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LEI N° 1.794/2024

“Dispoe sobre a Reformulagao da Estrutura
Administrativa Basica da Administragao
Publica Municipal de Mantenépolis, Estado
do Espirito Santo, e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Mantendpolis, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei estabelece os principios gerais de Administragdo, definindo a nova
Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Mantenopolis/ES.

CAPITULO |
Do Municipio

Art.2°. O Municipio de Mantendpolis € instituicao de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Espirito Santo,
da Republica Federativa do Brasil, organizado por meio de Lei Organica e demais leis
que adotar, observados os principios das Constituicbes Federal e Estadual.

Art. 3°. A Administracao Publica Municipal de Mantendpolis, Estado do Espirito Santo,
tera como objetivo fundamental o desenvolvimento econémico e social do Municipio,
com a utilizagdo racional e objetiva dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis, obedecidos os principios que se seguem, norteadores de uma politica
austera e eficiente para atingir o objetivo esperado, observado os seguintes
elementos:

| - organizagdo administrativa moderna e eficaz;

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

[l - fiel cumprimento das Legisla¢cdes Federal, Estadual e Municipal vigentes.

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

Sede: Av. Presidente Vargas, n° 545 - Centro, Mantenopolis/ES — CEP.: 29.770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n° 1.794/2024 — Pagina 4 de 100



Prefeitura Municipal de Mantenoépolis

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

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

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagao
de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

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

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e historico,
0 meio ambiente e combater a poluicio;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educacao, habitacao e lazer.

CAPITULO II
Dos Principios Eticos

Art. 5°. A Administragdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do
cidadao.

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

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

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

Art. 9°. E obrigatdria a declaracéo de bens, e certiddo negativa na forma da legislacdo
em vigor, para investidura em cargos de diregédo, chefia e assessoramento previstos
nesta lei.

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

CAPITULO Il
Do Controle Democratico do Poder Publico
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Art. 11. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administracdo
Municipal:

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

Il - sistema de comunicacdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidadao, de
modo direto e simples, possa obter dos 6rgaos ou unidades administrativas as
informacdes de seu interesse;

Il - através das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislagao prépria.

Paragrafo unico. Cada Conselho sera vinculado a Orgdo de atribuicdo
correspondente.

Art. 12. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

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

Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisao governamental.

TiTuLo Il
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRAGAO

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Gerais

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

| - planejamento;
Il - coordenacao;
Il - descentralizacio;

IV - delegagao de competéncia;
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V - controle.

CAPITULO Il
Do Planejamento

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

| - planos estratégicos municipais;

Il - plano diretor de desenvolvimento municipal;
[ll - plano plurianual,;

IV - diretrizes orcamentarias;

V - lei orgamentaria anual,

VI - planos e programas setoriais.

§ 1°. Os Planos Estratégicos Municipais resultardo do conhecimento objetivo da
realidade de Mantendpolis, em termos de problemas, limitagcoes, possibilidades e
potencialidades, e definirdo diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e
politicas globais e setoriais da Administracdo Municipal.

§ 2°. O Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal definira a politica de
desenvolvimento, organizagéo e expansao do Municipio.

§ 3°. O Plano Plurianual estabelecera os objetivos e metas da Administragdo Publica
Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas
aos programas de duragao continuada.

§ 4°. A Lei de Diretrizes Or¢gamentarias - LDO compreendera as metas e prioridades
da Administracédo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientara a elaboracdo da lei orgamentaria anual e dispora
sobre alteragdes na legislagao tributaria, bem como sobre o estabelecido no art. 4° da
lei complementar n® 101/2000.

§ 5° O orgamento anual compreendera a politica econdbmico-financeira e os
programas de trabalho da Administragdo Publica Municipal e sera estruturado na
forma estabelecida no § 5°, do art. 165, da Constituicdo Federal, e sera coordenado
pela Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento.
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§ 6°. Os Planos e Programas Setoriais definirdo as estratégias e agbes do Governo
Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas
fixadas nos Planos Estratégicos Municipais.

§ 7°. A elaboragao e a execugao dos planos e programas do Governo Municipal terao
acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e
assegurar a sua continuidade.

CAPITULO Il
Da Coordenagao

Art. 15. As atividades da Administracdo Municipal sdo objeto de permanente
coordenacao, especialmente na execug¢ao do Plano Plurianual do Governo.

§ 1°. A Coordenacéo é exercida em todos os niveis da Administragcdo Municipal,
mediante a atuacédo das Secretarias Municipais, Subsecretarias, Superintendéncias,
Diretorias e Geréncias, na realizagdo sistematica de reunides com as chefias
subordinadas.

§ 2°. Em nivel operacional, a coordenagdo é exercida através de reunides dos
Superintendentes e Diretorias, assessorados pelos Gerentes.

§ 3° Em nivel intermediario, a coordenagao € exercida através de reunides dos
Secretarios Municipais, Superintendentes, assessorados pelos Assessores Adjuntos
e Assessores Técnicos.

§ 4°. Em nivel superior, a coordenagao € exercida através de reunides do Prefeito
Municipal com os Secretarios Municipais, assessorados pelo Procurador-Geral do
Municipio, Controlador-Geral do Municipio, Chefe de Gabinete e Assessores
Executivos garantindo assim a coordenagao geral da Administragao Municipal.

CAPITULO IV
Da Descentralizagao e Desconcentragao

Art. 16. A execucédo das atividades da Administracdo Municipal devera, sempre que
possivel, ser amplamente descentralizada ou desconcentrada.

§ 1°. A descentralizagao sera posta em pratica em trés planos principais:

| - dentro dos quadros da Administracdo Municipal, distinguindo-se, em principio, a
entidade principal da nova pessoa juridica criada, entidade meramente administrativa;
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Il - da Administracdo Municipal para outros 6rgaos ou entidades de direito publico,
quando estejam devidamente aparelhados e sempre mediante convénio;

Il - da Administracdo Municipal para a iniciativa privada, mediante contratos de
CONCEesSan ou permissao.

§ 2°. A Desconcentragdo administrativa, consiste na técnica administrativa que se
destina a desafogar o exercicio da fungdo administrativa em razdo da matéria ou do
assunto ou ainda pelo grau de hierarquia, distinguindo-se, em principio, o nivel de
direcao do de execucgao.

§ 3°. A Administragdo Municipal podera, mediante convénio e com prévia autorizagao
legislativa, delegar competéncia a outros 6érgados publicos ou privados, para a
execucao de servigos municipais.

§ 4°. Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacéo,
supervisao e controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da
maquina administrativa, a Administracdo procurara desobrigar-se da realizagao
material de tarefas Municipais, recorrendo, sempre que possivel, a execugao indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execugao.

Art. 17. As Secretarias Municipais responsaveis pelos programas conservam
competéncia normativa e exercem controle e fiscalizacdo sobre a execucado