolidar as propostas orgamentarias das Secretarias Municipais; programar despesas, através de ajustamento de
programagéo das Secretarias Municipais, em fungdo da disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros;
supervisionar e orientar tecnicamente os responsaveis pela elaboragdo da proposta orgamentaria de cada Secretaria
Municipal e aqueles responsaveis pela elaboragdo do orgamento popular junto as comunidades; controlar o orgamento
anual, analisando e comparando os objetivos com os executados; controlar o comportamento das principais despesas, com
o0 objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio; acompanhar e
execugdo orgamentaria dos Orgdos a nivel de unidade orgamentaria, projeto, atividade e elemento de despesa; codificar os
processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional Programatica, registrando no cadastro de reserva,
consultando saldos orgamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades administrativas; langar
empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o sistema informatizado de controle
orgamentario; realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de lancamentos em formulario
préprio; orientar tecnicamente servidores de outras unidades administrativas sobre a execugdo de normas orgamentarias;
emitir relatoérios - didrios, semanais e mensais - de consulta e empenho, fundamentais a analise e realizagdo do controle
orgamentdario; controlar processos relativos a pagamento das obras contratadas pela Prefeitura, classificando-os por
empresa, nimero do contrato, valor e data de saida; controlar despesas com pessoal, educacgdo e saude, observando se as
mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei de Responsabilidade
Fiscal; expedir os relatérios resumidos da execugdo orgamentdria e de gestédo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal; efetuar o acompanhamento nos termos da lei dos limites de endividamento do Municipio; enviar ao Tribunal de
Contas nos prazos estabelecidos as prestagdes de contas bimestrais acompanhados dos demonstrativos contabeis
orgamentarios e financeiros; enviar as prestagdes de contas mensais por meio eletrénico ao Tribunal de Contas através do
sistema Cidades Web; disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; alimentar o
sistema “SIOPS” do Ministério da Saude; acompanhar os limites de gastos com salde, educagdo, pessoal e servigos de
terceiros; controlar o repasse do duodécimo para a Camara Municipal; e executar outras atividades correlatas e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo, com especializagdo em
Técnico na area de Contabilidade. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na area de
administragdo publica, direito administrativo e constitucional, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias
legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: orientar e auxiliar aos produtores rurais do Municipio e demais
usuarios dos servigos prestados pela Fazenda Publica Municipal e Estadual quanto aos procedimentos a serem executados e
na prestacdo de informag8es aos contribuintes, auxiliar nas agdes de cadastramento, recadastramento, acompanhamento,
controle e outras relativas a contribuintes estabelecidos no Municipio, encaminhar documentagéo de pedido de inscrigdo de
produtor a Agéncia da Receita Estadual, encaminhar pedido de confeccdo de Nota Fiscal de produtor, carimbar blocos de
notas fiscais, preencher nota fiscal no bloco do produtor.

DESCRICAO DAS TAREFAS: avaliar sistematicamente o desempenho da arrecadagdo tributdria concernente
as notas fiscais emitidas por produtores rurais; propor a simplificacdo do atendimento aos produtores rurais; e em parceria
com a Secretaria de Estado da Fazenda, exercer atividades de fiscalizagdo dos tributos, organizando planos de fiscalizagao
e propondo medidas para sua fiel execug&o.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, direito administrativo e constitucional,
conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTODE PROMOGAO SOCIAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado & Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia, tem como finalidade promover o atendimento em carater supletivo a populagcdo em
vulnerabilidade e risco social, 0 acesso ao crédito e cursos de qualificagdo, visando minimizar problemas relativos as suas
necessidades basicas. (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

DESCRICAO DAS TAREFAS: identificar, produzir e sistematizar informacgées, construindo indicadores e
indices territorializados das situagbes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem sobre familias/individuos, nos
diferentes ciclos de vida: criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, identificar parcerias e fontes de financiamento
para viabilizacdo e captagdo de recursos para o desenvolvimento de beneficios, programas, projetos e servicos na adrea de
assisténcia social; elaborar projetos e apresentar a documentagdo necessaria para celebragdo de convénios na area de
assisténcia social;, avaliar programas, projetos e servigos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia com vistas a aprimorar o trabalho executado; apoiar associacées comunitdrias que tém
por objetivo melhorar a qualidade de vida dos moradores de seu bairro ou drea de abrangéncia; desenvolver cursos de
qualificagdo profissional e social, priorizando o atendimento a individuos em situagdo de vulnerabilidade social; articular-se
com a delegacia regional do trabalho e demais Orgdos afins, com o intuito de erradicar a exploracdo do trabalho,
principalmente das criangas e adolescentes; acompanhar e controlar as atividades da equipe da unidade de microcrédito
municipal; intermediar a relagdo entre a unidade municipal de microcrédito e o agente financeiro BANESTES no Municipio;
apoiar e fortalecer a organizacdo de associacbes e ou empresas associativas que objetivam oferecer trabalho e renda aos
associados,; assegurar as condigbées necessdrias para o funcionamento do Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e do
Adolescente; promover ampla divulgacdo dos direitos dos cidaddos e ainda oferecer um espaco de defesa, quando
necessario; e subsidiar técnico e financeiramente o Conselho Municipal de Assisténcia Social, o Conselho de Defesa dos
Direitos da Crianga e do Adolescente, a Comissdo de Fiscalizagdo do Bolsa Familia, do Conselho Tutelar e demais conselhos
e comissbes que forem criados no &mbito municipal, cujo objetivo seja assegurar o direito dos usudrios da Assisténcia
Social. (Redagdo dada pela Lei n® 2728/2018)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de assisténcia social, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO SOCIAL
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JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo a elaboragdo de planos e projetos para o desenvolvimento e apoio
as atividades de atendimento comunitario, com atribuigdes previstas em legislagéo especifica.

DESCRICAO DAS TAREFAS: fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria; prestar
esclarecimento e orientagdo a populagdo em vulnerabilidade quanto aos recursos existentes na Administragdo Municipal e
na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais e psicossociais, bem como promover encaminhamento;
promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados, objetivando o levantamento das demandas, assim como
elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados; discutir e
avaliar, em conjunto com os Orgdos competentes, os casos que envolvam atendimento junto as familias; prevenir situagdes
de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicbes e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios; desenvolver programas de inclusdo produtiva e projetos de enfrentamento da pobreza; mapear e organizar a
rede socio-assistencial de protecdo basica para agilizar o encaminhamento da populagdo para as demais politicas publicas e
sociais; oferecer agBes socio-educativas para criangas e adolescentes visando sua protecdo, socializagdo e o fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitarios; desenvolver agdes de enfrentamento do abuso e da exploragdo sexual de criangas e
adolescentes em ambito municipal e ou regional; e apoiar e desenvolver servigos, programas e projetos para idosos,
inclusive acamados. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area assisténcia social, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITACIN\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado a Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia e tém como objetivo elaborar normas para realizagdo de pesquisas na area habitacional,
visando as condigBes sociais, econémicas, técnicas e sanitarias, para planejar, coordenar e executar politicas habitacionais
integradas, que visem a efetivagdo do direito a moradia digna nas areas de assentamento urbano e rural, articuladas a
politica de regularizagdo fundiaria e de controle do uso e ocupacgdo do solo em conformidade com a politica nacional,
estadual e municipal de desenvolvimento urbano.

DESCRICAO DAS TAREFAS: contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria em consonancia com o preconizado nos Art. 182 e 183 da Constituigéo
Federal e regulamentado na Lei n.° 10.257/2001, que dispde sobre o Estatuto das Cidades, no que concerne a habitagdo;
promover a elaboragdo e execugdo de projetos de construgdo, de ampliagdo, de melhorias habitacionais e regularizagdo
fundiaria prioritariamente para familias de baixa renda do Municipio; habitacionais e de regularizagdo fundiaria para o
Municipio, em consonancia com as politicas de uso e ocupagdo do solo; implementar o banco de dados com informagdes
habitacionais integrado ao Plano de Desenvolvimento Institucional do Municipio; fiscalizar a execugdo dos programas e
projetos financiados pelo FMHIS; elaborar relatério anual sobre a execugdo da Politica Municipal de Habitagdo para
avaliagdo e planejamento de politicas pelo Conselho-Gestor do Fundo Municipal de Habitagdo e garantir a participacdo e o
controle da sociedade civil nos processos de definicdo e execugdo das politicas habitacionais do Municipio pela via do
Conselho-Gestor do Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social- FMHIS; estabelecer parcerias com os demais entes
federados visando o estabelecimento de politicas habitacionais integradas e de interesse da sociedade; garantir a prestagao
de servigos municipais de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Habitagdo; estabelecer diretrizes e metas para a
atuagdo da Secretaria; estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas
para sua consecugdo; promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais; promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais e ndo-governamentais em sua area de atuagdo; definir politicas Interesse Social; promover levantamentos
de dados e informagbes socioeconémicas das favelas, vilas e areas periféricas de ocupagdo desordenada, para subsidiar as
diversas acgGes do Departamento e da Secretaria; articular com os Orgdos federais ou estaduais a obtengdo de
financiamento para programas relacionados a habitagdo de terras no Municipio; propor a elaboracdo de convénios para o
desenvolvimento de projetos; e desempenhar outras atribuicdes afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de assisténcia social, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ABRIGO INSTITUCIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente ligado Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia e tém por objetivos oferecer uma alternativa de moradia, proporcionar ambiente sadio de
convivéncia, oportunizar condigdes de socializagdo, frequéncia a escola e a profissionalizagdo, prestar assisténcia as
criangas e adolescentes preservando sua seguranga fisica e emocional, preservar os vinculos familiares e reintegragdo
familiar, dentre outras definida em Lei especifica.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar e dirigir a implantagdo e manutengdo dos programas e politicas
relacionadas ao Abrigo Institucional ABRIGO LUZ ou outros locais de protegdo Social, de acordo com as normas vigentes e
em especial, de acordo com as metas da Secretaria do Trabalho, Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia e demais
orientagdes especificas das politicas de protegdo a crianga e adolescente; garantir aos acolhidos todo o atendimento
necessario, nas areas socio-educativas, assistencial, terapéutico, escolar e juridico, fazendo-o em parceria com os setores
competentes; coordenar e dirigir a organizagdo do planejamento das atividades do estabelecimento e assegurar avaliagdo
continuada; assegurar a comunicagdo o fluxo de informagdes entre o estabelecimento e os demais setores competentes;
coordenar e dirigir no trabalho dos educadores, monitorando a higiene das criangas; a qualidade no servigo nutricional, a
correta aplicagdo de medicamentos; manter estreito relacionamento com o Conselho Municipal de Direitos da Crianga e
Adolescente e Conselho Tutelar; zelar pela manutencdo do relacionamento dos acolhidos com familiares; atender a
solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo responsavel hierdrquico; articulagdo com a rede de
servigos de educagdo, salde, assisténcia e outros; e confeccionar a proposta orcamentaria para o “Abrigo Luz.”

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: nivel de escolaridade superior (3.° Grau
Completo), com formacdo nas areas de Servigo Social, Psicdlogo e Pedagogo respectivamente. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica e assisténcia social, conhecimentos basicos
de informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: COORDENADOR DE PROTECAO SOCIAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRIGCAO SUMARIA: vinculada ao Departamento de Gestdo Social tém como finalidade
coordenar, definir e identificar, os atendimentos sociais oriundos dos servicos de emergéncia da Secretaria, bem como
suporte da Protegdo Béslca e Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS: planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos socio-assistenciais de
protegédo social especial da assisténcia social; acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social; exercer a

https://saogabriel.le. :

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00

145/175



09/01/2025, 14:27

LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

coordenagdo geral dos assuntos referentes as agBes de protecdo social basica e protecdo social especial de média e alta
complexidade; elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia; desenvolver agdes
de protegédo social especial de forma integrada com as demais Diretorias, com a Rede Sécio-assistencial, bem como com as
demais politicas sociais; informar a Diretoria Administrativa quanto as necessidades detectadas para a viabilizagéo da Infra-
Estrutura para garantia do funcionamento dos programas/servigos afetos a sua Diretoria; emitir pareceres e documentos de
sua competéncia; supervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua area de competéncia visando o
cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social; planejar, organizar e promover formag&o
continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas no processo de supervisdo; acompanhar e
executar as deliberagées dos Conselhos afetos a sua area de competéncia; representar a Fundagdo em Conselhos e
Comissdes, e em outros eventos e atividades afetas a sua diretoria, ou por delegagdo do Presidente; e desenvolver outras
atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de assisténcia social, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PACS e PSF

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: ligado diretamente & Secretaria Municipal de Satde e tém como
finalidade reorganizar a oferta de servigos realizados dentro e fora das unidades basicas da saide da familia.

DESCRICAO DAS TAREFAS: conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase
nas suas caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas; identificar os problemas de salde e
as situagdes de risco mais comuns, a que a populagdo esta exposta; elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano
local para o enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a salde; executar, de acordo com a
qualificagdo de cada profissional, os procedimentos de vigildncia Sanitaria e Controle de Endemias e Vigilancia
Epidemioldgica e Controle de Doengas, nas diferentes fases do ciclo de vida; valorizar a relagdo com o usuario e com a
familia, para a criagdo de vinculo de confianga, de afeto e de respeito; realizar visitas domiciliares de acordo com o
planejamento; resolver os problemas de salide do nivel de atengdo basica; garantir acesso a continuidade do tratamento
dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os casos de mais complexidade ou que necessitem de
internagdo hospitalar; prestar assisténcia integral a populagdo adstrita, respondendo a demanda de forma continua e
racionalista; coordenar, participar e/ou organizar grupos de educagdo para a saude; promover agdes intersetoriais e
parcerias com organizagdes formais e informais existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas
identificados; fomentar a participacdo popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos a salde e
suas bases legais; incentivar a formagdo e/ou participagdo ativa da comunidade no Conselho Municipal de Saude; auxiliar
na implantagdo do Cartdo Nacional de Saude; cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas; planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agées do Programa de Salude da Familia e Agentes
Comunitérios de Salde, de acordo com as normas e orientagdes do Ministério da Salde e da Coordenagdo Estadual do
Programa; manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas, conforme legislagdo em vigor; atualizar,
mensalmente, o banco de dados do PSF/PACS, repassando as informagdes ao Setor de Faturamento para registro de
produgdo; articular-se com demais Setores da Secretaria para garantia maior resolutividade e melhores resultados na
elevagdo dos indicadores da salde do Municipio, fortalecendo o trabalho de prevengdo e promogdo da salde dos
municipes; planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agdes do SISVAN do Municipio; articular-se com demais
Programas de Salude desenvolvidos, fortalecendo e ampliando as ag8es e resultados destes Programas; elaborar relatério
mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo anual de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de
governo; participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com a gestor municipal na programacao e
execugdo das politicas de salde; e exercer atividades correlatas as suas atribuigbes basicas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata. }

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 3.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais
demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, CONTROLE E AVALIACI\O.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: diretamente Ilgado diretamente a Secretaria Municipal de Salude e
tém como finalidade controlar, analisar e auditar os servigos relativos a regulacdo dos servigos de saude do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: verificar analitica e operativamente a obtencdo da qualidade das agdes e
servigos prestados no campo da salde; aferir a preservagdo dos padrBes estabelecidos e proceder a qualidade, a
quantidade, os custos e os gastos da atengdo a salde, organizando também as audiéncias publicas municipais; avaliar
objetivamente os elementos componentes dos processos de instituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a
melhoria dos procedimentos, através da detecgdo de desvios dos padrdes estabelecidos; avaliar a qualidade, a propriedade
e a efetividade dos servigos de saude prestados a populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a sa,lee;
produzir informagOes para subsidiar o planejamento das agGes que contribuam para o aperfeicoamento do Sistema Unico
de Saude - SUS e para a satisfagdo do usuario; verificar a adequagdo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
resolutividade dos servigos de salde e a aplicagdo dos recursos da unido repassados ao municipio; avaliar a qualidade da
Assisténcia a salde prestada e seus resultados, bem como apresentar sugestdes para seu aprimoramento; avaliar a
execugdo das agGes de atengdo a saude, programas, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres; alimentar regularmente os Bancos de Dados Nacional e Estadual; e confeccionar relatdrios, graficos, planilhas
de avaliagdo e controle dos servigos prestados.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar o plano de agdo para atendimento as necessidades
basicas de saude da populagdo do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: viabilizar internamente a execugéo das politicas da administragdo municipal na
area da salde, através da adequada gestdo de estrutura e dos recursos disponiveis; promover o gerenciamento técnico da
Secretaria por delegagdo da pasta; articular com Orgaos que mantém parceria com a Secretaria, objetivando agilizar as
acdes a serem implementadas; promover o acompanhamento técnico-gerencial dos objetivos em desenvolvimento;
divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse na area; acompanhar a prestagdo de
assisténcia a saude, através de agdes das Unidades de Saude proprias e convencionadas; elaborar a programagéo de
trabalho das Unidades de Salde; controlar o atendimento das Unidades de Saude; orientar as Unidades de Salde sobre as
prioridades da implementagdo de programas de salde; manter em funcionamento as Unidades de Saude do Municipio;
viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificagdo pelas Unidades; e exercer atividades
correlatas as suas atribuicées basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, direito administrativo e direito
constitucional, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar a politica de satde publica do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar a vigilancia em saude do Municipio, articulando-se com os Setores e
Programas integrantes de sua estrutura, com vistas a garantir o cumprimento da legislagdo, dos pactos estabelecidos nas
trés esferas de governo e do Plano Municipal de Salde; implementar e executar o processo de Vigilancia Epidemioldgica,
Sanitaria e Ambiental, promovendo a articulagdo desses setores com as Unidades de Saude; acompanhar a execugdo das
agles de vigilancia em saude, no que se refere a metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequagbes e
implementagBes necessérias; Analisar os dados levantados através dos sistemas de informagdo existentes, condensando-
os, para subsidiar a politica de vigilancia em saude; participar do planejamento e execugdo de treinamento e cursos de
capacitagdo para profissionais da rede; participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programagdo e execucgdo das politicas de salde; responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do
cumprimento de metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores que compdem o
Departamento; planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementagéo de novos projetos e estratégias de
vigilancia em salde; e exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais
demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: vinculado diretamente a Secretaria Municipal de Saude e tém por
finalidade supervisionar os servigos de comunicagdo, arquivo, patrimonio, atendimentos ao municipe, coordenar e controlar
os servigos de reprodugdo de documentos, os servicos de limpeza e copa das instalagdes, bem como supervisionar as
demais areas de sua atuagdo, supervisionar as atividades de conservagdo e manutengdo dos bens e equipamentos,
providenciando consertos e reparos, quando necessarios, a frequéncia de pessoal e atestados, o almoxarifado e as compras
para o bom andamento dos servigos de salide colocado a disposigdo da populagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: planejar, coordenar, controlar e supervisionar as Unidades de Salde;
acompanhar e avaliar a estratégica de saude da familia e agentes comunitdrios de salde, preocupando-se com o
cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Salude; viabilizar a ampliagdo da cobertura de equipes de
Salde da Familia em todo territorio do Municipio; promover o abastecimento de insumos materiais e equipamentos
necessarios ao bom funcionamento das unidades de salde; coordenar e controlar o horario de atendimento; disponibilizar
recursos humanos necessarios ao bom funcionamento das unidades de salde; coordenar o gerenciamento das Unidades de
Saude, com vistas a garantir a execugdo do Plano Municipal, orientagdo e acompanhamento gerencial, agdes desenvolvidas
e resultados alcangados; zelar pela manutengdo dos prédios e equipamentos das unidades de salde; participar do
planejamento e execugdo de treinamento e cursos de capacitagdo para profissionais da rede; acompanhar o processo de
compra de materiais, a manutengdo de equipamentos, o atendimento e servigos prestados pelas unidades, através da
supervisdo do trabalho dos gerentes de unidades; elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programag&o
anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo; participar da elaboragdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programagéo e execugdo das politicas de salde; responsabilizar-
se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;
acompanhar, junto a Secretaria de Salde, o pagamento das despesas e a aplicagdo de recursos préprios, PAB fixo e PAB
varidvel; promover o controle das receitas e despesas, organizando prestagdes de contas mensais/trimestrais; subsidiar o
processo de compras e contabilidade da Secretaria; participar da programagdo anual e acompanhamento das metas
pactuadas; participar da elaboragdo de documentos diversos, Planos, Projetos, Relatérios e Orgamento, responsabilizando-
se pela redagdo final dos mesmos; elaborar, mensalmente, o Relatério de Atividades da Secretaria e, anualmente, a
programagdo para o ano em curso e seguinte; atender, registrar e encaminhar, de acordo com a demanda apresentada, os
usuarios que procuram a Secretaria; coordenar a organizagdo dos eventos da Secretaria; controlar a freqiéncia e a
produgdo mensal dos servidores; elaborar escala mensal de servigos, orientando os responsdveis por estes servigos;
controlar férias, folgas e horas extras dos servidores; planejar e coordenar cursos de capacitagdo; e exercer atividades
correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE EM SAUDE

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: supervisionar as tarefas realizadas pelos motoristas, elaborar
planilhas, escalas de servico e relatdrios, e realizar a manutengdo dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: organizar escala de motoristas para realizagdo de viagens com pacientes para
fora do Municipio; organizar escala de motoristas para plantdo de ambuléncias; controlar o consumo de combustiveis,
reparos, consertos dos veiculos da salde; autorizar o controle dos gastos com combustivel, dleo lubrificantes, assim como
outras despesas de veiculos; organizar e atualizar os documentos dos veiculos e habilitagdo dos motoristas; aplicar as
penalidades previstas no Cddigo de Transito aos motoristas infratores; analisar e tomar as providéncias necessarias em
todos os casos de reclamagdo quanto ao atendimento feito aos municipes; realizar atividades de conservagdo, manutencgao,
distribuigdo dos veiculos de acordo com as necessidades de cada um e disponibilidade da frota; a proposigdo para
recolhimento de sucata de veiculos ou pegas consideradas inaproveitaveis; tomada de providéncias para preparagdo de
veiculos ou pecas em oficinas especializadas; preparar relatérios mensais referentes viagens executadas, bem como
consumo de combustivel, utilizando o software controle de frotas; controlar e preparar relatério de diarias e pernoite dos
motoristas; execugdo de outras atividades correlatas; coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de
transporte, manutengdo e conservagdo dos equipamentos dos servicos de salde; responsabilizar-se pelos servigos de
manutengdo, limpeza, pequenos reparos e conservagdo de moveis e equipamentos da Secretaria; providenciar os servigos
de manutengdo dos equipamentos da Secretaria; promover o controle dos veiculos a disposicdo da Secretaria, no que se
refere a horario, destino e atividades diarias; controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos a disposicdo da
Secretaria, bem como a documentagdo obrigatdria destes veiculos; controlar a frequéncia e a produgdo mensal dos
servidores e veiculos; elaborar escala mensal de servigos, com orientagdo dos responsaveis por estes servigos; controlar
férias, folgas e horas-extras dos servidores; planejar e coordenar cursos de capacitagdo; e exercer atividades correlatas as
suas atribuiges basicas e équglas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGENDAMENTO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de
agendamento de consultas e exames, dentro e fora do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento
de consultas e exames, dentro e fora do Municipio; acompanhar e coordenar o atendimento dos municipes no programa de
medicamento de alto custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao paciente
devidamente cadastrado e acompanhado pelo programa; articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior,
garantindo o agendamento dos moradores dessas comunidades, sem necessidade de deslocamento de pacientes e/ou
familiares; manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de prontudrio Unico para facilitar e uniformizar informagées
e atendimento de todos os pacientes; elaborar relatdério mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo anual e a
pactuacdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo; participar da elaboragdo de mapas, relatérios e
planos, colaborando com gestor municipal no planejamento e execugdo das politicas de salde; responsabilizar-se pelo
cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor; gerenciar a
implantagdo e manutengdo do cartdo SUS; e exercer atividades correlatas as suas atribuigdes basicas e aquelas solicitadas
pela chefia imediata. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informéatica, e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACI”\O EM EDUCACf\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: elaborar, avaliar, integrar e gerenciar as atividades relativas aos
servicos de expediente, pessoal, materiais e outros necessarios ao bom funcionamento da Secretaria.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar um plano de agdo, para coordenar, acompanhar e controlar as
atividades das Segdes e dos Departamentos; acompanhar e controlar a execugdo das atividades e responsabilidades de
natureza administrativa e financeira da Secretaria; avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educagdo
municipal; integrar as atividades das secgdes; gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal, materiais e outros
afins; e cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica, direito administrativo e constitucional,
conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGCAO SUMARIA: execugdo e o controle dos servigos orcamentarios, financeiros e de
convénios.

DESCRICAO DAS TAREFAS: supervisionar a prestacdo de contas de servicos contratados e conveniados da
rede municipal de educagdo; controlar a prestagdo de contas que se relacionam direta ou indiretamente com a educagéo;
controlar e avaliar a execugdo de contas de servigos prestados quanto aos convénios firmados; efetuar controle das contas
a pagar aos contratados e conveniados baseado em informagdes sobre qualidade dos servigos efetuados, informando ao
6rgdo competente, quando observadas irregularidades; solicitar auditoria de contas a Procuradoria Geral do Municipio, na
ocorréncia de irregularidades; controlar a execugdo financeira das atividades e programas de manutengéo e
desenvolvimento do ensino, elaborando a prestagdo de contas aos 6rgdos financiadores; compilar dados para a proposta
orgamentdria da Secretaria, encaminhando-os a Secretdria Municipal de Planejamento e Finangas; supervisionar a
execugdo e o controle orgamentario e financeiro da Secretaria; solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria em
formulario especifico, indicando a dotagdo orgamentaria e encaminhar prestagdo de contas; identificar, acompanhar e
controlar os servicos de manutencdo e preservacdo da rede fisica escolar municipal; e desempenhar outras atividades
correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA NA EDUCACZ\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGAO SUMARIA: coordenagdo, implantagdo, acompanhamento e avaliagdo da
inclusdo digital nas escolas da rede municipal, através de laboratdrios de informatica e a interagdo do aluno no meio digital.

DESCRICAO DAS TAREFAS: articular e gerenciar o processo, de modo a buscar os recursos necessarios e
mobilizar os professores; coordenar, planejar, orientar e acompanhar os monitores dos laboratérios de informatica das
escolas municipais; implantar novos ambientes de aprendizagem informatizados; assegurar a obtengdo de resultados
quantitativos e qualitativos previstos no programa que visem a melhoria do ensino; intervir na reconstrugdo da pratica
pedagdgica do professor com o uso da informatica na educagdo; promover reflexdo sobre a introdugdo da informatica na
escola, como: o ser humano e a tecnologia, informatica x curriculo, o processo de introdugéo da informatica, a fungdo do
coordenador de informatica; construir junto as escolas uma visdo abrangente dos conteldos disciplinares e estar atento
aos projetos pedagogicos das diversas areas, verificando sua contribuicdo; conhecer e atuar no projeto pedagdgico da
escola; propiciar experiéncias de sala de aula e conhecimento de varias abordagens de aprendizagem conhecer o processo
educativo e estar receptivel para as devidas interferéncias nele; perceber as dificuldades e o potencial dos
professores/monitores, para poder instigd-los e ajuda-los; mostrar para o professor/monitor que o Laboratério de
Informatica deve ser extensdo da sala de aula; pesquisar e analisar os softwares educativos; conhecer os equipamentos e
se manter informado sobre as novas atualizagGes; estar constantemente receptivel a situagdes sociais que possam ocorrer;
desenvolver e/ou aperfeicoar competéncias na area da informatica, colocando-a a servigo da produgdo de conhecimentos;
utilizar a multimidia, a internet e as tecnologias da informag&o e comunicagdo como ferramentas naturais de comunicagdo,
diversdo, aprendizagem e produtividade; selecionar, treinar, acompanhar e avaliar continuamente os monitores, que
atuardo nos laboratdrios de informatica; ministrar cursos e/ou planejamentos para os monitores; explorar os recursos
técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de informatica; constituir um sistema educacional que estimule o
desenvolvimento de cidaddos com novas habilidades do fazer, do compreender, do refletir e do inventar recursos para a
melhoria tanto de sua propria vida quanto da comunidade em que vive; possibilitar ao educando o desenvolvimento de sua
capacidade de aprender a aprender, estimulando a sua autonomia através de projetos tematicos, multidisciplinares e
interdisciplinares que tenham como fundamento o aprender fazendo, experimentando, criando e, além disso, construindo
estratégias; e desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.
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LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO NO CAMPO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: articular as politicas publicas de educagdo do campo, o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades da educagdo no campo, nos niveis infantil e
fundamental. .

DESCRICAO DAS TAREFAS: orientar e acompanhar a aplicagdo das diretrizes e principios da educagdo do
campo no Municipio, em todas as escolas, observando as caracteristicas especificas da realidade da regido, o nivel
socioecondmico, cultural e ambiental; mobilizar os camponeses do Municipio, em vista de implementar a proposta politica
pedagdgica da educacdo do campo como meio para o desenvolvimento sustentdvel e solidario do campo; promover a
integracdo com as demais Secretarias afins, em vista do planejamento e execucdo de atividades que fortalecam o
desenvolvimento sustentavel e solidario do campo; buscar e integrar com outros departamentos municipais € movimentos
sociais do campo, agles relacionadas ao fortalecimento da educagdo do campo; mobilizar as comunidades camponesas em
torno das atividades da educagdo do campo; planejar e executar projetos e programas em vista da melhoria da
Infraestrutura fisica operacional, formagdo e capacitagdo dos agentes envolvidos; articular-se com Orgdos Municipais,
Estaduais e Federais, bem como ONGs-Organizagdes N&o Governamentais para executar acordos e convénios de
manutengdo e capacitacdo voltados as atividades relacionadas a educagdo do campo; orientar e garantir os aspectos da
ruralidade e do sentimento de pertenga nas escolas do campo; articular e implementar a aplicagdo das Diretrizes
Operacionais para a Educagdo das Escolas do campo; diagnosticar a realidade em que atua: os camponeses, suas
necessidades, suas potencialidades e suas relagbes sociais; executar outras atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DEARTES E CULTURA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: planejar, coordenar e executar atividades que garantam a difusdo
da cultura, a formagéo cultural, a valorizagdo das raizes culturais da populagdo e o desenvolvimento da cidadania.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte; planejar e executar
eventos que concorram para promogao e divulgagdo da arte e cultura, visando o resgate e a valorizagdo das raizes culturais
da populagdo; promover e coordenar feiras de arte ou de artesanato popular; buscar a parceria dos 6rgdos e entidades
privadas, procurando patrocinadores para as promogoes; catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histérico, cultural,
artistico e cientifico do Municipio, bem como promover a elaboragdo de projetos destinados a sua preservagdo e
tombamento; manter em arquivo publico documentos, fotografias, livros e outros materiais de interesse na formagdo de
memoria cultural do Municipio, preservando-os, catalogando-os, garantindo livre acesso aos interessados em examina-los;
organizar e executar anualmente o calendario cultural, artistico e civico do Municipio; promover a criagdo e a execugdo de
programas de carater cultural e artistico, tais como: concursos literarios e de artes, feiras de artesanato, mostras e
festivais de musicas, dangas folcléricas e outras manifestagdes que venham contribuir para a humanizagéo da vida urbana
e comunitaria; incentivar a criagdo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais, conjuntos musicais e de dangas nas
instituicdes de ensino e comunidades; organizar e manter cadastro atualizado dos artesdos, artistas e participantes de
feiras permanentes da cultura popular; promover divulgacdo de trabalhos culturais e artisticos, em espagos publicos de
artistas locais, regionais e outros; promover e incentivar a conservagdo da memoria dos colonizadores; promover eventos e
campanhas de incentivo a cultura, a arte e a preservagdo do patrimdnio histérico, artistico e cultura; desenvolver agdes
para a captacdo de projetos culturais e artisticos para o Municipio; desenvolver agbes para a revitalizagdo do patrimoénio
histérico-cultural; promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e demais
promogdes educativas e culturais; estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos
eventos promovidos pela Secretaria; fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos; estudar e propor
estratégias de captagdo de recursos para os eventos da Secretaria; elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;
e exercer atividades correlatas,és suas atribuigGes.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais
demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo
de obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano.

DESCRICAO DAS TAREFAS: promover o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras e
servicos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria, em conformidade com as normas da ABNT,; verificar e
observar as normas técnicas na execug&o de obras e servigos de engenharia; sugerir a emissdo de pareceres quanto aos
procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura; elaborar e encaminhar ao Secretdrio Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano relatérios sobre o andamento das obras e dos servicos de engenharia; providenciar
levantamentos e informagdes relativos ao cadastro de obras publicas; manter registros atualizados das obras em
andamento fazendo o acompanhamento e o controle das mesmas; providenciar a elaboragdo de estudos, levantamentos e
servigos a cargo do Departamento; promover a fiscalizagdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de Infra-
Estrutura executadas por terceiros; fiscalizar a observancia das disposicdes contratuais das obras publicas por terceiros
quanto as especificagGes técnicas, prazos e pagamentos; controlar, conferir e registrar todas as medigdes pagas; conferir
as planilhas de medigBes, verificando sua finalidade com o contrato, bem como os calculos; controlar o vencimento dos
contratos e aditivos das obras; encaminhar ao Secretario, para providéncias, os casos de infragdo das condigBes contratuais
por empreiteiros de obras de Infra-

Estrutura contratadas pela Prefeitura; supervisionar a utilizagdo de maquinas e equipamentos alocados ao
Departamento, assegurado sua conservagdo e manutengdo; executar servigos de abertura e conservagdo de vias publicas
municipais; promover, coordenar, supervisionar e executar o programa de obras publicas municipais de construgéo,
pavimentagdo, drenagem, conservagdo e reparos de equipamentos urbanos, prédios publicos e outros proprios municipais;
emitir, quando for o caso, ordens de servigos para iniciar a execucdo de obras, apds a homologagdo da licitagdo e
assinatura do contrato; fiscalizar a observancia das disposicdes das obras publicas executadas por terceiros quanto as
especificagdes técnicas, prazos e pagamentos; orientar na elaboragdo de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade
técnica e recebimento final das obras; supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuicdo de materiais
destinados as obras executadas pelo Departamento; e executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de obras publicas. Administragdo publica, direito administrativo e
constitucional, conhecimentos bdasicos de informatica e demais exigéncias legais.
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LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA (Redacao dada pela Lei n°® 2892/2020)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: planejar e disciplinar o uso, ocupagdo e parcelamento do solo;
providenciar a elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo, garantir a prestacdo de servigos urbanos
no Municipio, de modo a solucionar os problemas existentes.

DESCRICAO DAS TAREFAS: providenciar estudos e pesquisas para suporte de planejamento urbano ao
planejamento estratégico municipal e & implementagdo de diretrizes do governo municipal;, orientar e controlar a
elaboracdo de levantamentos, estudos, pesquisas, planos e projetos através de equipe prépria, da administragdo indireta
ou contratada; propor a instrumentalizagdo necessaria a implantacdo e aplicagdo dos planos, programas e projetos
decorrentes da politica de desenvolvimento do Municipio, em consondncia com seu Plano Diretor Municipal; articular-se
com os demais 6rgdos da administragdo municipal, particularmente aqueles envolvidos com o controle administrativo
desempenhado pela Prefeitura em relagdo ao uso, ocupagdo e parcelamento do solo no Municipio; fixar as normas
urbanisticas do Municipio para o uso, ocupagdo, parcelamento do solo e controle fundiario do Municipio; coordenar o
monitoramento da implantacdo e aplicacdo do Plano Diretor Municipal; levantar e manter dados, informagdes e documentos
técnicos necessarios ao desempenho de suas fungbes; promover o treinamento, aperfeicoamento e especializagdo da
equipe técnica do Departamento; promover as reuniées de coordenagdo de sua competéncia,; elaborar, com assisténcia da
Procuradoria Geral do Municipio, minutas de atos, disciplinando compromissos e obrigacées a serem assumidos por
loteadores e outros interessados; manter a organizagdo guarda, conservagdo e empréstimo dos diversos tipos de materiais
técnicos da Secretaria, promovendo a divulgacdo do acervo; coordenar e orientar a execucdo de atividades, objetivando o
cumprimento das metas e programas do Departamento; elaborar projetos técnicos de qualquer natureza desde que seja
compativel com o nivel de formagdo do servidor, participar do processo de planejamento da Secretaria; e desempenhar
outras atribuicdes afins. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel superior em Engenharias Afins ou
Arquitetura e ser inscrito no érgdo de classe competente. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos
na area, conhecimentos bésicos de informdtica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA RURAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRICAO SUMARIA: coordenagdo, planejamento e execugdo dos servicos de
manutengdo, conservagdo, reabertura, cascalhamento das estradas vicinais, recuperagdo e construgdo de pontes, bueiros,
abrigos rurais. i

DESCRICAO DAS TAREFAS: contribuir para a formulagdo do plano de agdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria no meio rural;
estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua consecugdo;
promover a integragdo com o6rgdos e entidades da Administragdo Municipal objetivando o cumprimento de atividades
setoriais; executar as obras de construgdo, ampliagdo, reforma ou conservagdo de pontes, bueiros, estradas e abrigos
rurais; manter estreita articulagdo com 6rgdos competentes dos governos federal e estadual, em observando a legislagédo
em vigor; manter, promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativas a Infra-Estrutura rural do
Municipio; promover reunides periédicas com funciondrios com a finalidade de avaliar o desempenho das metas
estabelecidas; atender as solicitagGes formais ou informais dos agricultores; e cumprir outras atividades compativeis com a
natureza das fungdes, que Ihes forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PARQUE DE ARTEFATOS E OFICINAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugao
de produgdo de pré-fabricados de artefatos de cimento, efetuar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da frota
de veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: é responsavel pela execucdo e controle dos seguintes servigos: Divisdo de
Manutengdo de Maquinas e Velculos Servigos de Produgdo de Pré-Fabricados; e Servigos de Carpintaria e Marcenaria;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2.9 Grau Completo. Complementam El
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO E PAISAGISMO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRI(;AO SUMARIA: planejar e garantir a prestagdo de servigos urbanos no Municipio,
de modo a solucionar os problemas existentes.

DESCRI(;I\O DAS TAREFAS: coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano
Diretor Municipal e os setores organizados da comunidade; contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agdo
do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; garantir a qualidade na prestagédo de
servigos de acordo com as diretrizes de governo; estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria; estabelecer objetivos
para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua consecugdo; promover a integragdo
com o6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de iluminagdo publica; promover e coordenar os servigos de
necropoles, feiras e mercados; planejar e disciplinar o uso, ocupagéo e parcelamento do solo, providenciar a elaboragdo de
programas e projetos urbanisticos e de paisagismo; promover a implantagdo e atualizagdo permanente do Plano Diretor
Municipal e dos demais instrumentos necessarios ao controle urbano do Municipio; promover agdes de atendimento as
comunidades; elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRIGCAO SUMARIA: planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os programas de
sistema de limpeza urbana do Municipio.
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DESCRICZ\O DAS TAREFAS: normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementagdo da politica de
limpeza urbana no Municipio; planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo de atividades de limpeza urbana do Municipio;
planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposigdo final do lixo e limpeza de vias e logradouros
publicos; elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizagdo das viaturas e dos servigos;
administrar a operacionalizagdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos sdlidos; notificar os proprietarios
de lotes urbanos, de acordo com a legislagdo pertinente; elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos soélidos,
bem como subprodutos; supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogdo e destinagéo
de animais abandonados em vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os
parques e jardins; fornecer dados a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte, para orientacdo e mobilizagdo
da populagdo quanto as atividades de limpeza; coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de produgdo até os locais de destinagdo final; coordenar,
supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica e remogdo de lixo, executados por empresas
e por veiculos alugados; controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao
Municipio; elaborar e propor a programagéao periddica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios fixados para
a coleta, limpeza publica e remogédo do lixo; elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas; emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e
materiais destinados a limpeza publica; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe
forem atribuidas. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: compete implementar, planos, programas e projetos,
regulamentacdo, educacdo e operagdo do transito dos usudrios das vias publicas nos limites do Municipio, estudar, planejar
e promover medidas pertinentes a maior seguranga e rendimento do sistema viario, através de regulamentagdo, proposicao
de obras, execugdo de sinalizagdo, controle de transito de veiculos e pedestres nas vias publicas e que passara a integrar-
se ao Sistema Nacional de Transito para o exercicio das competéncias estabelecias no Codigo de Trénsito Brasileiro.

DESCRICAO DAS TAREFAS: fazer e cumprir a legislagdo e as normas de transito, no a&mbito de suas
atribuicdes; planejar, projetar, regulamentar, operar e coordenar a execugdo da fiscalizagdo do transito de veiculos,
pedestres e animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da segurancga de ciclistas; estabelecer, em conjunto com
os orgdos de policia de trénsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; fiscalizar, autuar e aplicar as
penalidades e medidas administrativas cabiveis no exercicio regular do poder de policia administrativa de transito, aplicar
as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infragdes de circulagdo, estacionamento, parada, por excesso de
peso, dimensdes e lotagdo de veiculo previsto no Codigo de Transito Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as
multas que aplicar; fiscalizar o cumprimento da norma contida no Art. 95 do Cddigo de Trénsito Brasileiro relativa a obra e
eventos, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele previstas; planejar e coordenar o processo administrativo
de notificagdo, de exercicio da ampla defesa e do contraditério e de arrecadagdo de multas e taxas referentes a aplicagdo
de penalidades por infragGes de transito; planejar e coordenar a arrecadagdo de taxas para remogdo e estadia de veiculos e
objetos, escolta de veiculos de cargas, interdicbes de vias e desvios de transito para obras e eventos e outros servigos a
serem realizados no leito viario; fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remogdo e estadia de
veiculos, escolta de veiculos de cargas e transporte de carga indivisivel; planejar e implantar medidas para redugdo da
circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emiss&o global de poluentes; fiscalizar o nivel
de emissdao de poluentes e residuos produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o
estabelecido no Art. 66 do Coédigo de Transito Brasileiro, além de dar apoio as agdes especificas de 6rgdos ambientais local,
quando solicitado; elaborar, implantar e avaliar a execugdo do Plano Diretor de Operages de Transito, considerando os
instrumentos adequados para o monitoramento técnico das condigcdes de fluidez, de estacionamento e parada nas vias, as
interferéncias negativas ocasionadas por veiculos e objetos quebrados, abandonados, acidentados, parados ou
estacionados irregularmente, a prestagédo de socorros imediatos ao cidaddo, registros de ocorréncias em geral, resgate de
vitimas, administracdo de condigdes adversas como alagamentos, chuvas torrenciais, deslizamento de barreiras, realizagdao
de atos publicos e passeatas, interdigdes de vias em geral e informagdes aos pedestres e condutores; integrar a operagdo e
a fiscalizagdo de transito com a fiscalizagdo de transporte; implantar e coordenar as atividades relativas a exploragédo do
sistema de estacionamento rotativo pago no sistema viario do Municipio; realizar levantamentos, analises, estudos e
pesquisas visando ao desenvolvimento global do sistema de estacionamento rotativo; orientar as atividades de
planejamento e estudos de alteragdes no sistema de transporte coletivo e individual de passageiros; coordenar a
elaboragdo de projetos de criagdo, alteracdo ou extingdo de servigos; analisar e dar parecer técnico as solicitagdes da
comunidade; planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporte coletivo; planejar e coordenar o controle
operacional do sistema de taxi; coordenar o controle operacional dos sistemas de transportes especiais; desenvolver
estudos visando a elaboragdo de planilhas de célculo dos precos dos servicos de taxi e do transporte coletivo de
passageiros; efetuar pesquisas, estudos e medidas de desempenho do sistema viario, bem como coletar dados estatisticos
e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os
dispositivos e os equipamentos de controle viario em todo territério do Municipio; aprovar a afixacdo de publicidade,
legendas ou simbolos ao longo das vias sob a circunscrigdo do Municipio, determinando a retirada de qualquer elemento
que prejudique a visibilidade e a seguranga, com o 6nus para quem o tenha colocado; articular-se com outros 6rgdos e
entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo e compensagdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de
prontuarios dos condutores de uma para a outra unidade da Federagdo; promover e participar de projetos e programas de
educagdo e segurancga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; propor e implantar politicas de
educagdo para a seguranga do transito, bem como articular-se com o o6rgdo de educagdo da Prefeitura para o
estabelecimento de coordenagdo educacional em matéria de trénsito; vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo
especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos; autorizar
a utilizagdo de vias municipais, sua interdigdo parcial ou total, permanente ou temporaria, bem como estabelecer desvios
ou alteragBes do trafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as estabelecidas no Cddigo de
Transito Brasileiro; regulamentar e fiscalizar as operagGes de carga e descarga de mercadoria; homologar as ondulages
transversais nos termos do art. 334 do Cddigo de Transito Brasileiro; cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZA(}I\O DE POSTURAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: fazer cumprir a legislacio municipal de posturas (Cédigo de
Posturas), através da fiscalizagdo, orientagéo e aplicagdo das sangbes determinadas pela legislagdo.
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DESCRICZ\O DAS TAREFAS: fiscalizar a observéancia do cumprimento das posturas municipais e da
legislagdo municipal de posturas na execugdo de atividades do comércio eventual e ambulante, orientando os municipes,
notificando e autuando irregularidades, realizando apreensdes e aplicando outras sangdes previstas na legislagdo; organizar
equipes de fiscalizagdo através de rodizio e alternéncia de areas de atuagdo, componentes e coordenagdo; instruir os
processos de licenciamento das atividades do comércio ambulante e eventual; fiscalizar, vistoriar e coordenar o exercicio do
comércio ambulante e eventual; inspecionar e executar vistorias prévias para liberar a instalagdo e funcionamento
mediante alvaras para circos, parques de diversdes, e outros eventos de diversdo publica ndo legalizadas; vistoriar as feiras
diversas; fiscalizar a utilizagdo do passeio publico por estabelecimentos comerciais, evitando a colocagdo de mesas e
cadeiras no passeio; fiscalizar e coordenar os servicos de licenciamento e a colocagdo de elementos publicitarios, como
placas, cartazes, outdoor, entre outros; fiscalizar os servicos de propaganda sonora, de alto-falantes e outros meios de
comunicacdo; fiscalizar o sossego publico, lei do siléncio; determinar agBes especiais de fiscalizagdo de posturas;
providenciar a realizagdo de vistorias, por denlncias ou prevengdo; fiscalizar, orientar, notificar e autuar irregularidades na
observéncia da posturas municipais referentes a calgadas e terrenos baldios, publicidade nas vias e logradouros publicos,
nos lugares de acesso ao publico ou que, de qualquer modo, sejam audiveis ou visiveis ao publico, colocagdo de materiais
de construgdo, lixo, entulhos, maquinas, veiculos e equipamentos de obras, utensilios e ferramentas em calgadas, vias e
logradouros publicos; fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagem e demoligdes; fiscalizar
trailer, bancas de jornal, quiosques e outras atividades econémicas localizadas em vias e logradouros publicos; fiscalizar,
nos termos da legislagdo propria, a ocupagdo das vias e logradouros publicos, para exploragdo comercial; e exercer outras
atividades correlatas. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGAO SUMARIA: planejar, coordenar a implantagdo, implementagdo e manutengdo
das atividades relacionadas a agropecuaria, aquicultura e abastecimento no Municipio, a elaboragdo de planos e projetos
para o desenvolvimento e apoio as atividades da agricultura.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar as agGes que assegurem a implementagdo e execucdo das diretrizes
e politicas fixadas pela Administragdo Municipal na area agricola; analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do
Municipio; elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas federais e estaduais,
promovendo a integragdo entre esses governos, o municipio e produtores rurais; definir e fiscalizar a aplicagdo dos recursos
financeiros destinados ao desenvolvimento agropecuério, piscicultura e aquicultura; elaborar normas e politicas basicas
para a realizagdo de pesquisas nas comunidades rurais; promover intersetoriedade dos diversos Orgdos municipais,
estaduais e federais para o desempenho de agbes nas areas de agropecudria, piscicultura e aquicola, visando o
desenvolvimento sécio- econdémico das comunidades envolvidas; promover reunides periddicas com a comunidade com
vistas a elaboragdo de programas que tenham por finalidade o aumento da produtividade, geragdo de emprego e renda no
setor e diminuicdo do éxodo rural; e executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ZOOTECNIA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGOES: DESCRICAO SUMARIA: vinculado diretamente & Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Agropecuario tém por objetivo desenvolver a agropecuaria no geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS: promover o melhoramento dos rebanhos, abrangendo conhecimentos
bioclimatoldgicos e genéticos para produgdo de animais precoces, resistentes e de elevada produtividade; supervisionar e
assessorar na inscricdo de animais em sociedades de registro genealdgico e em provas zootécnicas; formular, preparar,
balancear e controlar a qualidade das rag6es para animais; desenvolver trabalhos de nutricdo que envolvam conhecimentos
bioquimicos e fisioldgicos que visem melhorar a produgdo e produtividade dos animais; elaborar, orientar e administrar a
execugdo de projetos agropecuarios na area de produgdo animal; supervisionar, planejar e executar pesquisas, visando
gerar tecnologias e orientagGes a criagdo de animais; desenvolver atividades de assisténcia técnica e extensdo rural na area
de produgdo animal; supervisionar, assessorar e executar exposicdes e feiras agropecuarias, julgamento de animais e
implantagdo de parque de exposigdes; avaliar, classificar e tipificar carcagas; planejar e executar projetos de construgdes
rurais especificos de produgdo animal; implantar e manejar pastagens envolvendo o preparo, adubagdo e conservagdo do
solo; acompanhar, monitorar e fiscalizar as campanhas de vacinagdo e controles sanitarios; promover campanhas para a
educagdo sanitaria animal e controle de zoonoses, em parceria com a vigilancia sanitaria; e realizar outras tarefas
correlatas que Ihe forem solicitadas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2. Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E CONTROLE AMBIENTAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar e executar as operagdes de controle ambiental,
definidas na politica municipal de meio ambiente e legislacgdo complementar, planejando, coordenando, avaliando e
executando os procedimentos de licenciamento, controle, monitoramento e fiscalizacdo de atividades potencial ou
efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do ambiente, a elaboragdo de planos e projetos para o desenvolvimento e
apoio as atividades de meio ambiente.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar as agdes que assegurem a implementagdo e execugdo das diretrizes
e politicas fixadas pela Administragcdo Municipal na area de meio ambiente; analisar os pleitos emanados das comunidades
rurais do Municipio; elaborar e desenvolver programas e projetos para o setor, apoiando-se em politicas federais e
estaduais, promovendo a integragdo entre esses governos, o Municipio e produtores rurais; definir e fiscalizar a aplicagdo
dos recursos financeiros destinados a preservagdo e recuperacdo do meio ambiente; elaborar normas e politicas basicas
para a realizagdo de pesquisas nas comunidades rurais; promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdos municipais,
estaduais e federais para o desempenho de agdes nas areas de meio ambiente, visando o desenvolvimento socioeconémico
sustentavel das comunidades envolvidas; promover reunides periddicas com as comunidades com vistas a elaboragdo de
programas que tenham por finalidade a preservagdo e recuperagdo do meio ambiente, com manejo sustentavel dos
recursos naturais, geragdo de renda no setor e diminuigdo do éxodo rural; executar politica de meio ambiente; e executar
outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area ambiental, direito administrativo, direito constitucional e direito
ambiental, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGCAO SUMARIA: planejar, coordenar e formular a politica de desenvolvimento
econdmico do Municipio._

DESCRICAO DAS TAREFAS: agilizar e desburocratizar os processos de instalagdo dos estabelecimentos
comerciais e industriais; elaborar estudos e propostas prioritarias para a atracdo de novas empresas para o Municipio,
fomentando a atragdo e implantagdo das mesmas; estabelecer e manter mecanismos de comunicagdo com o sistema
SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI; criar mecanismos de apoio a implantagdo e ao desenvolvimento de projetos e
investimentos; exercer a fiscalizagdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas nos estabelecimentos econémicos,
no que for pertinente; montar um sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores; montar um
sistema de qualificagdo profissional e gerencial; desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do
orgamento participativo; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: finalidade promover, coordenar e executar os projetos de fomento
e divulgagdo do turismo do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulagéo e
implementacdo da politica de turismo de Sdo Gabriel da Palha e de sua interagdo com as politicas de turismo do Estado;
incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captagdo, geragdo e apoio a eventos de interesse
turistico; objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a promogdo da atividade turistica em S&o
Gabriel da Palha sob a égide da sustentabilidade ambiental, social, econémica e cultural; fomentar a captagdo e a geragao
de eventos, nacionais e internacionais, no sentido de minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica, promover
a geracdo de empregos, renda e a redugcdo das desigualdades regionais; viabilizar a formagdo e a captagdo dos
profissionais que atuam na area de turismo, visando a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos prestados aos
turistas; estimular a criagdo de comités de turismo nos setores regionais de Sdo Gabriel da Palha e nas administragdes
municipais da regido do entorno; desenvolver atividades de conscientizagdo turistica junto a populagdo da regido geo-
turistica de Sdo Gabriel da Palha; auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Econémico e Turismo em areas,
propagando e promovendo, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias a implantagdo e melhoria
da Infra-estrutura e da prestagdo de servigos oferecidos aos turistas; formular alternativas de crescimento do setor e
estabelecer objetivos, metas e estratégias de curto, médio e longo prazos; realizar gestGes com os Estados e Municipios da
regido geo-turistica de S&o Gabriel da Palha, com a participagdo dos governos estadual e federal, com vistas ao
planejamento e a implementag&o de politicas comuns e harmdnicas de desenvolvimento da indUstria do turismo; elaborar e
fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do Municipio; executar os programas de atendimento e recepgdo a
grupo de turistas e visitantes no Municipio; organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de viagem
visando discutir e colher sugestes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos;
propor a realizagcdo de seminarios, congressos e encontros no Municipio; propor a instalagdo de postos de informagdes
turisticas do Municipio; fornecer subsidios para a promogdo e divulgagdo do Municipio; promover, em conjunto com a
iniciativa privada, pacotes promocionais de viagens; interagir com iniciativa privada para implantacdo e ampliagdo de
servigos turisticos; promover o desenvolvimento do turismo ecoldégico e agropecudrio; cumprir outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas; planejar, elaborar e coordenar a execugdo de
projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados necessarios a formagdo e ao funcionamento do sistema de turismo;
apresentar sugestGes de projetos para o setor turistico do Municipio; contribuir para o diagnostico de necessidade de
melhorias na qualidade da Infra-Estrutura oferecida ao turista no Municipio; sugerir e acompanhar a execugdo de
campanhas publicitarias, com vistas a projegdo do Municipio no @mbito nacional e internacional; subsidiar a elaboragéo de
zoneamento turistico do Municipio, com indicagdes de areas consideradas de interesse para a exploragdo de atividades
vinculadas ao turismo, mantendo estas informagBes atualizadas e disponiveis para investimento publicos ou privado;
executar projetos que viabilizem a incluséo do Municipio em eventos da area turistica tais como congressos, convengoes,
seminarios, feiras, encontros e outros eventos de interesse do Municipio; estabelecer e manter permanente contato com
orgdos oficiais de turismo, publico ou privados, com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,
programas e normas de turismo vigentes; manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus
recursos naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagdo, areas de lazer e recreagdo e demais equipamentos de
natureza turistica; providenciar a elaboragdo e acompanhar a execugéo de calendario anual de eventos turistico; manter-se
permanentemente informado e agendar todos os eventos turisticos de dambito regional, nacional e internacional, visando a
participacdo direta ou indireta de acordo com os objetivos da administragdo municipal; orientar, supervisionar e executar os
projetos e programas de desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer; elaborar o calendario anual de eventos e
acompanhar a sua execugdo; coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da populagdo, como
portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda; apoiar, direta ou indiretamente, atletas e
agremiagdes esportivas de destaque, buscando a divulgagéo do esporte no Municipio; fazer a estimativa dos custos dos
eventos esportivos e de lazer que o Municipio tenha interesse em promover ou participar; buscar a parceria dos Org&os e
entidades privadas, procurando patrocinadores para as promogdes; incentivar e realizar campanhas educativas, quanto a
importéncia da pratica do esporte e do lazer e sobre a forma correta de utilizagdo e conservagdo das areas esportivas e
recreativas; elaborar e manter cadastro atualizado das entidades do Municipio; manter atualizado em arquivo a relagdo das
empresas promotoras de eventos, operadoras turisticas, agencias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras e
demais prestadoras de servigo turistico; e desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas
solicitadas pela chefia. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO ESPORTE E LAZER

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades
relacionadas ao esporte para a populagdo do Municipio e desenvolver agdes visando a integracdo dos diversos recursos da
comunidade para a realizagdo de atividades de lazer e recreacdo para a populagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugdo
dos mesmos; elaborar e acompanhar a execugdo dos projetos de recreacdo e lazer dirigidos as varias faixas etarias;
estimular o intercambio com entidades organizadas; propor a instalagdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e
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recreagdo que favorecam e estimulem a integragédo da populagdo; sugerir a criagdo e utilizagdo de areas de lazer para a
comunidade; supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes e locais destinados a pratica do esporte e lazer no
Municipio; fiscalizar e orientar quanto a utilizagdo das areas esportivas e de lazer; solicitar, quando necessario, o conserto
dos equipamentos recreativos; coordenar o uso das instalagbes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;
incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagdo e conservagdo das areas recreativas do Municipio;
incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagdo da area recreativa; incentivar o uso dos centros de lazer
por entidades organizadas, estimulando a pratica esportiva; acompanhar a execugdo dos projetos esportivos, recreativos e
de lazer da Secretaria; gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de areas esportivas; promover,
apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades; desenvolver atividades recreativas voltadas para
os idosos e os portadores de deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia; desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras; organizar atividades com a
participacdo de pais e filhos; democratizar e possibilitar a participacdo de todos os municipes nos programas desportivos
estabelecidos; promover o desenvolvimento do nivel técnico das representagdes municipais; estabelecer programas de
atividades para a preservacdo da saude e da aptiddo fisica; elaborar projetos para instalagbes desportivas racionais e
funcionais; promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizagdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico; elaborar
planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservagdo; incentivar e propiciar pesquisas que
possam contribuir para o desenvolvimento e aprimoramento do desporto; administrar pragas, campos, ginasios e areas de
esportes em geral; promover o desporto educacional e amador; estimular a pratica do desporto de participagdo; proteger e
incentivar as atividades desportivas com identidade cultural; apoiar a capacitagdo de recursos humanos; apoiar os projetos
de pesquisa, documentagdo e informacgdo relacionadas ao desporto; fomentar o desporto de rendimento (amador e
profissional); criar e manter as pragas esportivas, com a participacdo da iniciativa privada; fomentar o desporto para
pessoas portadoras de deficiéncia; elaborar o calendério anual de eventos, bem como, acompanhar a execugdo dos
mesmos; desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras; acompanhar e promover intercdmbio esportivo; analisar
e avaliar projetos encaminhados pelas entidades; elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
planejar a obtengdo de patrocinadores; elaborar previsdo orcamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao
esporte; elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagdo; elaborar e acompanhar a execugdo de projetos
esportivos; promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugdo de escolinhas de esportes; encaminhar propostas de
agles integradas com outros 6rgdos e entidades em area especifica; e cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na drea, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA E ATUARIA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: atua no Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais, juntamente com os membros da Diretoria Executiva.

DESCRICAO DAS TAREFAS: conceder os beneficios previdenciarios de que trata esta Lei; promover os
reajustes dos beneficios na forma do disposto nesta Lei; administrar e controlar as agdes administrativas do SAO GABRIEL
DA PALHA PREV; praticar os atos referentes a inscricdo no cadastro de segurados ativos, inativos, dependentes e
pensionistas, bem como a sua exclusdo do mesmo cadastro; acompanhar e controlar a execugdo do plano de beneficios
deste regime de previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas reavaliagdes; gerir e
elaborar a folha de pagamento dos beneficios; aprovar os célculos atuarias; substituir o Diretor-Presidente nas auséncias
ou impedimentos temporarios, e demais atribuicdes previstas no Art. 59 da Lei Municipal n.® 1.324/2002.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2.© Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: atua no Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais, juntamente com os membros da Diretoria Executiva.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar as agOes referentes aos servigcos gerais, administrativos e de
patrimdnio; praticar os atos de gestdo orgamenté~ria e de planejamento financeiro; controlar e disciplinar os recebimentos e
pagamentos; acompanhar o fluxo de caixa do SAO GABRIEL DA PALHA PREV, zelando pela sua solvabilidade; coordenar e
supervisionar os assuntos relacionados com a area contabil; avaliar a performance dos gestores das aplicagGes financeiras
e investimentos; elaborar politica e diretrizes de aplicagdo e investimentos dos recursos financeiros, a ser submetido ao
Conselho de Administragdo pela Diretoria Executiva; administrar os bens pertencentes ao SAO GABRIEL DA PALHA PREV;
administrar os recursos humanos e os servigos gerais, inclusive quando prestados por terceiros, e demais atribuigées
previstas no Art. 60 da Lei Municipal n.° 1.324/2002.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 2. Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO (Redacio dada pela Lei n® 2759/2018)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Redacéo dada pela Lei n® 2759/2018)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Gabinete do Prefeito a fim de colaborar em estudos e
pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades
administrativas. (Redacdo dada pela Lei n® 2759/2018)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Efetuar os servigos de digitacdo, expedicdo, processamento e tabulacdo de
dados e relatérios dos servigos, organizar arquivos de processos; estudar e informar processos que tratem de assuntos
relacionados com a sua area de atuagdo, preparando os expedientes que se fizerem necessarios; redigir correspondéncias
administrativas; exercer atividades de recepcdo e expedicdo de documentos; promover periodicamente, inventdrios do
material em estoque ou movimento,; prestar informagbes ao publico quanto ao andamento de expedientes; organizar, por
orientagdo superior, coletdnea de leis, regulamentos e normas relativas as atividades desenvolvidas; e executar outras
tarefas semelhantes ou que Ihe venham a ser atribuidas. (Redacédo dada pela Lei n® 2759/2018)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informdética e demais exigéncias
legais (Redacao dada pela Lei n® 2759/2018)

CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL E RELACGES PUBLICAS (Redacio dada pela Lei n® 2759/2018)
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Redagdo dada pela Lei n® 2759/2018)
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a Secretaria de Governo e Comunicacdo a fim de
planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal de S&o Gabriel da Palha; organizar entrevistas,
conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de interesse do Municipio; implementar o plano de estruturacdo da
imagem institucional da Administracdo Municipal; colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da
Administragcdo Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias Municipais; executar a divulgacdo eletrénica dos
planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal via internet; realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas
de atuagdo da Prefeitura, através de assessoramento jornalistico, elaborar diariamente o resumo das principais noticias
veiculadas na imprensa, de interesse do municipio, distribuindo as Secretarias Municipais. (Redagdo dada pela Lei n®

2759/2018),

DESCRICAO DAS TAREFAS: preparar e executar a comunicacdo entre a Administracdo Municipal e seus
servidores, através de informativo interno e comunicados; estabelecer contatos com radios da cidade e de outros
municipios, com vista a divulgar matérias de interesse da municipalidade; executar a divulgacdo eletrénica dos planos e
programas de trabalho da Administragdo Municipal via internet; realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de
atuagdo da Prefeitura, através de assessoramento jornalistico; elaborar diariamente o resumo das principais noticias
veiculadas na imprensa, de interesse do municipio, distribuindo as Secretarias Municipais; desenvolver campanhas
publicitarias de prestagdo de contas dos atos do Municipio; promover a produgdo de trabalhos graficos, audiovisuais e
pesquisas; fiscalizar o cumprimento das cldusulas de contrato com empresas de publicidade; coordenar os trabalhos de
editoracdo de matérias, como folhetos e folders, solicitados pelas Secretarias Municipais; planejar e coordenar campanhas
de divulgagcdo dos planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal, com vista a obter a colaboragcdo da
populagdo nos empreendimentos a serem realizados; planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura
Municipal de S&o Gabriel da Palha; preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial, em eventos promovidos por outros 6rgéo e entidades;
assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimento especiais; orientar
o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e procedimentos
protocolares especiais; responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal; adotar relagbes com
publico especifico, através de congratulacées, mocdes de louvor e pesar, controle e valorizacdo de efemérides, datas,
eventos regionais e nacionais; e exercer outras atividades burocraticas e correlatas que lhe forem cometidas pela chefia
imediata. (Redacdo dada pela Lei n® 2759/2018)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informdtica e demais exigéncias
legais. (Redagdo dada pela Lei n® 2759/2018)

CARGO: ASSESSOR TECNICO-LEGISLATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas _semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Gabinete do Prefeito a fim de elaborar e examinar
minutas de portarias, decretos e projetos de leis; controlar os requerimentos, indicagdes e pedidos de informagdes
encaminhados pelo Legislativo Municipal; exercer o controle de projetos de leis, analisando-os e providenciando seu
encaminhamento a Camara Municipal; controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagGes e
projetos de leis enviados pelo Legislativo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagoes
e projetos de leis enviados pelo Legislativo; controlar prazos de apreciagdo, por parte da Camara Municipal, de projetos em
regime de urgéncia e de apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis e de demais obrigagdes do Legislativo
para com o Executivo; dar forma final a decretos e projetos de leis; executar atividades de relagdo formal da Prefeitura
com a Camara Municipal; promover articulagbes politicas de questSes de interesse Municipal; manter relacionamento
politico com a Cémara Municipal; manter relacionamento com entidades politicas e outras esferas de governo; manter
estreito relacionamento com a Assessoria Técnico-Legislativa; e desempenhar outras atividades correlatas e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR TECNICO-SETORIAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Nicleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
a fim de acompanhar projetos e procedimentos técnicos, programas e atividades especificas e de interesse do Nucleo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagoes
e projetos de leis enviados pelo Legislativo; controlar prazos de apreciagdo, por parte da Camara Municipal, de projetos em
regime de urgéncia e de apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis e de demais obrigagdes do Legislativo
para com o Executivo; dar forma final a decretos e projetos de leis; executar atividades de relagdo formal da Prefeitura
com a Camara Municipal; promover articulagbes politicas de questBes de interesse Municipal; manter relacionamento
politico com a Cémara Municipal; manter relacionamento com entidades politicas e outras esferas de governo; manter
estreito relacionamento com a Assessoria Técnico-Legislativa; e desempenhar outras atividades correlatas e aquelas
solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS E PESQUISAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Departamento de Planejamento Econdmico,
Orcamento e Gest&o a fim de coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagéo das politicas e definigdo dos
projetos prioritarios do governo; orientar e acompanhar o sistema de gerenciamento dos projetos prioritarios do governo;
promover eventos que favoregam a integragdo dos varios Orgdos no processo de planejamento estratégico; e acompanhar
a movimentagdo de dotagBes orgamentdrias, assim como de fundos especiais; planejamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar e orientar a execugdo de agGes que estimulem a adogdo da filosofia e
de técnicas da qualidade em todos os niveis; elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistematica
relativa a implementagdo, consecugdo dos objetivos e resultados das politicas setoriais; monitorar através de pesquisas, 0
nivel de satisfagdo da populagdo em relagdo as realizagdes da Prefeitura; participar da elaboragdo do plano global de
capacitagdo dos servidores na area da qualidade e produtividade da gestdo estratégica, em conjunto com a area afim;
controlar a execugdo orgamentdaria em nivel operacional; acompanhar a movimentagdo de dotagdes orgamentarias, assim
como de fundos especiais; planejamento; e cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que
Ihe forem atribuidas. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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CARGO: COORDENADOR DA CASA LAR.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar e orientar atividades diretamente ligadas ao
Departamento de Gestdo Social a fim de discutir e avaliar, em conjunto com os Orgdos competentes, os casos que
envolvam atendimento junto as familias; prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisigbes e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitédrios; desenvolver programas de inclusdo produtiva e
projetos de enfrentamento da pobreza.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria; prestar
esclarecimento e orientagdo a populagdo em vulnerabilidade quanto aos recursos existentes na Administragdo Municipal e
na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais e psicossociais, bem como promover encaminhamento;
promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados, objetivando o levantamento das demandas, assim como
elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados; discutir e
avaliar, em conjunto com os Orgdos competentes, os casos que envolvam atendimento junto as familias; prevenir situagées
de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigbes e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios; desenvolver programas de inclusdo produtiva e projetos de enfrentamento da pobreza; mapear e organizar a
rede socio-assistencial de protecdo basica para agilizar o encaminhamento da populagdo para as demais politicas publicas e
sociais; oferecer agBes socio-educativas para criangas e adolescentes visando sua protegdo, socializagdo e o fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitarios; desenvolver agdes de enfrentamento do abuso e da exploragdo sexual de criangas e
adolescentes em ambito municipal e ou regional; e apoiar e desenvolver servigos, programas e projetos para idosos,
inclusive acamados. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: DIRETOR DE CREDITO.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA: Coordenar e orientar atividades da Agéncia Nosso Crédito
diretamente ligadas ao Departamento de Promogdo Social a fim de coordenar e controlar as atividades da equipe de
Agentes de Crédito; ser o elemento de contato entre a Unidade Municipal de Microcrédito e o agente financeiro BANESTES
S/A no Municipio; ser o elemento articulador do provimento das acdes de capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores
de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito; ser o intermediador entre a Unidade Municipal de Microcrédito -
UMM e a Prefeitura Municipal a fim de assegurar o cumprimento das clausulas do convénio para implantagdo do
NOSSOCREDITO, garantindo as condigdes adequadas de seu funcionamento; participar do Comité de Crédito Municipal -
CCM representando o Poder Executivo Municipal; exercer a fungdo de Secretadrio Executivo nas reuniGes do Comité de
Crédito Municipal, com direito a voto; confeccionar e guardar das atas das reunides do Comité de Crédito; encaminhar as
Autorizagbes de Financiamento e demais documentos necessarios a formalizagdo do contrato de empréstimo no Banestes;
articular as agbes de divulgagdo do NOSSOCREDITO no Municipio; e atender as solicitagdes de informagdes que forem
formuladas pela Unidade Estadual de Microcrédito - UEM, em especial as estabelecidas no Sistema de Controle.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Implantar, supervisionar e operacionalizar programas de micro-crédito;
promover a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos através da inclusdo social, mediante sua insergdo produtiva no
mercado de trabalho; promover parcerias com Orgdos estadual e federal para implementagéo de projetos de microcrédito;
celebrar contratos e convénios necessarios a operacionalizacdo de programa de microcrédito; incrementar economias locais
pela geragdo de postos de trabalho e renda, através do fornecimento de crédito a empreendedores formais e informais de
pequenos negdcios; promover o planejamento e controle das atividades fins; e cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: REGENTE DA BANDA DE MUSICA MUNICIPAL.

JORNADA DE TRABALHO: 36 hora§ semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Planejar, supervisionar e executar atividades diretamente ligadas
ao Departamento de Artes e Culturas a fim de planejar o ensino da musica e promové-lo através de aulas; programar e
realizar ensaios; E reger as apresentages da Banda de Musica Municipal; escolher, juntamente com o Secretario Municipal
de Cultura, o repertério adequado para cada apresentagdo da Banda de Musica Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar a disciplina dos instrumentistas, bem como a conservagdo dos
instrumentos musicais e outros objetos pertencentes a Banda de Mdsica Municipal; suspender ou excluir instrumentistas,
mediante autorizagdo do Secretdrio Municipal de Cultura, quando faltarem as aulas, ensaios e apresentagdes sem
justificativa plausivel ou, ainda, se praticarem atos de indisciplina; informar ao Secretario Municipal de Cultura as
necessidades de aquisigBes de instrumentos musicais e outros materiais indispensaveis ao adequado funcionamento das
aulas, ensaios e apresentagdes da Banda de Musica Municipal, além das questdes dos reparos dos equipamentos musicais;
efetuar, anualmente, o inventario dos bens pertencentes ao Municipio de S3o Gabriel da Palha, encaminhando-o a
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo; promover o bom relacionamento entre os instrumentistas; informar ao
Secretario Municipal de Cultura e Turismo as atividades em andamento da Banda de MUsica Municipal e, quando necessario,
os fatos que ultrapassem as suas competéncias; e responder pela carga e pela manutengéo do instrumental e material
diverso distribuido a banda de musica.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE GOVERNO (Redacéo dada pela Lei n® 2759/2018)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Redacdo dada pela Lei n® 2759/2018)

ATRIBUICOES: DESCRIGCAO SUMARIA: Assessorar a Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo a
fim acompanhamento, assisténcia técnica e auxiliar na elaboracdo e execucdo de projetos e servicos técnicos
administrativos e a assessoria técnica na elaboragdo e preparagdo de documentos. (Redacdo dada pela Lei n® 2759/2018)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessorar no controle, registro e na conservagdo de documentos, organizando
0 arquivo e assessorando, sempre que necessdrio, as consultas para o bom andamento das atividades;, acompanhar a
elaboragcdo dos projetos complementares, visando a perfeita compatibilizagdo dos mesmos; interpretar leis, decretos,
normas, portarias, circulares, regulamentos e instrugbes de interesse do Executivo Municipal para divulgacdo, aplicagdo e
assessoramento; assessorar no acompanhamento dos trémites dos processos especificos de sua drea de atuagdo,
mantendo a chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Executivo Municipal para
solugdo dos problemas; e desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata. (Redacao dada pela Lei n® 2759/2018)
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Fundamental. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informdética e demais exigéncias
legais. (Redagdo dada pela Lei n® 2759/2018)

CARGO: AGENTE DE CREDITO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar ao Diretor de Crédito da Agéncia Nosso Crédito a fim
de recepgdo, informagdo e orientagdo, ao publico objetivo, sobre os critérios de financiamento do Programa
NOSSOCREDITO. .

DESCRICAO DAS TAREFAS: “busca ativa” do cliente, em interagdo com os demais programas de geragao
de trabalho e renda do Municipio; checagem do cadastro do cliente e avalista; visita técnica para elaboragdo do cadastro
socioeconémico do cliente; emissdo de parecer técnico e apresentagdo do parecer técnico ao Comité de Crédito Municipal,
com a “ solicitagdo do financiamento”; arquivamento das solicitagdes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e
autorizagdes de liberagdo dos financiamentos; supervisdo na aplicagdo dos recursos liberados, acompanhamento do
vencimento das prestagBes e da quitagdo dos empréstimos concedidos, realizagdo da cobranga amigavel; identificagdo da
necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendagdes de capacitagdo ao Coordenador da Unidade Municipal de
Microcrédito - UMM; operagdo do sistema de controle, com digitagdo dos dados, emissdo e envio dos relatérios a Unidade
Estadual de Microcrédito - UEM, conforme orientagdo recebida; e outras atividades relacionadas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR SOCIAL.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horasrsemanais.

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar a Protegdo Social vinculada ao Departamento de
Gestdo Social a fim de definir e identificar, os atendimentos sociais oriundos dos servicos de emergéncia, bem como
suporte da Protegdo Bésica e Protegdo Social.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos socio-assistenciais de
protegédo social especial da assisténcia social; acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social; exercer a
coordenagdo geral dos assuntos referentes as agBes de protecdo social basica e protegdo social especial de média e alta
complexidade; elaborar relatérios periodicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia; desenvolver agées
de protegdo social especial de forma integrada com as demais Diretorias, com a Rede Socio-assistencial, bem como com as
demais politicas sociais; informar a Diretoria Administrativa quanto as necessidades detectadas para a viabilizagéo da Infra-
Estrutura para garantia do funcionamento dos programas/servigos afetos a sua Diretoria; emitir pareceres e documentos de
sua competéncia; supervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua area de competéncia visando o
cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social; planejar, organizar e promover formagdo
continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas no processo de supervisdo; acompanhar e
executar as deliberagGes dos Conselhos afetos a sua area de competéncia; representar a Fundagdo em Conselhos e
Comissbes, e em outros eventos e atividades afetas a sua diretoria, ou por delegagdo do Presidente; e desenvolver outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: AUXILIAR DE REGENCIA.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar e substituir o Regente na execugdo das atividades de
ensaio, treinamento, controle de frequéncia, apresentagdo, conservagdo e manutengdo dos instrumentos, com as seguintes
atribuigdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Conhecer a linguagem musical, perceber auditivamente os elementos musicais
e ser capaz de representa-los graficamente utilizando os simbolos convencionais, conhecer as peculiaridades sonoras e
caracteristicas dos instrumentos musicais componentes da banda, conhecer técnicas de gesto da regéncia musical,
assessorar na definicdo de repertdrio, auxiliar no planejamento dos ensaios, realizar a regéncia e demais atribuigdes
conferidas ao regente, quando do seu impedimento, salvo os casos que envolvam decises especificas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar as Secretarias Municipais de Administragdo;
Planejamento; Finangas; Assisténcia, Trabalho, Desenvolvimento Social e Familia; Salde; Educagdo; Obras e
Desenvolvimento Urbano; Servigos Urbanos e Transportes; Meio Ambiente, Agricultura e Desenvolvimento Agropecuario e
Cultura e Arte a fim de efetuar as atividades de assessoramento, acompanhamento e servigos técnicos administrativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessorar na elaboragdo e preparagdo de documentos, responsabilizando-se
pelo seu registro e envio; assessorar no controle, registro e na conservagdo de documentos, organizando o arquivo e
assessorando, sempre que necessario, as consultas para o bom andamento das atividades; assessorar no
acompanhamento dos tramites dos processos especificos de sua drea de atuagdo, mantendo a chefia imediata informada e,
quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Executivo Municipal para solugdo dos problemas; interpretar Leis,
Decretos, Normas, Portarias, Circulares, Regulamentos e Instrugdes de interesse do Executivo Municipal para divulgagéo,
aplicagdo e assessoramento; assessorar a chefia imediata na tomada de providéncias relativas ao controle de estoques de
materiais e equipamentos, objetivando sua reposigdo para atender as atividades de sua area de atuacgdo; assessorar a
chefia imediata na programagdo do atendimento ao publico interno e externo que procura o seu 6rgéo de atuagdo; e
desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE CONSTRUGAO E CONSERVAGAO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas & execucdo de
obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade do Departamento de Obras Publicas.
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DESCRICAO DAS TAREFAS: fornecer os dados necessarios & formalizacdo dos contratos de obras publicas
municipais a serem executados por terceiros, sob regime de administragdo indireta, quando solicitado pelo 6rgédo
competente; fiscalizar a execugdo das obras municipais executadas por terceiros, sob regime de contratagdo, a luz dos
projetos e contratos, notificando e registrando as infragdes e irregularidades contratuais constatadas, lavrando os
respectivos autos e encaminhando-os ao 6rgdo hierdrquico imediatamente superior; realizar o acompanhamento fisico-
financeiro das obras contratadas, controlando, conferindo e registrando todas as medigGes efetuadas e pagas; elaborar
memoria de calculo e planilhas para a liberagdo da medigéo dos servigos executados nas obras, observando as disposigdes
contratuais pertinentes; conferir as planilhas de medigdo, verificando sua finalidade com o contrato; fiscalizar a observancia
das disposiges contratuais das obras publicas, executadas por terceiros quanto as especificagbes técnicas, prazos e
pagamentos; elaborar e manter atualizado em “diario de obras” para cada contrato, todas as ocorréncias e comunicados
entre a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas e as empresas contratadas, relativo a execugdo das obras; controlar
prazo de execugdo das obras, os vencimentos dos contratos e os aditivos das obras; elaborar avaliagdes de desempenho e
relatérios mensais das empresas contratadas, com a finalidade de aprimorar os padres de execugdo e a qualidade técnica
das obras; promover reunies periddicas com os fiscais de obras com a finalidade de avaliar o desempenho das metas
estabelecidas, para a realizagdo de uma fiscalizagdo eficaz e segura; manter procedimentos de controle dos materiais
indispensaveis a execugdo das obras respondendo pela especificagdo, requisigdo, guarda e aplicagdo adequada e racional
dos mesmos, visando garantir uma relagdo custo-beneficio favoravel ao Municipio; manter contato permanente com os
6rgdos da administragdo municipal solicitantes das obras de manutengdo e reparos, com a finalidade de racionalizar e
priorizar o atendimento requerido por estes érgdos; elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de Obras Publicas e
ao Secretario Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano, relatério gerencial das atividades realizadas, considerando as
obras executadas, as quantidades de materiais aplicados e os recursos de equipamentos, veiculos e maquinas
disponibilizados, de forma a auxiliar a tomada de decisdes.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE ENGENHARIA E FISCALIZA(;i\O

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: Planejar, elaborar projetos de engenharia de obras publicas e
supervisionar projetos especiais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar projetos executivos; elaborar cronogramas fisico-financeiro-
orgamentarios das obras; auxiliar no processo de licitagdo de projetos; coordenar a elaboragdo de projetos e dar-lhes
aprovagdo; controlar o cadastro de plantas de obras publicas; promover, em carater preventivo, o estudo e definigdo dos
condicionamentos geoldgicos, geotécnicos e ambientais das catastrofes que atingem a cidade; promover o desenvolvimento
e/ou a contratacgdo, através dos 6rgdos competentes, de projetos de contengdo de encostas; promover a fiscalizagdo dos
projetos de contengdes de encostas em execugdo; solicitar levantamentos planialtimétrico e/ou arquitetdnicos de imoveis a
serem reformados ou edificados; elaborar e analisar anteprojetos e projetos executivos de arquitetura, de acordo com
programas pré-estabelecidos pelos 6rgdos afins, observando o Plano Diretor Municipal, o Cédigo Municipal de Obras e as
legislagbes federais, estaduais e municipais; acompanhar a elaboragdo dos projetos complementares, visando a perfeita
compatibilizagdo dos mesmos; acompanhar a execugdo das obras, solucionando os problemas referentes aos projetos;
analisar projetos basicos e arquiteténicos desenvolvidos pela Secretaria ou contratados; supervisionar a compatibilizagdo
dos projetos arquitetdnicos; elaborar e desenvolver detalhes padrdo; orientar na elaboragdo de projetos basicos e
arquitetonicos, fornecendo os programas e diretrizes tracadas pelas Secretarias competentes; elaborar projetos
complementares estrutural, hidrossanitario, elétrico, telefénico, acustico, incéndio e outros; elaborar anteprojetos e
projetos executivos de drenagem e pavimentagdo; acompanhar a elaboragéo dos projetos viarios contratados; acompanhar
a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos de drenagem, de pavimentag&o e outros.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgdo
em nivel superior em Engenharia ou Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e registro no respectivo Conselho de Classe.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar e fiscalizar as atividades relacionadas a execugéo de
obras publicas e particulares quanto a projetos e alvaras.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes; supervisionar a
demarcacgdo de logradouros publicos; providenciar a realizagdo de vistorias, por dendncias ou prevencgdo; aprovar ou negar,
por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenga ou autorizagdo para construcdo de edificagdo; promover a
emissdo de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de impostos; supervisionar a realizagdo de vistorias
nas edificagGes, verificando sua compatibilizacdo com o projeto aprovado; conceder, negar e cagar licenga para execugdo de
obras conforme o caso; lavrar as notificagdes e autos de infragdo pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais vigentes;
exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir construgdes e loteamentos clandestinos; executar os
levantamentos cadastrais necessarios a elaboragdo de certiddo detalhada de imdveis, quando solicitado pelo 6rgdo
competente; analisar o cumprimento da legislagcdo pertinente e diretrizes urbanisticas fixadas pelo Departamento de
Engenharia e aprovar projetos de parcelamento do solo; analisar plantas de situagdo dos projetos de arquitetura; analisar
os projetos de forma a subsidiar a implantagdo de posteamento publico; fornecer altura limite de edificagbes em relagéo ao
gabarito da obra, conforme legislagdo vigente; estabelecer padrdo de qualidade quanto a execugdo das atividades; orientar
a implantagdo de vias de acordo com o plano de urbanizagdo e o Plano Diretor Municipal em vigor; coordenar os servigos
de elaboragdo dos levantamentos topograficos e planialtimétricos e respectivos calculos e desenhos; supervisionar a
demarcagdo de logradouros publicos; acompanhar a implantacdo das obras de Infra-estrutura de novos levantamentos;
providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios ao desenvolvimento das
atividades, metas, programas e projetos no ambito da Secretaria, bem como das demais Unidades Administrativas da
Prefeitura Municipal da Sdo Gabriel da Palha, quando necessério.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE APROVACAO DE PROJETOS, HABITE-SE E CERTIDOES

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Promover a aprovagao de projetos arquitetdnicos, de acordo com a
legislagdo vigente e a emissdo de pareceres referentes aos projetos de construgdo e regularizacdo de obras, avaliar os
imodveis construidos e emitir parecer quanto a utilizagdo dos mesmos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:analisar projetos arquiteténicos de edificagdes para emissdo de alvaras de
construgdo ou para cancelamento dos mesmos, quanto for o caso; programar, organizar, dirigir e supervisionar as
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atividades de controle urbanistico de natureza preventiva, por meio de exame de pedidos de licenga de construgdo, bem
como pela emissdo de orientagdes técnicas aos 6rgdos da Prefeitura e ao publico em geral; providenciar a instrugdo dos
processos de licenciamento de obras e de edificacdo no que concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor
Municipal e pela legislagdo municipal; coordenar os servigos de elaboragdo dos levantamentos topograficos e
planialtimétricos e respectivos célculos e desenhos; fornecer alinhamento e nivelamento do logradouro aos lotes;
supervisionar a demarcagdo de logradouros publicos; acompanhar a implantagdo das obras de infra-estrutura de novos
loteamentos; providenciar e coordenar a elaboragdo de levantamentos topograficos e cadastrais necessarios ao
desenvolvimento das atividades, metas, programas e projetos no ambito da Secretaria, bem como das demais unidades
administrativas da Prefeitura, quando necessario; providenciar a realizagdo de vistorias, por denuncias ou prevengdo;
proceder ao cancelamento e/ou prorrogacdo do prazo de alvaras; proceder a emissdo de certificados de conclusdo de
obras; aprovar ou negar, por descumprimento a legislagéo vigente, pedidos de licenga ou autorizagdo para construgdo de
edificagdo; conceder, negar e cassar licenga para execugdo de obras, conforme o caso; promover o recebimento, anotagées
nos processos e a comunicagdo de inicios de obra, efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se;
supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificages, verificando sua compatibilizagdo com o projeto aprovado; promover
a emissdo de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de impostos; promover a emissdo de certidGes
sobre os demais assuntos inerentes a obra; supervisionar a emissdo de certidGes a aspectos urbanisticos das edificagdes;
propor a demolicdo de obras clandestinas; fornecer, as areas afins, informages de sua area de competéncia necessaria a
atualizagdo do cadastro técnico imobiliario; arbitrar multas em conformidades com a legislagdo competente; supervisionar
a fiscalizagdo das obras quanto a projetos e alvaras; fornecer dados subsididrios para a emissdo de relatérios de
fiscalizagdo; manter cadastro de autuagdes para apuragdo de reincidéncia, bem como para o planejamento e programag&o
de servigos; avaliar os imdveis construidos, visando a fixagdo e/ou revisdo, através dos oOrgdos proprios desta
municipalidade, dos tributos municipais devidos; analisar projetos arquiteténicos de edificagdes, para emisséo de alvaras de
construgdo ou para cancelamento dos mesmos, quando for o caso; providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento
de obras e de edificagdo no que concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Municipal e pela legislagdo
municipal; promover o recebimento, anotagSes nos processos e a comunicacdo de inicios de obras, efetuando as
respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se; elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de Obras
Plblicas, relatério gerencial das atividades realizadas, considerando as obras executadas, de forma a auxiliar a tomada de
decisdes; supervisionar a realizagdo de vistorias nas edificagdes, verificando sua compatibilizagdo com o projeto aprovado;
emitir parecer quanto a area Util de construgdo, para efeito de célculo e cobranga da taxa municipal devida; colaborar com
outros orgdos desta municipalidade na elaboragdo do mapa necessario a revisdo dos valores venais das propriedades
imobiliarias existentes; avaliar os imoveis em processo de alienagéo e emitir o respectivo parecer.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGOES: DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os programas de
sistema de limpeza urbana do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:monitorar, fiscalizar e avaliar a implementagéo da politica de limpeza urbana no
Municipio; planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo de atividades de limpeza urbana do Municipio; planejar e organizar
os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposicéo final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos; elaborar o
zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizagdo das viaturas e dos servigos; administrar a
operacionalizagdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos sdlidos; notificar os proprietarios de lotes
urbanos, de acordo com a legislagdo pertinente; elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem como
subprodutos; supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogdo e destinagédo de animais
abandonados em vias publicas, remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os parques e
jardins; fornecer dados a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos e Transporte, para orientagdo e mobilizagdo da
populagdo quanto as atividades de limpeza; coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de produgdo até os locais de destinagdo final; coordenar,
supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica e remogdo de lixo, executados por empresas
e por veiculos alugados; controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao
Municipio; elaborar e propor a programagéao periddica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios fixados para
a coleta, limpeza publica e remogédo do lixo; elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas; emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e
materiais destinados a limpeza publica.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na drea, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a abertura, conservagdo, manutencdo e recuperagao
das estradas municipais e os servigos de manutengdo preventiva e corretiva.

DESCRICAO DAS TAREFAS: assessorar a abertura, conservagdo e recuperagdo das estradas vicinais,
ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo o Municipio; gerenciar os servigos de
manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e equipamentos proprios, permitindo, a um custo
compativel, sua disponibilidade e usabilidade; efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio;
assessorar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor tempo de paralisagdo do
equipamento; assessorar a construgdo e manutengdo de pontes e bueiros.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGCAO DE MAQUINAS E VEICULOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGCAO SUMARIA: Assessorar o uso racional dos veiculos leves, caminhdes e
equipamentos pesados e correlatos pertencentes ao Municipio, promovendo sua regular manutengdo, conserto e
conservagdo da frota.

DESCRICAO DAS TAREFAS: assessorar os servigos de lavagem, polimento e lubrificagdo dos veiculos e
maquinas na periodicidade recomendada tecnicamente; executar vistorias nos veiculos, maquinas e equipamentos; manter
e preservar critérios de qualidade e prazo dos servigos executados, dentro das normas e orientages recebidas; executar
modificagdes ou adaptagdes nos veiculos, maquinas e equipamentos; controlar as falhas encontradas nos componentes
mecanicos dos veiculos e maquinas da frota, conforme informagGes dos motoristas e operadores, analisando a causa e
elaborando relatérios técnicos; efetuar servicos de manutencdo mecanica da frota municipal, substituindo pegas
defeituosas, verificando as condigdes de uso das maquinas e dos veiculos oficiais e elaborando relatérios técnicos
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descrevendo os servicos realizados; efetuar servigos de funilaria na frota municipal, recuperando partes da lataria,
efetuando servigos de pintura e elaborando relatérios técnicos descrevendo os servigos realizados; efetuar o recebimento e
o armazenamento de materiais de consumo e permanente sob sua responsabilidade; controlar os niveis de estoque de
material mecénico, hidraulico, de lanternagem e pintura, pneumatico e de uniforme; assegurar a exatiddo quanto ao
controle de pegas; zelar para que os itens em estoque sejam guardados com seguranga em seus locais de armazenamento;
verificar a necessidade de compras imediatas; controlar materiais inserviveis, decidindo sobre seu sucateamento.
REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a execugdo dos planos e projetos para o
desenvolvimento e apoio as atividades agricolas do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: promover levantamento das necessidades da populagdo rural do municipio
para possiveis atendimentos, dentro das possibilidades da Administragdo Municipal; despertar a nivel de comunidade, o
senso de participagdo e cooperagdo da populagdo rural do municipio; promover a integracdo das atividades rurais
existentes com os programas e projetos elaborados pela Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Agropecuario; planejar e organizar em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, a implantagéo de
hortos, hortas e pomares escolares com a participagdo das comunidades; elaborar projetos, em conjunto com os Orgdos
estaduais e federais, com vista a captacdo de recursos, objetivando a melhoria da populagdo do Municipio e buscando
oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no que se refere aos aspectos ambientais; participar de decisGes
que envolvam a area rural, tais como: delimitagdo de perimetro rural, aprovacdo de loteamento em area rural e outros da
area; desenvolver programas e projetos, visando um atendimento satisfatério e igualitdrio em todo territério rural do
Municipio; buscar recursos para a manutengdo da estrutura fisica e funcionamento de viveiros municipais; desenvolver, em
conjunto com as Secretarias Municipais projetos sociais que utilizem as instalagbes fisicas dos viveiros
e hortes municipais; promover reunides setoriais para que, de posse das informagGes levantadas, elabore um
planejamento pautado na realidade e na necessidade das comunidades envolvidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DOS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o desenvolvimento das atividades inerentes a area de
administragdo geral da Procuradoria Geral do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Registrar e controlar os processos em tramitagdo na Procuradoria Geral; redigir
e preparar toda a correspondéncia da Procuradoria Geral; elaborar, registrar e controlar todos os expedientes relativos aos
atos oficiais do Prefeito Municipal; distribuir, controlar, registrar e arquivar a correspondéncia expedida e recebida;
selecionar informagdes sobre leis e projetos Legislativos federais, estaduais e municipais de interesse da prefeitura; manter
atualizada a legislagdo e todo e qualquer assunto de natureza juridica de interesse do Municipio; receber, conferir,
classificar, codificar, conservar e guardar livros e revistas e outros documentos de interesse da Procuradoria Geral; controlar
prazos judiciais. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:CHEFE DOS SERVICOS DE CONTROLE E ARQUIVO DE PROCESSOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGCAO SUMARIA: Assessorar o controle e conservagdo dos documentos do
Departamento de Contabilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS: montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;
conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento; organizar e manter arquivo da
documentagdo contabil e dos processos pagos no exercicio atual e anterior; implementar ages preventivas que assegurem
a correta utilizagdo dos processos arquivados; controlar através de mecanismo interno a tramitagdo de processos
arquivados, quando solicitado; desarquivar processos atendendo solicitagdo do coordenador contabil; receber e conferir os
processos para arquivamento; preparar microfilmagem de documentos e/ou envia-los ao Arquivo Publico, nos termos da
tabela de temporalidade de documentos.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO:ENCARREGADO DO SETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o planejamento, execugdo, avaliagdo, controle e
gerenciamento das atividades de assisténcia farmacéutica e supervisionar a distribuicdo de medicamentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;
padronizar os medicamentos; estabelecer mecanismos de acompanhamento; planejar, organizar, coordenar, executar e
avaliar a assisténcia farmacéutica prestada aos municipes; despachar medicamentos e materiais médico-odontoldgicos,
garantindo abastecimento das unidades, controlando o estoque e mantendo estudo atualizado de consumo por unidade;
elaborar mapas de consumo de medicamentos e materiais médico-odontoldgicos; preparar relatdrios de consumo de
psicotrdpicos e enviar aos Orgdos competentes; solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos,
através da disposicdo dos mesmos aos programas de salde, as unidades e a populagdo, através da farmacia central;
controlar prazos de validade de medicamentos e materiais medico-odontoldgicos, promovendo trocas, permutas e
substituicbes, objetivando a otimizagdo e redugdo de perdas; prestar orientagdo farmacoldogica ao corpo medico-
odontoldogico e de enfermagem; realizar estudo de validade de implementagcdo de farmacia de manipulagdo de
medicamentos fototerapicos e homeopaticos; elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagéo
anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas esferas de governo; participar da elaboragdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programagdo e execugdo das politicas de salde;
responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao
setor.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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CARGO: ENCARREGADO DE SETOR DE APOIO CONTABIL FINANCEIRO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o controle dos recursos financeiros, orgamentarios
e extra-orgamentarios, administrando os pagamentos a fornecedores e terceiros prestadores de servigos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar o Planejamento Municipal da Salde, relatério de gestdo, avaliagdo
financeira e participagdo no Plano Plurianual - PPA; planejamento das agdes pertinentes e realizagdo de auditorias da
Secretaria Municipal de Salde; manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a situagéo
financeira da Secretaria; acompanhar e conferir os recebimentos de recursos advindos das trés esferas governamentais;
manter-se frequentes contatos com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar a movimentagdo financeira da
Secretaria; promover um bom fluxo de informag8es gerenciais para o Secretario Municipal de Saude; coordenar a execugdo
das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Secretaria Municipal de Salde; coordenar o fornecimento de
suprimentos de recursos financeiros dos diversos setores da Secretaria; emitir cheques e requisicdo de talonarios,
juntamente com o Secretério,,oriundos de suprimentos de fundos.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ENCARREGADO DE SETOR DE ALIMENTAGCAO E NUTRICAO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a avaliagdo, controle e distribuigdo da merenda escolar
do Municipio. i

DESCRICAO DAS TAREFAS: desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados
nos servigos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo; processar e
acompanhar a obtengdo de géneros alimenticios e produtos necessarios ao fornecimento de alimentagéo escolar; escolher
géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de salde; providenciar a aquisicdo de géneros alimenticios;
efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios; requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios
destinados as Unidades Escolares da rede municipal de ensino; analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem
utilizados na confecgdo de alimentagdo escolar; elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um
padrdo elevado de alimentagdo, conforme recomendagbes nutricionais; manter mapa de distribuicdo dos produtos
alimenticios as Unidades Escolares da rede municipal de ensino; coordenar a elaboragdo de programas de alimentagdo e
nutrigdo; incentivar e promover agdes de combate ao desperdicio; participar de reunides, encontros, seminarios e outros
eventos relativos ao Programa de Merenda Escolar; promover o treinamento e atualizagdo do pessoal envolvido no preparo
da Merenda Escolar; controlar estoques existentes no depdsito e nas escolas; elaborar o mapa de controle da Merenda
Escolar; supervisionar as Escolas, verificando as condigbes dos depdsitos, dos géneros alimenticios e a qualidade do
armazenamento; elaborar e executar o Plano de Orientagdo aos diretores e merendeiras; realizar a testagem sobre a
aceitagdo dos alimentos pelos alunos; acompanhar as condicdes de higiene e limpeza do local e dos funcionarios envolvidos
no preparo da alimentagdo escolar.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ENCARREGADO SETOR AVALIACAO E VERIFICACAO ESCOLAR

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar a organizagdo e execugdo dos servigos de escrituragdo,
do levantamento de dados, de documentagdo e arquivo escolar e do fluxo de documentos e informagdes necessarios aos
processos administrativos e pedagdgicos das Unidades Escolares.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar, organizar e responder pelo expediente, pela escrituragdo e
documentagdo; manter atualizados os registros de mapas e frequéncia dos alunos; comunicar a coordenagdo pedagdgica os
casos de alunos que necessitam de regularizar sua vida escolar, seja quanto a falta de documentagdo, necessidade de
complementagdo curricular e outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislagdo em vigor;
organizar e orientar a escrituragdo do diario de classe; responsabilizar-se pela incineragdo de documentos, juntamente com
os diretores das unidades escolares; manter os arquivos organizados, de modo a segurar a apresentagao dos documentos;
controlar a entrada e saida da documentagéo relativa aos encargos de sua responsabilidade, zelando pela boa organizagédo
e arquivamento; organizar os servicos do setor, concentrando nele toda escrituragdo escolar dos estabelecimentos de
ensino, zelando pela seguranca e autenticidade da documentagdo; manter-se atualizado quanto a legislagdo vigente
relativa ao ensino e a escola; atender ao publico em assuntos referentes a documentagdo escolar e outras informagdes;
manter atualizada a documentagdo das escolas; fornecer dados e informagdes da organizacdo administrativa e didatica;
apresentar informagdes de avaliagdo quanto ao rendimento escolar; organizar e manter atualizados dados para
acompanhamento da vida escolar dos alunos com base no processo ensino-aprendizagem, bem como dados referentes ao
corpo docente. ;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: SERVICOS DE ANALISE E CONTROLE DE PESSOAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar as atividades relativas ao servidor municipal quanto ao
cadastro e movimentagdo, concessdo de direitos e vantagens.

DESCRICAO DAS TAREFAS: identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores com
necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e sua integragdo na
sociedade; orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a estas, principalmente no que
se refere a proibir o acimulo de férias do pessoal e a adequacdo da escala as necessidades de trabalho de cada setor;
prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem bioldgica, psiquica, social e
profissional que venham a refletir na perda de producdo didria ou desqualificagdo do relacionamento interpessoal no
ambiente de trabalho; prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto ao setor competente no
desempenho e execugdo de programas de orientagdo sobre doengas cronicas, prevengdo ao abuso de alcool e outras
substéncias quimicas, valorizagdo da imagem do trabalhador, promogdo a salde postural e outras; fazer uso continuo
da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas agdes; proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, controle de
lotagdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada e outros expedientes; coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de
cargos e desempenho de servidores, fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos; elaborar
periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores lotados em cada area da administracdo publica; controlar a
quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos, transferidos ou demitidos; fornecer suporte as atividades de
recadastramento dos servidores ativos e inativos da Administragdo Municipal; atender e analisar as solicitagdes de
reposicdo/ remanejamento de pessoal; planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do plano de cargos e salarios e
as atividades de controle de pessoal; controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em suspensdo contratual e outros
afastamentos; reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servigo para fins de aposentadoria,
quinquénios, férias-prémio e lavrar as certidOes requeridas a administracdo municipal, referente a pessoal, na forma da
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legislagdo em vigor; preparar expediente de aposentadoria; promover a inspegdo médica dos servidores para efeito de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais; providenciar junto as chefias dos diversos Orgaos da Administragédo
Municipal, para que seja elaborada anualmente a escala de férias do pessoal, sob sua supervisdo; implantar, executar,
orientar e acompanhar a execugdo das medidas preventivas e corretivas referentes a seguranca e higiene do trabalho dos
servidores ao 6rgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatérias dos servidores atinentes a medicina do trabalho.
REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: SERVICOS DE ANALISE E CONTROLE DE PAGAMENTO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA:Assessorar o pIaneJamento coordenagdo e execugdo das atividades
de pagamento, controle funcional, financeiro, cadastro e movimentagdo, concessdo de direitos e vantagens do pessoal da
Administragdo Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e
folha de pagamento; preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores; efetuar o levantamento de todos
os dados necessarios a composicdo da folha de pagamento dos servidores; providenciar a avaliagdo e o fechamento das
informagdes que compdem a folha de pagamento dos servidores; efetuar a emissdo de contracheques dos servidores;
controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades; manter atualizado o cadastro
necessario ao controle do imposto de renda; promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos
servidores municipais; preparar, executar e conferlr o recolhimento das contribuigdes sociais; analisar, instituir e emitir
relatérios de contribuicdes sociais para os Orgdos governamentals, monitorar e aprimorar os procedimentos de
recolhimento das contribuigbes sociais; promover a execugdo e o controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados; promover a inspegao de controles de seguranga dos fluxos e rotinas manuais informatizados, da folha de
pagamento de pessoal da Administragdo Municipal; elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior,
relatdrio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: SERVICOS DE GESTAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o planejamento, a coordenagdo, a execugdo, a
supervisdo e avaliagdo dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitacdo e desenvolvimento dos servidores
municipais, objetivando a qualificagdo dos servigos. |

DESCRICAO DAS TAREFAS: efetuar pesquisas junto aos diversos Orgdos da Administragdo Municipal,
visando as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho, a fim de identificar as reais
necessidades de treinamento; articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura, na
definigdo de programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores; estudar e propor o estabelecimento
de convénios e contratos com instituigdes ou com profissionais especializados, para fins de promogdo de atividades de
capacitagdo e desenvolvimento de pessoal; estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e aprendizagem
que promovam o constante aprimoramento dos programas de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal, observadas as
necessidades e prioridade dos Orgaos municipais; organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios
eventos promovidos pelo Departamento; emitir certificado aos cursistas; estabelecer as articulagGes entre as atividades de
treinamento com outras que Ihe sdo afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar; proceder a analise de diagndsticos
das necessidades de treinamento e/ou formacgdo, capacitagdo e desenvolvimento de servidores nos seus setores;
identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para ministrar cursos internamente;
promover o cadastramento e a contratagdo de facilitadores internos e externos; promover sistematicamente, em conjunto
com o setor envolvido, a avaliagdo de resultado dos treinamentos aplicados; desenvolver em conjunto com a area de
servigo social, programas de readaptacdo funcional; acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;
implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal, visando garantir a sua perfeita integragdo as atividades
da instituicdo, assim como de sua valorizagdo; elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeigopamento dos
servidores, bem como identificar e pré-qualificar entidades externas a Administragdo Municipal que possam suprir suas
necessidades; avaliar os estagidrios e os programas de estdgio, dando conhecimento dos resultados a administragdo
superior, ao agente de integragdo, as faculdades e as escolas de origem dos mesmos.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na drea, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ENCARREGADO TURMA SERVICOS DE CONSERVAC;\O DE OBRAS PUBLICAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRI(;AO SUMARIA: Assessorar o planejamento, supervisdo e execugdo dos servigos de
manutengdo e conservagdo de préprios municipais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:levantar as necessidades de manutencdo e conservagdo dos proprios com
prioridade ou em uso pelo Municipio; promover a elaboragdo de projetos de engenharia, levantamentos e demais subsidios
técnicos necessarios aos trabalhos de conservagdo; efetuar os servigos de manutengdo dos prdprios municipios n&o
delegados a outros 6rgdos; inspecionar periodicamente os préprios municipais, levantando as necessidades de obras;
orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a programacdo estabelecida; colaborar na adogdo de
medidas que visem a melhoria da qualidade das obras e servigos sob sua responsabilidade.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ENCARREGADO TURMA DE SERVICOS DE COLETA DE LIXO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o planejamento, supervisdo e coordenagdo da
execugdo de atividades de coleta de lixo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programacgoes
de atividades de coleta de lixo e servigos complementares; coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta
regular, extraordinaria ou especial do transporte do lixo, desde os pontos de produgdo até os locais de destino final;
coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigcos de remogdo de lixo executados por empresas e por
veiculos alugados; controlar as empresas particulares que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao Municipio;
viabilizar e controlar os servicos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de residuos especiais e/ou perigosos;
promover a execugdo de remogdes especiais; promover agdes de atendimento as comunidades; promover a colocagdo, nas
vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de acordo com os critérios e normas; coordenar campanhas
educativas relacionadas a educagdo sanitaria; planejar e programar atividades técnicas especificas de coleta, limpeza
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publica e destinagdo final do lixo; elaborar e propor a programagéo periddica dos trabalhos de limpeza publica, verificando
itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remogdo do lixo; controlar tarefas de coleta, transporte e destinagdo
final do lixo domiciliar e nas vias publicas; fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: ENCARREGADO TURMA SERVICOS DE ABERTURA, CASCALHAMENTO E MANUTEch\O DE
ESTRADAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar os servigos de abertura, cascalhamento e conservagdo
de estradas.

DESCRICZ\O DAS TAREFAS: acompanhar, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura, conservagao e
recuperagdo das estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo o
Municipio; atender os 6rgdos da Secretaria nos servigos que envolvam a utilizacdo das maquinas pesadas; propor
programas e roteiros de atendimentos aos 6rgdos da Secretaria; supervisionar os trabalhos de construgdo e conservagéo
de estradas; efetivar a manutengdo das estradas do Municipio em articulagdo com drgéos estaduais e federais; inspecionar
periodicamente as condigbes das estradas do municipio, efetivando levantamentos para sua recuperagdo e/ou conservagdo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: MEDICO COORD. DO PROGRAMA DE HANSENIASE E TUBERCULOSE

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver agdes de prevengdo, diagndstico, assisténcia,
tratamento, vigilancia epidemioldgica, reabilitagdo e assisténcia social para proporcionar o enfrentamento das endemias de
hanseniase e tuberculose.

DESCRICAO DAS TAREFAS: promover campanhas de mobilizagdo social e de busca de casos; confecgdo e
distribuigdo de material educativo para populacdo em geral; realizar a vigilancia epidemioldgica; construgdo e elaboragédo
de boletins epidemioldgicos; promover banco de dados; articulacgdo com hospital de referéncia e com atengdo basica;
articulagdo com Assisténcia Farmacéutica; avaliar o encerramento oportuno dos casos de Hanseniase e Tuberculose de
acordo com as normas do Minjstério da Salde.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgdo
em nivel superior em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Medicina.

CARGO: ENFERMEIRO COORDENADOR DO PROGRAMA DE DST/AIDS E DO CENTRO DE TESTAGEM E
ACONSELHAMENTO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o programa de DST/AIDS e do Centro de Testagem e
Aconselhamento do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar e coordenar as politicas de assisténcia aos portadores de DST e
HIV/AIDS, vitimas de violéncia sexual e vitimas de acidentes com material bioldgico, de acordo com as diretrizes nacionais,
em toda a rede municipal de salde; elaborar e coordenar as politicas de prevengdo as DST ao HIV/AIDS, de acordo com as
diretrizes nacionais, em toda a rede municipal de salde; promover e acompanhar as agdes executadas do Programa;
promover e acompanhar as agdes em DST/AIDS executadas pelo Laboratério Publico Municipal, Pronto-Atendimento,
instituicGes hospitalares e rede de atengdo bdsica; coordenar a elaboragdo de protocolos e documentos educativos;
acompanhar o monitoramento dos sistemas de informagdo no ambito do programa Municipal de DST/AIDS.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo
em nivel superior em Enfermagem, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Enfermagem.

CARGO: MEDICO COORDENADOR DA AGENCIA TRANSFUSIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 20 hora§ semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar a Agéncia Transfusional do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar o armazenamento de sangue e seus derivados; realizar
exames imuno-hematoélogicospré-transfusionais; liberar e transportar os produtos sanguineos para as transfuses nas
instituicbes  hospitalares; realiza os exames pré-transfunsional para uma transfusdo; Identificar as
reagGes transfunsionais através de através de exames e notificagdes; realizar controle de qualidade interno dos reagentes e
hemocomponentes; fracionar o sangue para as transfusdes em pacientes; atendimento as exigéncias das normas vigentes
da ANVISA; promover agbes para captagdo de doadores de sangue.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e
registro no Conselho Regional de Medicina.

CARGO: ODONTOLOGO COORDENADOR DO PROGRAMA DE SAUDE BUCAL

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o Programa de Saulde Bucal do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: desenvolver projetos de capacitacdo e educagdo permanente para o pessoal do
Programa de Saulde Bucal; elaborar planos de expansdo do Programa de Saude Bucal no municipio; organizar e solucionar
os problemas relacionados ao agendamento de consultas; criar e desenvolver novos programas; articular outros setores da
Secretaria Municipal da Saude, visando a integragdo e contribuicdo desses com o Programa.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Odontologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e
registro no Conselho Regional de Odontologia.

CARGO: NUTRICIONISTA COORDENADOR DO PROGRAMA DE NUTRIci\O, HIPERTENSAO E
DIABETES

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar o programa de nutricdo, hipertensdo e diabetes do
Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: coordenar o diagnéstico e o monitoramento do estado nutricional dos usuérios
da Unidade de Saude do Municipio; planejar o cardapio dos usuarios da Unidade de Saude do Municipio de acordo com a
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cultura alimentar, o perfil epidemioldgico da populagédo atendida e a vocagdo agricola da regido, acompanhando desde a
aquisicdo dos géneros alimenticios até a produgdo e distribuicdo da alimentagdo, bem como propor e realizar agbes de
educagdo alimentar e nutricional.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Nutrigdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e
registro no Conselho Regional de Nutrigéo.

CARGO: ENFERMEIRO COORDENADOR DO PROGRAMA DE ALEITAMENTO MATERNO

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUIgﬁES: DESCRI(;I”\O SUMARIA: Coordenar o Programa de Aleitamento Materno do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: acompanhar a formulagdo e apoiar as politicas publicas relacionadas a
promogdo, protecdo e apoio ao Aleitamento Materno; auxiliar na elaboragéo da politica municipal de Aleitamento Materno;
colaborar e manter atualizado o diagndstico da situagdo do Aleitamento Materno no municipio; propor estratégias e metas
para melhoria dos indicadores; colaborar na capacitacdo de recursos humanos para implementacdo das agbes de
Aleitamento Materno no municipio; colaborar na assessoria das instituicGes de salde, responsaveis pelos servicos de
assisténcia ao pré-natal, parto e puerpério, bem como apoiar agdes governamentais e ndo governamentais relevantes ao
incentivo do Aleitamento Materno; colaborar no monitoramento e na avaliagdo, das agdes das instituicdes de salude
relacionadas ao Aleitamento Materno conforme diretrizes do Ministério da Saude; auxiliar na promogdo e realizagéo de
estudos, levantamentos e pesquisas complementares relacionadas ao Aleitamento Materno e alimentagdo complementar;
incentivar atividades de promogdo, protecdo e apoio ao aleitamento materno e alimentagdo complementar em sintonia com
a sociedade civil, organizagBes governamentais e ndo governamentais e instituigdes de salde, de ensino e de assisténcia
publicas e privadas do municipio; estimular a coleta e doagdo de leite Humano no municipio; emitir pareceres técnicos,
quando solicitados, sobre situagdes ou procedimentos inadequados ao aleitamento materno nas instituigdes de assisténcia
publicas e privadas do municipio.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo
em nivel superior em Enfermagem, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Enfermagem.

CARGO: ENFERMEIRO COORDENADOR DO PRONTO ATENDIMENTO - PA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA:Assessorar a coordenagdo do Pronto Atendimento Clinico Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:executar tarefas diversas e procedimentos de enfermagem em varias areas da
saude, valendo-se de seus conhecimentos técnicos para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e
social aos pacientes; executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado para assegurar maior eficiéncia
na realizagdo dos exames e tratamentos; elaborar plano de enfermagem de atengdo as urgéncias, baseando-se nas
necessidades identificadas para determinar a assisténcia a ser prestada; administrar a Unidade de Pronto Atendimento,
através de estudo e previsdo de pessoal e material necessarios as atividades, elaborando escalas de servigo e atribuigGes
diarias, especificando e controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem; e) fiscalizar o local de servigo de salde e supervisionar o pessoal da equipe de
enfermagem, entrevistando e realizando reunides de orientagdo e avaliagdo, promovendo treinamento sistematico, para
manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes, elaborar e controlar a escala de servigo diario de pessoal de
enfermagem para as atividades internas e externas; prestar assisténcia direta ao paciente por meio de consulta de
enfermagem; verificar sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enfermagem, providenciando
reparagdo e substituigdo, quando necessario; verificar periodicamente condigdes de conservagdo e prazo de validade de
medicamentos; elaborar rotinas internas de enfermagem para a Unidade de Pronto Atendimento; emitir informes técnicos,
laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia e sempre que necessario, desempenhar outras atividades
correlatas e afins; participar do planejamento e prestar assisténcia em situagdo de emergéncia e de calamidade publica;
fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios das atividades do Pronto Atendimento.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgdo
em nivel superior em Enfermagem, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Enfermagem.

CARGO: MEDICO PERITO OFICIAL

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUIGCOES: DESCRIGCAO SUMARIA: realizar pericias médicas visando constatar incapacidade laborativa
de servidores, caracterizar o estado de salde ou doenga, avaliando se o estado de salde permite a permanéncia no
trabalho ou exige o afastamento deste.

DESCRICAO DAS TAREFAS:realizar inspegdo médica para a concessdo das licengas previstas em lei; emitir
laudos médicos periciais, contendo nome do servidor, diagndstico (CID e extensdo da incapacidade), data, carimbo e
assinatura do Médico nos casos de declaragdo de incapacidade definitiva para as atividades do cargo; pronunciar-se
conclusivamente sobre condigdes de salde e capacidade laborativa do servidor, para fins de enquadramento na situagédo
legal pertinente; solicitar exames complementares que julgar necessarios a elaboragdo e conclusdo do laudo médico
pericial; efetuar o registro dos exames e laudos no prontuario médico do servidor; efetuar inspegdo médica, anualmente,
dos servidores invalidos; integrar comissdo para avaliagdo e apuragdo em processo de doenga ocupacional e acidente em
servigo; proceder visita técnica domiciliar ou hospitalar sempre que se fizer necessario; emitir pareceres técnicos relativos
a area pericial, em juizo, quando convocado como assistente técnico; integrar comissdes, sempre que for designado,
participando das decisdes médicas periciais, realizando exames e revisGes programadas e outros atos médicos; emitir
pareceres técnicos em processos administrativos, inclusive em grau de recurso, que envolvam pronunciamentos técnicos
especializados na area médico-pericial; propor agdes de intervengdo visando a prevengdo de doengas relacionadas ao
trabalho a partir dos relatérios e estatisticas das inspegBes médicas; zelar pela privacidade do paciente e sigilo profissional
durante o exame médico pericial, proibindo a permanéncia de qualquer outra pessoa ou profissional que ndo o médico
assistente, um familiar ou profissional de enfermagem que possa auxiliar nas informagdes técnicas, desde que ndo haja
interferéncia na condugdo da inspegdo médica; solicitar a retirada de qualquer pessoa que de alguma maneira possa
interferir ou perturbar a realizacdo do exame ou a conclusdo pericial, sob pena de declarar-se impedido de realizar o ato.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgdo
em nivel superior em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Medicina.

CARGO: FARMACEUTICO/BIOQUiMICO COORDENADOR DA FARMACIA BASICA MUNICIPAL

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA: Coordenar a Farmacia Basica Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: identificar agGes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao Plano Municipal
de Saude, as demandas do controle social e da rede bdsica; promover, de forma sistematica, através de “Comissdo
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Permanente de Farmacia e Terapéutica”, a selegdo/padronizagdo de medicamentos essenciais a assisténcia farmacéutica
municipal, de acordo com critérios de racionalidade e custo; favorecer o Ciclo de Assisténcia Farmacéutica, contribuindo
para praticas mais racionais no que se refere a selegdo, aquisicdo, dispensagdo e prescricio de medicamentos; garantir a
adequacdo das areas fisicas das farmacias da rede, favorecendo a atuagdo profissional dos farmacéuticos e a manuteng&o
da integridade dos medicamentos; estabelecer e revisar periodicamente as normas e critérios relacionados a Assisténcia
Farmacéutica para a rede municipal de saude; estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das
acbes basicas de Assisténcia Farmacéutica no Municipio, contribuindo nas avaliagbes sistematizadas; estimular a
implantagdo e acompanhamento das agBes relacionadas a Assisténcia Farmacéutica dos programas governamentais
gerenciados pelo Municipio; estimular o desenvolvimento da Farmacovigilancia na rede municipal de saide; promover, em
parceria com Instituigdes Formadoras, a capacitagdo de pessoal necessaria a area de Assisténcia Farmacéutica; promover
educacdo em salde na area de Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal, visando o uso racional de medicamentos;
promover a interface entre a Secretaria Municipal de Salde, a Secretaria Estadual de Salde e o Ministério da Saude
mediante pactuagdes e colaboragBes técnicas que se fizerem necessarias; promover a dispensagdo de medicamentos como
o ato profissional farmacéutico, relacionado a responsabilidade técnica do estabelecimento farmacéutico, a orientagéo sobre
a terapia farmacoldgica e a supervisdo dos demais profissionais que colaboram com as atividades das farmacias da rede
municipal de salde; elaborar a programacdo de aquisigdo de medicamentos e insumos farmacéuticos, conforme
padronizacdo da Comissdo Permanente de Farmacia e Terapéutica; coordenar e acompanhar os processos de compras de
medicamentos e insumos farmacéuticos, junto a Comissdo Permanente de Licitagdo; coordenar as atividades relacionadas
ao recebimento, conferéncia, guarda, conservacdo e distribuigdo dos medicamentos e insumos farmacéuticos no
Almoxarifado da Secretaria Municipal de Salde; supervisionar os processos de controle fisico e contabil dos estoques de
medicamentos e insumos farmacéuticos; desenvolver estudos de farmacoeconomia direcionados ao perfil da rede municipal
de saude, facilitando o estabelecimento de indicadores e a abordagem de critérios de custo-beneficio e custo-efetividade;
desenvolver estratégias, politicas, programas e agdes que visem garantir o uso racional de medicamentos; disseminar a
Farmacovigilancia, estimulando notificagdes de ReagOes Adversas a Medicamentos e/ou Queixas Técnicas; apoiar a
divulgagdo de informagdo sobre medicamentos, participando de atividades educativas sobre o uso adequado de
medicamentos; coordenar o acesso a medicamentos de alto custo da REMEME- Relagdo Estadual de Medicamentos
Essenciais e Excepcionais, e de Programas de Salde Governamentais, articulando com as demais esferas de governo;
estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das agdes basicas de Assisténcia Farmacéutica no
Municipio, contribuindo nas avaliagdes sistematizadas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgdo
em nivel superior em Farmacia ou Bioquimica, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo e registro no respectivo Conselho de Classe.

; CAR,GO: FARMACEUTICO/BIOQUfMICO COORDENADOR DO LABORATORIO PUBLICO MUNICIPAL

DE ANALISES CLINICAS

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.

ATRIBUI(;OES DESCRIGCAO SUMARIA: Coordenar o laboratério publico municipal de analises clinicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS: planejar, coordenar, controlar e acompanhar a assisténcia laboratorial prestada
no municipes, através de laboratério préprio ou através de servigos de terceiros; orientar os pacientes quanto a realizagéo
e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos; analisar e relatar, mensalmente, a cota de exames
realizados, no que se refere a quantidade, tipo e resultados dos exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo
cumprimento dos servigos contratados; participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programacgdo e execugdo das politicas de salde; exercer atividades correlatas as suas atribuigBes basicas e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Farmacia ou Bioquimica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo e registro no respectivo Conselho de Classe.

CARGO: MEDICO DA JUNTA MEDICA OFICIAL

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: realizar pericias médicas visando constatar incapacidade laborativa
de servidores, caracterizar o estado de salde ou doenga, avaliando se o estado de salde permite a permanéncia no
trabalho ou exige o afastamento deste.

DESCRICAO DAS TAREFAS:realizar inspecdo médica para a concessdo das licengas previstas em lei; emitir
laudos médicos periciais, contendo nome do servidor, diagndstico (CID e extensdo da incapacidade), data, carimbo e
assinatura do Médico nos casos de declaragdo de incapacidade definitiva para as atividades do cargo; pronunciar-se
conclusivamente sobre condigdes de saude e capacidade laborativa do servidor, para fins de enquadramento na situagdo
legal pertinente; solicitar exames complementares que julgar necessarios a elaboragdo e conclusdo do laudo médico
pericial; efetuar o registro dos exames e laudos no prontudrio médico do servidor; efetuar inspegdo médica, anualmente,
dos servidores invalidos; integrar comissdo para avaliagdo e apuragdo em processo de doenga ocupacional e acidente em
servigo; proceder visita técnica domiciliar ou hospitalar sempre que se fizer necessario; emitir pareceres técnicos relativos
a area pericial, em juizo, quando convocado como assistente técnico; integrar comissGes, sempre que for designado,
participando das decisGes médicas periciais, realizando exames e revisdes programadas e outros atos médicos; emitir
pareceres técnicos em processos administrativos, inclusive em grau de recurso, que envolvam pronunciamentos técnicos
especializados na area médico-pericial; propor agbes de intervengdo visando a prevengdo de doengas relacionadas ao
trabalho a partir dos relatdrios e estatisticas das inspegdes médicas; zelar pela privacidade do paciente e sigilo profissional
durante o exame médico pericial, proibindo a permanéncia de qualquer outra pessoa ou profissional que ndo o médico
assistente, um familiar ou profissional de enfermagem que possa auxiliar nas informag@es técnicas, desde que n&o haja
interferéncia na condugdo da inspecdo médica; solicitar a retirada de qualquer pessoa que de alguma maneira possa
interferir ou perturbar a realizggéo do exame ou a conclusdo pericial, sob pena de declarar-se impedido de realizar o ato.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo
em nivel superior em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo e
registro no Conselho Regional de Medicina.

CARGO:TECNICO COORDENADOR DA AGENCIA TRANSFUSIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

ATRIBUI(;OES DESCRIGAO SUMARIA:Coordenar a Agéncia Transfusional do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:realizar transfusdes, com exames imunohematoldgicos do receptor; realizar
prova de compatibilidade; realizar o ato transfusional de sangue e hemocomponentes autdlogos e homdlogos; verificar se
os produtos utilizados estdo dentro das normas vigentes; realizar a manutengdo dos registros de todas as etapas das
atividades, que permita avallagao da qualidade do processo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel médio de escolaridade.
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CARGO: CHEFE DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA JUDICIARIA E TRABALHISTA

JORNADA DE TRABALHO: 20 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Dirigir a Procuradoria Judicidria e Trabalhista do Municipio,
orientando, supervisionando, coordenando e fiscalizando suas atividades.

DESCRICAO DAS TAREFAS:exercer a representacdo judicial do Municipio de Sdo Gabriel da Palha, na forma
estabelecida em lei; oficiar, no interesse do Municipio, aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico; examinar ordens e
sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento; ajuizar as
acoes e defender os interesses do Municipio perante qualquer juizo ou tribunal e ainda perante qualquer instdncia
administrativa; promover através de mecanismos préprios, a uniformizagdo da defesa do Municipio nas demandas em que
este for parte; controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais o municipio
seja parte interessada; coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagbes que devam
ser prestadas em mandados de segurancga; emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o
interesse da Municipalidade; propiciar a unificacdo de pareceres sobre questGes juridicas e fiscais e de interpretagdo sobre
as quais haja controvérsia; compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel e na defesa do interesse do Municipio,
com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Uni&o; manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a area Judiciaria; responder as consultas juridicas dos servidores de
todas as areas, inquéritos e processos administrativos; assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da
Administragdo Municipal; fornecer informagdes trabalhistas; fornecer certidGes referentes a quaisquer assuntos juridicos
que se fizerem necessarios; manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area trabalhista.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil e estar em atividade no cargo de Procurador Juridico efetivo.

CARGO: CHEFE DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA FISCAL, TRIBUTARIA E AMBIENTALISTA

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Programar, coordenar, executar e supervisionar as atividades
relativas as obrigagdes tributarias e fiscais, bem como assessorar juridicamente a elaboracdo e implementagdo da politica
ambiental e de saneamento do Municipio, visando promover a protegdo, conservagdo e melhoria da qualidade de vida da
populagdo, bem como o uso e ocupagdo do solo de maneira geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Tributdrio e quanto ao
cumprimento das leis e regulamentos fiscais; coordenar a elaboragdo e execugdo de uma politica tributaria para a
administragdo municipal; estabelecer os parametros da tributagdo Municipal junto a Secretaria Municipal de Finangas;
supervisionar as publicagdes quanto as obrigacgdes fiscais do Municipio; promover o ajuizamento da divida ativa e demais
créditos do Municipio cobrdveis em execugdo; assessorar a Secretaria Municipal de Finangas, quanto as informag8es sobre
célculos e cobrancga, créditos e controle de arrecadagdo da divida ativa do Municipio; manter coletdnea atualizada da
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a area Fiscal e Tributaria; exercer a
representagdo judicial do Municipio concernente ao cumprimento de leis e posturas municipais sobre obras, construgées,
loteamentos e uso do solo; promover a sistematizagdo das normas de parcelamento, uso e ocupagdo do solo, preparando
sua coleténea; fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Ambiental Municipal; fornecer subsidios as Secretarias
tematicas para a elaboragdo de instrumentos executivos e de controle de acordo com estudos realizados quanto a adog&o
de medidas de natureza juridica, em decorréncia da legislagdo ambiental federal, estadual ou de jurisprudéncia firmada;
promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacdo dos causadores de poluicdo ou degradagdo ambiental;
promover elaboragdo e revisdo permanente das normas de posturas ambientais, compatibilizadas com o plano diretor;
preparar minutas de instrumentos legais para a criagdo e desapropriagdo de areas de interesse ambiental; supervisionar as
publicages oficiais quanto a legalidade ambiental; assessorar juridicamente quanto as exigéncias para obtengdo de
recursos; efetuar andlise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua
area de atuagdo; visando ao aprimoramento técnico-juridico do Municipio, manter intercdambio com outras prefeituras,
universidades, institutos de pesquisa e Orgdos especializados.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil e estar em atividade no cargo de Procurador Juridico efetivo.

CARGO: CHEFE DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Defender os direitos e interesses juridicos e administrativos do
Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:promover assessoria na elaboracdo de minutas de convénios e contratos em
que o Municipio for parte interessada; examinar anteprojetos de leis, portarias e projetos de regulamentos e instrugdes a
serem baixados pelo Executivo Municipal; emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos a sua apreciagdo;
assessorar a elaboragdo de minutas de escrituras e de contratos administrativos relacionados com aquisigao e alienagdo de
imoveis da municipalidade; pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor na area administrativa;
manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrinas e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a
area administrativa; propor atualizagbes nos estatutos municipais dos servidores da educagdo, salde e administragdo
geral; emitir pareceres nos processos de pessoal; emitir pareceres nos processos de aposentadoria; emitir pareceres nos
processos de licitagdo. i

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao
em nivel superior em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil e estar em atividade no cargo de Procurador Juridico efetivo.

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE REGISTROS E INFORMACGES CONTABEIS (Redacdo dada pela Lei
n° 3.033/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Redacdo dada pela Lei n® 3.033/2022)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Escriturar e enviar arquivos em nome do Municipio. (Redacdo dada
pela Lei n® 3.033/2022)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Escriturar e enviar arquivos em plataformas especificas, tais como SIOPE,
SIOPS, REINF, DTCFWEB, SADIPEM, CAUC, PCA e PCM, bem como outras que se fizerem necessdrias em razdo de
exigéncias da Receita Federal do Brasil e de outros drgéos de controle externo. (Redagdo dada pela Lei n°® 3.033/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias
legais. (Redagdo dada pela Lei n® 3.033/2022)
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CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE CAPTACAO DE RECURSOS (Redacio dada pela Lei n® 3.033/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Redacdo dada pela Lei n® 3.033/2022)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o planejamento e captagdo de recursos para o
Municipio. (Redacdo dada pela Lei n® 3.033/2022)

DESCRICAO DAS TAREFAS: assessorar, acompanhar e controlar os convénios com ingresso de recursos no
Municipio e os contratos de financiamentos firmados pelo Executivo; coordenar a captacdo e negociagdo de recursos e
prestar assisténcia técnica necessaria a outros Orgdos da administracdo, no desenvolvimento de projetos junto a Orgédos e
instituigbes nacionais e internacionais; coordenar o acompanhamento, através de relatdrios periddicos da execugdo de
convénios e contratos de financiamento, articular, com a Secretaria Municipal de Finangas, as liberagées orcamentarias e a
liberacdo dos recursos necessarios a execucdo dos convénios e contratos de financiamento; consolidar os dados
econdmicos, financeiros e sociais do Municipio, para atender as exigéncias dos agentes financeiros, quando da negociagcdo
de novas operagbes de crédito e manté-los atualizados; acompanhar as Resolugcdes do Senado Federal no que se refere as
normas e limites de endividamento municipal (Resolugdo 78/98), relativa a contratacdo de novas operacées de crédito;
acompanhar a documentagdo contabil da Prefeitura, observados os dispositivos da Lei Complementar n.© 101 de 2000 e a
Lei n.° 4.320 de 17 de margo de 1964; acompanhar, junto ao agente executor, os projetos em andamento, financiados
através de operagbes de crédito. (Redacdo dada pela Lei n® 3.033/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informdética e demais exigéncias
legais. (Redagdo dada pela Lei n® 3.033/2022)

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE CADASTRO DE FORNECEDORES

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar na montagem de um banco de dados de cadastro de
fornecedores para suporte a administragdo publica, para realizagdo de compras e servigos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:organizar o cadastro de fornecedores, mantendo-o atualizado; efetuar a
inscrigdo, registro e divulgagdo dos fornecedores da administragdo puUblica; manter atualizados os dados cadastrais dos
fornecedores mediante suas reivindicagdes com base em requerimento formal acompanhado de toda a documentagdo
destinada ao cadastro inicial; fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas cujos cadastros foram aprovados, na
maior brevidade possivel, ficando o fornecimento a cargo do Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo; atender aos
fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Administragcdo Municipal para cadastramento; receber,
conferir e inspecionar a documentagdo dos fornecedores para fins de cadastro e no caso de reprovagdo devolver toda a
documentagdo para fins de que seja apresentada em outra época devidamente regularizada, sendo observado para fins de
cadastramento a nova data de apresentagdo da documentagdo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DO CRAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

DESCRICAO DAS TAREFAS: articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
implementagdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a
execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos
e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da
referéncia e contra-referéncia; coordenar a execugdo das agles, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio; definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias, dos servigos ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede sdcio-assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica da rede socio-assistencial referenciada ao CRAS; promover
a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socio-assistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos
servigos de convivéncia; contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da
rede socio-assistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar agdes de
mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territdrio (liderangas comunitarias, associagbes de
bairro); coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informagBes sobre os servigos sécio-assistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal do Trabalho
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia; participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal do Trabalho
Assisténcia, Desenvolvimento Social e Familia; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal do Trabalho Assisténcia, Desenvolvimento Social e
Familia; participar das reuniGes de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal do Trabalho Assisténcia,
Desenvolvimento Social e Familia, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados; participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outros CRAS
(quando for o caso) e de coordenadores do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecdo especial);
acolhida, oferta de informacgdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do CRAS; realizagdo de atendimento
individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: nivel de escolaridade Superior (3°. Grau
Completo), com formagdo nas areas de Servigo Social, Psicologia ou Pedagogia respectivamente. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na drea de administragdo publica e assisténcia social, conhecimentos basicos
de informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: COORDENADOR DO CREAS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: prestar de servigos especializados e continuados a individuos e
familias com seus direitos violados, mediante a integragdo de esforgos, recursos e meios para enfrentar a dispersdo dos
servigos e potencializar as agbes para os seus usuarios, envolvendo um conjunto de profissionais e processos de trabalho
que devem ofertar apoio e acompanhamento individualizado especializado.

DESCRICAO DAS TAREFAS: viabilizar as condigGes técnico-operacionais necessarias a prestacdo dos
servigos do CREAS; articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu(s) servigo(s), quando for o
caso; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; participar da
elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
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efetivagdo das articulagBes necessarias; subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia sécio-
assistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socio-assistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os érgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho
a serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulagédo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento
e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades
de participagdo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servigo(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agbes desenvolvidas; coordenar a alimentagdo dos registros
de informagdo e monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao 6rgdo gestor; participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgéo gestor de Assisténcia Social e representar
a Unidade em outros espagos, quando solicitado; e identificar as necessidades de capacitagdo da equipe.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: nivel de escolaridade Superior (3°. Grau
Completo), com formagdo nas areas de Servigo Social, Psicologia ou Pedagogia respectivamente. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administragdo publica e assisténcia social, conhecimentos basicos
de informatica e demais exigéncias legais demonstrar conhecimento sobre matéria.

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: realizar, sob orientagdo do técnico de referéncia do CRAS, e com a participagéo
das criangas, adolescentes, jovens e idosos, o planejamento das agdes; facilitar o processo de integragdo dos coletivos sob
sua responsabilidade; mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica das criangas, adolescentes,
jovens e idosos e sua organizagdo; desenvolver os conteldos e atividades; registrar a frequéncia das criangas,
adolescentes, jovens e idosos nas reunides e atividades realizadas; avaliar o desempenho dos jovens no Servigo Sdcio-
Educativo; acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades; atuar como interlocutor do Servigo Socio-
Educativo junto as escolas das criangas, adolescentes e jovens; participar, juntamente com o técnico de referéncia do
CRAS, de reuniBes com as familias das criangas, adolescentes, jovens e idosos; participar de reunides sistematicas e das
capacitagdes do programa.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na &rea, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE TRANSFERENCIA DE RENDA

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Assessorar na definigdo, identificacdo e andlise da correta
utilizagdo dos dados do cadastro Unico das familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia. )

DESCRICAO DAS TAREFAS: identificar as familias que comp8em o publico-alvo do Cadastro Unico,
realizando as agles de cadastramento e atualizagdo cadastral; analisar os dados e zelar pela qualidade das informagdes
coletadas; digitar e transmitir os dados coletados, acompanhando o retorno do processamento pela Caixa Econémica
(arquivo-retorno); manter atualizada a base de dados municipal do Cadastro Unico; dispor de Infraestrutura e recursos
humanos permanentes para a gestdo e execugdo do Cadastro Unico; estimular o uso deste cadastro pelas diversas
Secretarias Municipais; prestar apoio e informagdes as familias de baixa renda sobre o Cadastro Unico; arquivar os
formularios em local adequado por 5 (cinco) anos; identificagdo e inscrigdo no Cadastro Unico das familias em situagdo de
pobreza e extrema pobreza; gestdo dos beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e Programas Remanescentes; apuragdo
e/ou o encaminhamento de denuncias as instancias cabiveis; garantia do acesso dos beneficidrios do Programa Bolsa
Familia - PBF aos servigos de educagdo e salde, em articulagdo com os Governos Federal e Estadual; acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades; acompanhamento das fami]ias beneficiarias, em especial, atuando nos casos de maior
vulnerabilidade social; estabelecimento de parcerias com Orgdos e instituicdes municipais, estaduais e federais,
governamentais e ndo-governamentais, para a oferta de programas complementares aos beneficiarios do Programa Bolsa
Familia; atualizagdo das informagGes do Cadastro Unico - CadUnico, apuradas por meio do percentual de cadastros validos
e do percentual de domicilios atualizados nos ultimos dois anos; disponibilizar servigos e estruturas institucionais da area
da assisténcia social, da educagdo e da saude; promover, em articulagdo com a Unido e os Estados, o acompanhamento
das condicionalidades do Programa Bolsa Familia; manter dados do acompanhamento das familias atualizados; identificar e
acompanhar familias com dificuldades de cumprimento das condicionalidades; disponibilizar informagdo a instancia de
controle social - Conselho Municipal responsavel pelo Programa Bolsa Familia; verificar, periodicamente, se as familias do
Programa Bolsa Familia - PBF e dos Programas Remanescentes atendem aos critérios de elegibilidade tracados pelos
respectivos programas, utilizando para isso técnicas de amostragem estatistica, de modo a adequar os beneficios
financeiros a realidade das familias; realizar o credenciamento dos funcionarios da prefeitura e dos integrantes da instancia
de controle social municipal ao SIBEC - Sistema de Beneficio ao Cidaddo, bem como capacitar os usuarios; atender aos
pleitos de informacBes e de esclarecimentos da Rede Publica de Fiscalizagdo; divulgar as informagdes relativas aos
beneficios do Programa Bolsa Familia - PBF e dos Programas Remanescentes aos demais Orgdos publicos locais e a
sociedade civil organizada; manter a SENARC - Secretaria Nacional de Renda e Cidadania informada sobre os casos de
deficiéncias ou irregularidades identificadas na prestagdo dos servicos de competéncia do Agente Operador ou de sua rede
credenciada na localidade (correspondente bancério, agentes lotéricos etc).

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: TECNICO PLANTONISTA DA AGENCIA TRANSFUSIONAL

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia na Agéncia
Transfusional do Municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS: receber, armazenar, selecionar, testar e aplicar hemocomponentes
(concentrado de hemacia, plasma fresco, concentrado de plaqueta e criopreciptado); realizar testes imunohematoldgicos,
pesquisa de anticorpos e prova de compatibilidade das bolsas; acompanhar a aplicacdo dos hemocomponentes; proceder o
registro de todos os procedimentos; manter um estoque minimo para uma possivel emergéncia.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir nivel médio de escolaridade.

CARGO: QUIPE DE PLANTONISTAS DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL
JORNADA DE TRABALHO: 12 horas por plantdo
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia no Pronto
Atendimento Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS: atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados
de acordo com protocolo de acolhimento definidas pela Secretaria Municipal de Salde; aplicar recursos da medicina
preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a salde do usuéario; fazer uso, quando necessario, de todos os
recursos e equipamentos disponiveis na Unidade de salide, para ressuscitagdo de pacientes com parada cardio/respiratoria;
prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias; fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a
sua profissdo; garantir a continuidade da atengdo médica ao paciente em observagdo ou em tratamento nas dependéncias
da entidade até que outro profissional assuma o caso; preencher os documentos inerentes a atividade; realizar registros
adequados sobre os pacientes, em fichas de atendimentos e prontudrios assim como outros determinados pela Secretaria
Municipal de Saude; dar apoio a atendimentos de urgéncia nos eventos externos, de responsabilidade da instituicdo; zelar
pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho; participar das reunides necessarias ao
desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de Urgéncia e Emergéncia, caso convocado.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

CARGO: COORDENADOR DE SEGURANGA EM SISTEMAS DA INFORMACAO (Cargo incluido pela Lei n®
2738/2018)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Incluido pela Lei n® 2738/2018)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: tem como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar as
demandas vinculadas a seguranga em tecnologia da informagdo (TI) nos diversos Orgdos da Administragdo
Municipal. (Incluido pela Lei n® 2738/2018)

DESCRICAO DAS TAREFAS: administrar sistemas de informacéo e disponibilidade de recursos, identificando
a vulnerabilidade em servidores, sistemas, aplicacbes, networking, com o fim de garantir seguranga e integridade dos
dados; monitorar a seguranca dos sistemas de informacdo e implantar processos e politicas de protegdo; analisar a
capacidade dos ambientes de tecnologia da informagédo, identificando, planejando e implementando mudangas nos recursos
disponiveis; mapear processos e procedimentos, a fim de garantir o controle das praticas de governanga, otimizacdo e
seguranca dos recursos e alinhamento com a politica de seguranca de dados implementada pela Administragdo; prestar
suporte aos processos de missdo critica de tecnologia da informagdo, monitorando links e servidores, acompanhando o
incidente até seu tratamento e encerramento para garantir a disponibilidade de aplicacées e servigos com integridade dos
dados; realizar servigos nos equipamentos da rede local, como instalagdo e configuracdo de computadores e ativos de rede,
prestando suporte a area de desenvolvimento de aplicagbes interna e de empresas contratadas,; registrar ocorréncias,
orientar usuarios, acompanhar e eliminar falhas; desenvolver, implantar e prestar suporte a sistemas de informagdo e
solugbes tecnoldgicas, definindo requisitos e especificando sua arquitetura;, cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungées, que lhe forem atribuidas pela Coordenagdo. (Incluido pela Lei n® 2738/2018)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel Superior em qualquer drea de tecnologia
da informagdo, com especializagdo em seguranga de rede. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos
nas dreas de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, e demais exigéncias legais. (Incluido pela Lei n® 2738/2018)

CARGO: COORDENADOR(A) DO PROGRAMA “"CRIANGA FELIZ” (Cargo incluido pela Lei n® 2977/2022),

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Coordenar o Programa “Crianca Feliz”, conforme as diretrizes de
regéncia tragadas pelo Governo Federal. (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

DESCRIcﬁO DAS TAREFAS: Promover e zelar pelo bom atendimento, prestar informagdes orientagbes e
esclarecimentos inerentes ao Programa, Adotar os encaminhamentos pertinentes, acompanhar com zelo e registro o fluxo
de atendimentos, e imprimir celeridade na movimentagdo dos feitos; Receber, controlar distribuir expedientes, promover
diligéncias a célere resolucdo das necessidades; Organizar, registrar e atualizar cadastro de demandas fundamentadas,
atendidas e ndo atendidas; Acompanhar e realizar os servicos administrativos relativos ao Programa; Providenciar as
comunicagdes oficiais da Controladoria; Controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitagdo dos
servidores do Programa, Desenvolver, executar e acompanhar, junto aos servidores, projetos voltados ao
Programa; Outras atividades correlatas; (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo em
nivel superior, preferencialmente sendo o profissional Assistente Social, Psicélogo, Advogado, Administrador, Antropdlogo,
Contador, Economista, Economista Doméstico, Pedagogo, Sociélogo e Terapeuta Ocupacional, conforme art. 3° da
Resolugdo n° 17, de 20 de junho de 2011, do Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC); e registro no Conselho de Classe, quando houver. (Incluido
pela Lei n® 2977/2022),

CARGO: SUPERVISOR(A) DO PROGRAMA “"CRIANGA FELIZ” (Cargo incluido pela Lei n® 2977/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Supervisionar o Programa “Crianca Feliz”, conforme as diretrizes
de regéncia tragadas pelo Governo Federal. (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar caracterizacdo e diagnésticos do territério; Fazer encaminhamentos e
devolutivas das demandas trazidas pelo visitador; Organizar e participar de reunibes semanais com os visitadores para
planejar e discutir as visitas domiciliares; Acompanhar o visitador nos domicilios, quando necessario; Encaminhar para a
equipe de referéncia do CRAS ou coordenagdo municipal do Programa “Crianga Feliz” - PCF, esta, quando houver; Promover
capacitagdo inicial e permanente dos visitadores,; Participar de reuniées intersetoriais e do Comité Gestor; Registrar visitas
e extrair relatdrios do prontudrio eletrénico do SUAS; (Incluido pela Lei n® 2977/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo em
nivel superior, preferencialmente sendo o profissional Assistente Social, Psicélogo, Advogado, Administrador, Antropdlogo,
Contador, Economista, Economista Doméstico, Pedagogo, Sociélogo e Terapeuta Ocupacional, conforme art. 3° da
Resolugdo n° 17, de 20 de junho de 2011, do Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC); e registro no Conselho de Classe, quando houver. (Incluido
pela Lei n® 2977/2022),
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CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REABILITA(,'A'O FISICA E FONOAUDIOLOGICA. (Incluido
pela Lei n°® 2985/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUIGCOES / DESCRICAO DAS TAREFAS: Coordenar as acdes e servicos desenvolvidos no Centro de
Reabilitagédo fisica e fonoaudiolégica, organizando o fluxo de atendimento; Controlar, avaliar e dinamizar as agbes de
fisioterapia e fonoaudiologia do sistema municipal de saude; Contribuir no planejamento, investigagdo e estudos
epidemioldgicos, promovendo e participando de estudos e pesquisas relacionados a sua drea de atuacdo; Integrar os
orgédos colegiados de controle social e participar de cdmaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em sadde coletiva;
Participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento, implementagdo, controle e a execugdo de projetos e
programas de acdes basicas de saude; Participar do planejamento e execugdo de treinamentos e reciclagens de recursos
humanos em saude; Promover agbes terapéuticas preventivas a instalacbes de processos que levam a incapacidade
funcional laborativa; Analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento de distdrbios funcionais laborativos;
Desenvolver programas coletivos, contributivos a diminui¢do dos riscos de acidente de trabalho; Encaminhar as autoridades
de fiscalizacdo profissional, relatérios sobre condigbes e praticas inadequadas a saude coletiva e/ou impeditivas da boa
prética profissional; Integrar Comissées Técnicas de regulamentagdo e procedimentos relativos & qualidade, eficiéncia e aos
riscos sanitarios dos equipamentos de uso em Fisioterapia e Fonoaudiologia,; Levar ao conhecimento de sua chefia imediata
as irregularidades ocorridas no d&mbito do servico publico; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos drgdos e
servidores subordinados; Solicitar insumos e materiais necessarios para a execugdo dos trabalhos do setor; Fazer escalas
de trabalho sempre que necessario; Organizar e controlar escala de férias e Faltas Abonadas dos servidores do setor;
Solicitar ao Secretario Municipal de Saude pagamento de horas extraordinarias aos servidores do setor sempre que houver
necessidade; Executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade. (Incluido
pela Lei n® 2985/2022),

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir curso superior na érea de fisioterapia ou fonoaudiologia e registro
no conselho de classe. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

CARGO: COORDENADOR DA SALA DE IMUNIZACA'O. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUICOES / DESCRICAO DAS TAREFAS: Coordenar as agbes de vacinagdo de cardter nacional, que
integram o Programa Nacional de Imunizagdo - PNI; Solicitar mensalmente, junto a Superintendéncia Regional de Saude -
SRS/Coord. do Programa de Imunizagcdo, os imunobiolégicos de rotina; Gerenciar o estoque e a distribuicdo dos
imunobioldgicos; Elaborar, implantar e implementar programas de imunizagées em Unidades que ndo possuem sala de
vacina,; Estabelecer normas complementares as baixadas pelo Ministério da Saude e Secretaria de Saude da Saude para a
execugdo das vacinagées; Supervisionar, armazenar, conservar, controlar e distribuir imunobioldgicos para as unidades de
saude do sistema publico municipal; Coordenar a execugdo das agdes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdo, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatdrias; Realizar campanhas de vacinacdes e planejar
estratégias especiais como campanhas e vacinagbes de bloqueio; Realizar notificacdo e investigacdo de eventos adversos e
Obitos temporalmente associados a vacinagdo provenientes das Unidades de Salde; Coletar e registrar os dados referentes
ao Programa Nacional de Imunizagdo, analisando planilhas e elaborando condensados de cobertura,; Fazer retroalimentagdo
dos dados coletados referentes as campanhas de vacinacdo, para as unidades de salde; Analisar os dados e desenvolver
agbes para aprimoramento da qualidade de informagdo referente aos dados da campanha de vacinagdo; Elaborar Nota
Técnica e coordenar campanhas publicitarias em dmbito municipal que venham atender as necessidades das campanhas de
imunizagdo; Capacitar, coordenar e treinar pessoal para participarem da campanha e rotina de imunizacdo; Coordenar e
realizar rotinas de descartes e destinagdo final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas, conforme normas técnicas
vigentes/MS; Solicitar junto a Secretaria de Estado da Saude imunobioldgicos especiais; Armazenar, controlar e distribuir
imunobioldgicos especiais; Supervisionar, controlar e avaliar todas as salas de vacina da Rede Basica e a execugdo das
vacinagdes junto com a Vigildncia Sanitaria; Coletar, analisar e transferir a Secretaria Estadual de Salude as informagdes
referentes as vacinagbes realizadas em periodo de campanhas e dados das vacinas de rotina; Programar e garantir a
vacinagdo da populagdo residente ou em transito na sua area de influéncia, em conformidade com o Programa Nacional de
Imunizagdo - PNI; Manter o registro das vacinagdes realizadas; Fornecer para todas as Unidades de Saude com sala de
vacina os materiais e insumos necessarios para a pratica de vacinagdo (Cartdo de Vacina, seringas, boletins em geral etc.);
Trabalhar em parceria com a Secretaria de Estado da Saude em situacdes especiais como na ocorréncia de surtos
epidémicos; Seguir as Normas e Protocolos do Programa Nacional de Imunizagdo - PNI conforme determina o Ministério da
Saude; Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrbes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo,
fornecendo informagoes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas; Zelar pela conservacdo e manutengdo das
instalacdes fisicas e equipamentos; Solicitar, quando necessario, servigos de manutencdo (bombeiros, eletricista, telefone e
outros), verificando sempre as condigbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagdo
da instituicdo, Zelar pela limpeza e conservagdo do estabelecimento de trabalho; Promover a avaliagdo de desempenho dos
servidores subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas; Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos e servidores subordinados; Solicitar insumos e materiais
necessarios para a execucdo dos trabalhos do setor; Fazer escalas de trabalho sempre que necessario; Organizar e
controlar escala de férias e Faltas Abonadas dos servidores do setor; Solicitar ao Secretario Municipal de Saude pagamento
de horas extraordindrias aos servidores do setor sempre que houver necessidade; Executar outras atribuicdes correlatas ao
cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir curso superior na drea de enfermagem ou curso técnico na area
de enfermagem e registro no conselho de classe. (Incluido pela Lei n® 2985/2022),

CARGO: COORDENADOR DO PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E COMPRAS. (Incluido pela Lei n°

2985/2022),

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUICOES / DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades da
Secretaria Municipal de Saude relacionadas ao estoque de materiais e ao controle patrimonial de bens mdveis e iméveis;
Receber materiais e distribui-los através de requisicdo e controla-los, conforme normas da SEMUS, bem como fazer
inventarios, quando necessario; Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens da SEMUS, propondo
ao Secretario Municipal de Salde, a alienagdo de bens inserviveis; Coordenar os Setores de Patriménio e Almoxarifado;
Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas ou outros drgdos fiscalizadores; Planejar,
coordenar e executar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal,
bem como aqueles por ele utilizados; Propor e executar politicas e diretrizes relativas a estoques, programacgdo de
aquisigdo, fornecimento e racionalizagdo na utilizacdo de material de consumo,; Acompanhar a execugdo automatizada do
Sistema de Controle de Material, no que diz respeito a atualizagdo de documentos pertinentes; Solicitar insumos e
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materiais necessarios para a execugdo dos trabalhos do setor; Fazer escalas de trabalho sempre que necessario; Organizar
e controlar escala de férias e Faltas Abonadas dos servidores do setor; Solicitar ao Secretario Municipal de Salde
pagamento de horas extraordindrias aos servidores do setor sempre que houver necessidade; Receber, conferir e
armazenar material de consumo, equipamentos e material permanente; Controlar o estoque fisico de material de consumo;
Estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de reposicdo de estoque, bem como solicitar
sua aquisi¢do,; Verificar no estoque fisico a existéncia de material de consumo em desuso, propondo a Administragcdo
Superior a criagdo de comissdo para estudar sua destinacdo, Elaborar balancete mensal da movimentacdo de material de
consumo, equipamentos e material permanente no Almoxarifado; Coordenar e elaborar junto as diretorias e geréncias a
necessidade dos diversos materiais e insumos necessarios para o funcionamento dos servigos de saude; Requisitar e
acompanhar os processos licitatérios e compras dos materiais e insumos; responsabilizar-se pelo recebimento dos
materiais de consumo, pelo controle fisico-financeiro dos estoques de materiais, armazenamento dos materiais de
consumo, Responsabilizar-se pelo sistema de gerenciamento terceirizado para controle de estoque; Separar e a distribuir
todo material solicitado, cumprindo os prazos de abastecimento, pela inclusdo/exclusdo de materiais na lista de
padronizados, autorizadas pela equipe técnica da secretaria municipal de saude; Participar de reunides técnicas, construir
fluxogramas de dispensacdo de materiais e insumos para os servicos de salde; Confeccionar Termo de referéncia das
solicitagbes de compras encaminhadas pelos diversos setores da Secretaria Municipal de Saude; Realizar coleta de pregos
de mercado dos bens iméveis e materiais de consumo das solicitagées de compras encaminhadas pelos diversos setores da
Secretaria Municipal de Saude; Protocolar e acompanhar os processos de compras de bens e materiais de consumo
solicitados pela Secretaria Municipal de Saude ao Executivo Municipal;, Executar outras atribui¢ées correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir Ensino médio completo. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

CARGO: COORDENADOR DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUICOES / DESCRIGCAO DAS TAREFAS: Implementar os programas de salde epidemiolégica no
municipio, conforme diretrizes do Ministério da Saude; Orientar as demais Unidades de Salde do Municipio quanto as
normas adequadas no controle das doencas endémicas; Realizar busca ativa de pacientes sintomaticos e ndo sintomaticos
de tuberculose e hanseniase em parceria com as Estratégias de Saude da Familia; Propor estratégias no combate e
tratamento de doencgas endémicas, tais como: influenza, coqueluche, diarreia, COVID-19, dengue, maldria, febre amarela e
outras; Trabalhar em conjunto com a vigildncia ambiental no combate e controle de doencas endémicas,; Investigar obitos
de acordo com as exigéncias do Ministério da Saude; Analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doengas
e agravos de interesse no &mbito municipal; Participar da formulacdo de politicas, planos e programas de saude e na
organizacdo da prestacdo de servicos, no d&mbito municipal; Realizar investigacées epidemioldgicas de casos e surtos;
Elaborar e divulgar boletins epidemioldgicos e participar de estratégias de comunicagdo social no &mbito municipal; Levar
ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no dmbito do servigo publico; Coordenar, orientar e
supervisionar as atividades dos d6rgdos e servidores subordinados; Solicitar insumos e materiais necessarios para a
execugdo dos trabalhos do setor; Fazer escalas de trabalho sempre que necessario; Organizar e controlar escala de férias e
Faltas Abonadas dos servidores do setor; Solicitar ao Secretdrio Municipal de Saude pagamento de horas extraordinarias
aos servidores do setor sempre que houver necessidade; Executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir Curso Superior completo. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUICOES / DESCRICAO DAS TAREFAS: Implementar os programas de salde ambiental no
municipio, conforme diretrizes do Ministério da Saude: VIGISOLO, VIGIAGUA e outros; Formular e acompanhar o plano e
amostragem municipal de coleta de agua para cumprir as metas do VIGIAGUA; Sistematizar e interpretar os dados e
informacées geradas pelos responsaveis pelo controle de qualidade da dgua no municipio; Supervisionar e alimentar
o Sisagua,; Realizar coleta de amostras de dgua para andlise; Realizar treinamentos e capacitagbes relativas aos programas
da vigildncia em saude ambiental; Prestar esclarecimentos e orientagées para a populagdo com relagdo ao consumo
consciente e adequado da agua potavel; Realizar pesquisa de triatomineos nos municipios conforme estratificacdo de risco
para Doenga de Chagas,; Identificar as parcerias intra e intersetoriais, bem como realizar notificacdo e investigacdo das
emergéncias ambientais, FORMSUS; Realizar mensalmente a vigildncia da qualidade da dgua para consumo humano
referente ao pardmetro Coliformes Totais; Garantir a cobertura adequada das visitas domiciliares realizadas pelos Agentes
de Controle de Endemias (ACEs) para o controle das arboviroses; Realizar supervisdo de campo das atividades de controle
vetorial das arboviroses; Realizar atividades de educagdo em saude voltadas para controle das arboviroses nas escolas,
comércios, industrias e populacdo em geral; Realizagdo de mutirbes de limpeza, nos bairros, lotes vagos, Areas de
Preservagdo Ambiental, iméveis abandonados e imdveis de pessoas carentes; Proporcionar interagdo com todas secretarias
do municipio, afim de realizar agbes no combate e controle das arboviroses e mobilizagées sociais; Programar acdes de
mobilizagbes sociais, contemplando os dias "D” Municipal, Estadual, Federal e mutirdo; Realizar acbes de combate ao
mosquito adulto transmissor das arboviroses, com realizagbes de pulverizacdo de inseticidas (UBV leve e pesado);
Coordenar servigos de fiscalizagdo, notificacdo e autuacdo de iméveis que venham oferecer riscos a saude publica; Oferecer
denuncias de fatos ao Ministério Publico e a outras entidades pertinentes; Participar de conselhos, comités, organizacées e
outras, que possam servir de apoio e incentivo ao combate as arboviroses; Divulgar amplamente as evolugbes ou redugbes
de casos tidos e havidos de doengas arboviroses no municipio; Solicitar insumos e materiais necessarios para a execugdo
dos trabalhos do setor; Fazer escalas de trabalho sempre que necessdrio; Organizar e controlar escala de férias e Faltas
Abonadas dos servidores do setor; Solicitar ao Secretdrio Municipal de Salde pagamento de horas extraordinarias aos
servidores do setor sempre que houver necessidade; Solicitar insumos e materiais necessarios para a execucdo dos
trabalhos do setor; Fazer escalas de trabalho sempre que necessario; Organizar e controlar escala de férias e Faltas
Abonadas dos servidores do setor; Solicitar ao Secretdrio Municipal de Salde pagamento de horas extraordinarias aos
servidores do setor sempre que houver necessidade; Executar outras atribui¢es correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir Ensino médio completo. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

CARGO: COORDENADOR DA SAUDE MENTAL. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

ATRIBUICOES / DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar e propor a composicdo da Rede de Atencdo
Psicossocial e seu cronograma de implantagdo; Emitir pareceres técnicos para subsidiar a Secretaria da Salude e outras de
interface, sobre questdes referentes a atencdo em saude mental; Acompanhar a implantacdo de servicos de Atencdo
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Psicossocial; Representar o Municipio em Féruns relativos a Atengdo Psicossocial; Articular a Rede intra e intersetorial
referente a ampliacdo das ofertas de atengdo as pessoas com transtornos mentais; Fiscalizar contratos estabelecidos no
ambito da atencdo psicossocial; Engendrar esfor¢cos para aproveitamento dos profissionais existentes nas unidades
psiquiatricas municipais no decorrer da implantagdo do RAPS; Profissional responsdvel em formular e avaliar em conjunto
com os diretores da Secretaria Municipal de Satde o Plano Municipal de Saude nas metas relativas ao Programa Municipal
de Saude Mental; Planejar, elaborar e participar da pactuacdo dos servicos de Saude Mental do municipio; Coordenar,
apoiar e avaliar as acbes de saude mental nos servigos de salde municipais, contemplando as diretrizes da Rede de
Atengdo Psicossocial; Apoiar tecnicamente o Centro de Atengdo Psicossocial do Municipio (CAPS), Servico de Residéncia
Terapéutica (SRT) e demais servigos e profissionais da area de Saude Mental e de Atencdo Basica que prestam servigos na
Rede Municipal de Saude; Articular com outros setores da municipalidade, instituigbes de ensino, da sociedade civil e
drgdos publicos que atuam no municipio, as alternativas e diretrizes propostas pela Politica Nacional de Saude Mental,
buscando qualificar o cuidado em Saude Mental na Rede de Saude Municipal; Levar ao conhecimento de sua chefia
imediata as irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
orgdos e servidores subordinados; Solicitar insumos e materiais necessarios para a execucdo dos trabalhos do setor; Fazer
escalas de trabalho sempre que necessario; Organizar e controlar escala de férias e Faltas Abonadas dos servidores do
setor; Solicitar ao Secretario Municipal de Saude pagamento de horas extraordinarias aos servidores do setor sempre que
houver necessidade; Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade. (Incluido pela Lei n® 2985/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Possuir Curso Superior completo. (Incluido pela Lei n® 2985/2022),

CARGO: GERENTE DE REGULARIZACAO DOS SERVICOS DE SAUDE (Incluido pela Lei n® 3020/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 3020/2022)

ATRIBUIGCOES: DESCRICAO SUMARIA: acompanhar, controlar, organizar as relagbes contratuais com os
prestadores de servigos, a celebragdo e execugdo de convénios, bem como o controle da demanda dos servigos ofertados e
utilizados pelos usudrios do SUS (Sistema Unico de Sadde). (Incluido pela Lei n® 3020/2022) 3

DESCRICAO DAS TAREFAS: organizar contratualmente, a relagdo entre o SUS (Sistema Unico de Saude) e
os prestadores, préprios ou contratados; cadastrar e manter atualizadas as unidades publicas e privadas de saude; revisar
e atualizar os contratos entre as unidades publicas e privadas de salude e a Secretaria de Estado da Saude; elaborar e
propor normas necessdrias a consecugdo das atividades afetas aos servigos; estabelecer as normas para o funcionamento e
cadastramento dos servicos e sistemas de salude; estabelecer indicadores de avaliacdo de desempenho das acdes, servigos
e sistemas de saude; estabelecer os mecanismos para a identificacdo da procedéncia dos usudrios dos servicos de saude;
identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuagdo efetuada e a demanda efetiva dos usuarios; acompanhar a
atuagdo dos planos, convénios e contratos de prestacdo de servicos em conjunto com as demais dreas da Secretaria
Municipal de Saude, visando a correcdo dos desvios assistenciais e financeiros; estabelecer as normas e os mecanismos de
ressarcimento ao SUS da assisténcia prestada aos usuarios de pianos e convénios privados de saude; avaliar os resultados
e o impacto das agbes e servigos no perfil epidemiolégico da populagédo, propondo solugbes para o seu desenvolvimento;
articular-se com os Complexos Reguladores, a fim de normatizar o fluxo de informacées necessarias a regulagdo da
assisténcia;) processar o Sistema de Informagdo Ambulatorial- SAI; processar o Sistema de Informagdo Hospitalar — SIH;
fazer relatério do Sistema de Informagdo Ambulatorial — SAI; fazer relatério do Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH;
atualizar o Sistema de Informacdo Ambulatorial - SAI e o Sistema de Informacdo Hospitalar - SIH, conforme Portarias;
distribuir o percentual de A1H'S - Autorizacdo de Internagdo Hospitalar para o munlclp10, distribuir as Autorizagbes de
Procedimentos Ambulatoriais de Alta Complexidade - AP AC's aos gestores; processar a Comunicacdo de Internagdo
Hospitalar - CI H; e orientar prestadores e gestores sobre processamento do Sistema de Informagdo Ambulatdria - SIA,
Sistema de Informagdo Hospitalar - SIH e Autorizacdo de Procedimento Ambulatorial de Alta Complexidade - AP AC;
atender demandas procedentes do Ministério da Sadde, Ministério Publico, Diretorias da Secretaria Estadual de Salde - ES
- SESA, procurar diretamente usudrios e outros, no tocante a auditorias e vistorias; auditar a aplicagdo dos recursos
federais e estaduais repassados ao Municipio, bem como o cumprimento da contrapartida municipal para a drea da saude;
acompanhar a realizacdo de agées e servicos previstos nos Planos Municipais de Saude quando da realizagdo de auditorias;
auditar os sistemas municipais de saude; oferecer subsidios para atuacdo dos servigos municipal de auditoria; participar de
medidas de cooperagdo técnica entre os Orgdos que compbéem o Sistema Nacional de Auditoria; auditar procedimentos
técnicos, cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados por pessoas fisicas e juridicas no dmbito do SUS, por
meio da realizagdo de auditorias analiticas, operativas, de gestdo e especiais; acompanhar a qualidade dos procedimentos
e servigos de saude disponibilizados a populagdo,; fornecer relatorios e pareceres para a Vigildncia Sanitaria Estadual;
realizar vistorias em conjunto com a Vigildncia Sanitaria Estadual, com vistas a credenciamentos e acompanhamento;
prestar informagbes ao Ministério Publico e Conselhos de Profissionais de Salde, através do envio de processos de auditoria
nos quais sejam detectadas distor¢bes passiveis de medidas especificas daqueles Orgdos; promover integracdo dos
procedimentos de auditoria com as Geréncias de Regulacdo, Controle e Avaliagdo, Credenciamentos, Convénios e
Contratos; disponibilizar relatérios da Geréncia de Auditoria, mensais e extraordinariamente quando se fizer necessario,
para a Comissdo Intergestores Bipartite CIB, Conselho Estadual de Salde - CES e Gabinete do Secretario; encaminhar
resultados das auditorias aos prestadores com medidas de correcdo e acompanhar o seu cumprimento; orientar as
unidades de saude no sentido de dirimir ddvidas e harmonizar procedimentos; investigar distor¢ées constatadas por outros
setores, propondo medidas corretivas; elaborar normas e rotinas necessdrias a realizagdo das atividades pertinentes aos
servigos; e as equipes de Controle, Avaliacdo e Auditoria Regionais, a realizacdo das atividades de auditoria. (Incluido pela

Lei n°® 3020/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Formagdo minima: Nivel de Escolaridade Superior (3° Grau completo) e
especializagdo em auditoria em saude. (Incluido pela Lei n® 3020/2022),

CARGO: Diretor do CAPS I (Incluido pela Lei n® 3023/2022)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 3023/2022)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Dirigir os trabalhos do CAPS. (Incluido pela Lei n® 3023/2022)

DESCRICAO DAS TAREFAS: Articular a elaboragdo participativa do projeto do servigo; Promover a
implantagdo do projeto através de sistemas de reunibes semanais da equipe, reunido de supervisdo e estudo de casos;
Articular a relagdo do CAPS I com a rede de atengdo psicossocial (RAPS); Representar ou delegar representacdo do CAPS I
em Conselhos, eventos e 6rgdos conveniados. (Incluido pela Lei n® 3023/2022)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Nivel superior e experiéncia na drea da salde de no minimo 02 (dois)
anos. (Redagdo dada pela Lei n® 3.044/2022)
(Incluido pela Lei n°® 3023/2022),

CARGO: Supervisor Administrativo, no Padrdo CC-1A, 01 (uma vaga). (Incluido pela Lei n°® 3.069/2023)
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais. (Incluido pela Lei n® 3.069/2023)
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: Diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracdo tém
como finalidade prestar assisténcia ao Secretdrio, Diretores e demais servidores em todos os atos de sua competéncia;
realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, através de servigos de pesquisas, organizacdo e demais atividades
compativeis ao adequado funcionamento da Secretaria; supervisionar as atividades dos Departamentos e exercer outras
atividades atinentes a Fungdo de Assisténcia no exercicio das atribuicbes da Secretaria e respectivas Diretorias que a
integram. (Incluido pela Lei n® 3.069/2023)

DESCRIC/’I’O DAS TAREFAS: Supervisionar, coordenar e controlar os servicos administrativos da Secretaria;
administrar a agenda da Secretaria; providenciar as comunicagbes oficiais da Secretaria;, desenvolver as atividades
relacionadas a gestdo da Secretaria; controlar e executar procedimentos administrativos; desenvolver, executar e
acompanhar, junto aos servidores da Secretaria, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
drea de atuagdo, supervisionar a organizagdo de eventos realizados pela Secretaria,; assistir ao Secretario, no desempenho
de suas atribuicdes, fornecendo informacdes e subsidios as decisbes; acompanhar os controles administrativos internos da
Secretaria; supervisionar e assessorar no acompanhamento dos trdmites dos processos especificos de sua area de atuagédo,
mantendo a chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar providéncias de interesse do Executivo Municipal para
solugdo, e desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e aquelas solicitadas pela chefia
imediata. (Incluido pela Lei n°® 3.069/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Ensino Médio completo. Ter desempenhado no
minimo 5 anos de atividades na administragdo publica. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na
drea da administragdo publica, conhecimentos bdsicos de informatica, habilidade para trabalho em equipe e gestdo de
pessoas e demais exigéncias legais. (Incluido pela Lei n°® 3.069/2023)

CARGO: Diretor do Departamento de Transporte na Educagdo(Incluido pela Lei n® 3096/2023),

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais (Incluido pela Lei n® 3096/2023)

ATRIBUICGES: DESCRICAO SUMARIA: coordenar, repensar, ampliar, promover e implementar agbes de
transporte para atendimento da Secretaria Municipal de Educagdo, especialmente da rede de ensino. (Incluido pela Lei n®

3096/2023),

DESCRICAO DAS TAREFAS: elaborar um plano de acdo, para coordenar, acompanhar e controlar as
atividades de transporte para atendimento da Secretaria Municipal de Educacéo, atender a demanda de linhas/percursos de
transporte escolar, de veiculos para atendimento as Unidades de (Incluido pela Lei n® 3096/2023)

Ensino e também para entrega e logistica, inclusive em relacdo a Merenda Escolar; organizar escalas de
motoristas, controlar e coordenar o consumo de combustiveis, reparos, consertos, dleo lubrificantes, assim como outras
despesas de veiculos da educagdo; acompanhar e controlar os contratos de transporte no &mbito da Secretaria Municipal
de Educagéo e outras atividades correlatas. (Incluido pela Lei n® 3096/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 2° Grau Completo. Complementam a
escolaridade formal conhecimentos especificos na area de administracdo publica, direito administrativo, conhecimentos
bésicos de informética e demais exigéncias legais. (Incluido pela Lei n® 3096/2023)

CARGO: Procurador Adjunto(Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O Procurador Adjunto diretamente subordinado & Procuradoria-
Geral do Municipio e tém como &mbito de suas acbes a emissdo de pareceres juridicos, no auxilio a Procuradoria-
Geral. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023),

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar o Procurador-Geral na execucdo e desempenho das atribuicées gerais
que competem & Procuradoria-Geral do Municipio, podendo emitir parecer de modo geral em todos os atos a serem
editados no dmbito da Prefeitura Municipal; Coordenar as estratégias necessdrias a gestdo da cobranga da divida ativa,
propondo medidas e estabelecendo grupos de atuagdo para a agilizagdo das demandas judiciais; Promover a uniformizacdo
de procedimentos e a cooperagdo entre os diversos 6rgédos da Procuradoria-Geral, Propor ao Procurador-Geral medida que
entenda necessdria a melhoria dos servigos afetos a Procuradoria-Geral do Municipio, auxiliando na gestdo administrativa
do o6rgdo; Expedir, quando autorizado pelo Procurador-Geral, atos normativos do interesse da Procuradoria-Geral do
Municipio; Requisitar das autoridades municipais competentes, certidGes, informagdes e diligéncias necessdrias ao
desempenho de suas fungbes,; Atuar nos processos administrativos ou judiciais, quando solicitado pelo Procurador-Geral ou
pelo Prefeito Municipal; Promover a articulagdo entre os drgdos de atividades-fim e entre esses e o Gabinete do
Procurador-Geral do Municipio; Coordenar, com o auxilio direto dos Procuradores, a atuagdo em processos administrativos
ou judiciais e de grupos de estudos sobre matéria de interesse da Administracdo Municipal; Exercer outras atribui¢ées
correlatas que lhe sejam determinadas pelo Procurador-Geral, desde que compativeis com suas atribuicées legais e
necessarias para a defesa do interesse publico. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023),

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo
em nivel superior em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil e estar em atividade no cargo de Procurador Juridico efetivo. (Incluido pela Lei n®

3.109/2023),

CARGO: SubProcurador Geral do Municipio (Incluido pela Lei n® 3.109/2023),

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O SubProcurador Geral do Municipio é um cargo de
Assessoramento Juridico vinculado a Procuradoria-Geral do Municipio e tém como dmbito de suas acbes a emissdo de
pareceres juridicos, no auxilio a Procuradoria-Geral. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

DESCRIcﬁO DAS TAREFAS: Auxiliar o Procurador-Geral no exercicio de suas atribuicdes, relacionadas com
a drea judicial e juridica, em assuntos técnico-juridico e judiciais, bem como atuar em qualquer espécie de processos
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judiciais e administrativos, incluindo emissdo de pareceres juridicos; Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo,
instdncia ou tribunal, promovendo todos os atos prdprios e necessarios a representacdo judicial, por intermédio do
respectivo titular ou de seus delegados; Auxiliar o corpo juridico do Municipio, na proposicdo de acdes e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros drgdos oficiais; Prestar assessoramento direto ao
Prefeito Municipal em assuntos juridicos; Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os recursos processuais, sem que possa
transigir, desistir ou renunciar, quando designado pelo Procurador Geral do Municipio; Receber, na auséncia do Procurador-
Geral do Municipio, citagées iniciais, notificacées, comunicacdes e intimagdes de audiéncias e de sentengas ou acérddos
proferidos nas acdes ou processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a
Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir; Substituir o Procurador-Geral em seus impedimentos e auséncias
tempordrias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais; Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe sejam determinadas
pelo Procurador-Geral, desde que compativeis com suas atribuicbes legais e necessarias para a defesa do interesse
publico. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo
em nivel superior em Direito, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

CARGO: Assessor Técnico Juridico da Procuradoria-Geral do Municipio (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: O Assessor Técnico Juridico da Procuradoria-Geral do Municipio,
compete auxiliar o Procurador-Geral e Procuradores Municipais no exercicio de suas atribuigbes, além de dar suporte nos
trabalhos de elaboracdo dos programas e projetos da Procuradoria-Geral do Municipio, e auxilio técnico em quaisquer
procedimentos de natureza administrativa ou judicial, por expressa determinacdo do Procurador-Geral do Municipio.
(Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

DESCRIC/’I’O DAS TAREFAS: Assessorar o Procurador-Geral no que concerne as matérias de superior
interesse da Administragdo Publica Municipal, dar suporte nos trabalhos de elaboragdo dos programas e projetos da
Procuradoria-Geral do Municipio, e auxilio técnico em quaisquer procedimentos de natureza administrativa ou judicial, por
expressa determinacdo daquela autoridade, bem como exercer outras atividades por ela delegadas; Assessorar o
Procurador-Geral na redacdo de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem encaminhados ou expedidos pelo
Municipio; Assessorar o Procurador-Geral na emissdo de pareceres sobre questées juridicas em processos administrativos
que Ihe sejam submetidas pelo Prefeito, pelos Procuradores do Municipio, Secretarios Municipais, Controlador Geral do
Municipio e pelos dirigentes dos Orgédos e Entidades da Administragdo Publica Municipal; Assessorar o Procurador-Geral na
elaboracdo de minutas de contratos, convénios, acordos ou outras pegas que envolvam matéria juridica; Assessorar o
Procurador-Geral na digitacdo e a formatagdo de pecas e arrazoados, bem como de minutas de atos e instrumentos
juridicos; Assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento de publicagdo de atos e despachos judiciais, dando ciéncia
imediata ao Procurador da causa; Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Procurador Geral. (Incluido pela

Lei n°® 3.109/2023)

REQUISITO BASICO DO CARGO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo
em nivel superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil. (Incluido pela Lei n® 3.109/2023)

CARGO: AGENTE DE SERVICOS TECNICOS (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

JORNADA DE TRABALHO: a do servidor efetivo nomeado (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: realizar estudos técnicos para confecgdo de Termos de Referéncia,
Projeto Bdsico e Executivo, estes dois Ultimos quando ndo exigirem alta complexidade técnica de Engenharia, exceto
Estudo Técnico Preliminar (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

DESCRIGAO DAS TAREFAS: Planejar suas atividades para que se tenha a maxima eficiéncia; Receber das
Secretarias Municipais os Estudos Técnicos Preliminares (ETP) para servir de base na confeccdo de Termo de Referéncia,
Projeto Basico e Executivo; Elaborar Termo de Referéncia, Projeto Basico e Executivo, estudando meios e procedimentos
que venham a dar maior seguranga juridica a fase licitatéria; Manter conhecimentos técnicos atualizados com capacitagdo
permanente; Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessdria a busca da promogdo dos principios
basicos da administragdo publica, em razdo das especificagdes indicadas nas requisicdes e Estudos Técnicos Preliminares ou
qualquer regra de aquisicdo imposta em contrario a legislagdo pertinente; Atuar em conjunto com os diversos setores do
Departamento de Compras e Contratos; Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, e aquelas
que Ihe forem atribuidas.  (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo em
nivel superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC); (Incluido pela
Lei n® 3.196/2024)

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

JORNADA DE TRABALHO: a do servidor efetivo nomeado (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: tomar decisbes, acompanhar o trémite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologagéo (Incluido pela Lei n° 3.196/2024)

DESCRIcﬁO DAS TAREFAS: (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

Planejar suas atividades para que se tenha a maxima de eficiéncia; Acompanhar de perto os processos de
licitagdo junto ao Poder Executivo deste Municipio; Receber os processos do Departamento de Compras e Contratos,
contendo a instrugdo plena e necessaria a realizagdo regular das licitagbes; Promover a realizagdo dos procedimentos
licitatérios em suas diversas modalidades, a seu critério de escolha, para obras, compras e Servigos necessarios as
atividades da Administragdo Municipal; Elaborar e submeter & aprovagdo prévia da Procuradoria-Geral, as minutas dos
editais de licitagdo e contratos; Publicar os editais de licitagdo e demais documentos sujeitos a publicidade no Portal
Nacional de Contratacées Publicas (PNCP); Operacionalizar o sistema responsavel pelas licitagbes eletrénicas, atualizando-o
e realizando todas as atividades necessarias ao seu bom funcionamento; Promover as negociagbes comerciais pertinentes
em todos os processos de compras de bens e servigos, adotando como referencial o principio da economicidade e
utilizando-se dos precos referenciais contidos no processo, ou por conveniéncia outros que por ventura possam ser
utilizados na busca de proposta mais vantajosa para a administracdo; Adotar por via de regra, como pardmetro de
aceitabilidade nas licitagbes, valores que traduzam a economicidade c/c a vantagem promovida a administracdo publica,
vinculando-se sempre as previsées or¢camentarias e aprovacdo do relatério final de negociagdo por parte da autoridade
superior; Disponibilizar gratuitamente os editais de licitagbes aos interessados através de site publico municipal ou outro
meio de maior abrangéncia que ocorrer; Realizar sessées publicas para o julgamento da documentacdo e proposta,
apresentadas pelas interessadas na licitagdo; Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos

Autenticar documento em https://spl.camarasgp.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310034003200380034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente

#mpilada.com.br/Arquivo/DocumentSHRBIERR Ainfin hifipretsksRS3GP2 4. htmi2identificador=30003A004C00 1741175

https://saogabriel.le. :


https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://www.legislacaocompilada.com.br/saogabriel/Arquivo/Documents/legislacao/html/l31092023.html#a15
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8
https://saogabriel.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/HTML/L31962024.html#a8

09/01/2025, 14:27

LEI N° 2.497, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014

as licitagbes e ao cadastramento de licitantes; Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necesséria a busca
da promogdo dos principios basicos da administracdo publica, em razdo das especificagbes indicadas nas requisicbes ou
qualquer regra de aquisicdo imposta em contrdrio a legislacdo pertinente; Submeter ao Prefeito os resultados das
licitagbes; Realizar os procedimentos de contratagdo direta por inexibilidade e/ou dispensa na forma da lei, publicando no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas; Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, e
aquelas que lhe forem atribuidas. (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo em
nivel superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC); (Incluido pela

Lei n® 3.196/2024)

CARGO: AGENTE DE CONFECCAO E ORGANIZACATO DE PLANO DE CONTRATA(;AO ANUAL (Incluido pela Lei
n® 3.196/2024)

JORNADA DE TRABALHO: a do servidor efetivo nomeado (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA: elaborar e organizar o Plano de Contratagdo Anual do Poder
Executivo Municipal, com o objetivo de racionalizar as contratacdes dos 6rgdos e entidades sob sua competéncia, alinhar o
planejamento estratégicg e subsidiar a elaboragdo das respectivas leis orgamentarias.

DESCRIGAO DAS TAREFAS: Planejar suas atividades para que se tenha a maxima eficiéncia; Elaborar e
organizar o Plano de Contratacdo Anual (PCA), buscando racionalizagdo nas contratacbes publicas, alinhamento com o
planejamento estratégico e elaboragdo das respectivas leis orgamentarias; Divulgar e manter & disposigdo do publico em
sitio eletrénico oficial, o Plano de Contratacdo Anual; Requisitar das Secretarias Municipais, sempre em prazo razodvel, a
relacdo das contratagbes anuais planejadas para o ano seguinte; Atualizar sempre que necessdrio o Plano de Contratacdo
Anual, publicando sua atualizagdo nos meios oficiais para a devida publicidade; Manter conhecimentos técnicos atualizados
com capacitagdo permanente; Interceder junto as Secretarias requisitantes, quando for necessaria a busca da promogédo
dos principios basicos da administracdo publica, para alinhamento das atividades de elaboracédo e organizacdo do Plano de
Contratagdo Anual; Atuar em conjunto com os diversos setores das Secretarias;, Cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungées, e aquelas que lhe forem atribuidas. (Incluido pela Lei n® 3.196/2024)

REQUISITO BASICO DO CARGO: diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo em
nivel superior, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC); (Incluido pela

Lei n® 3.196/2024)
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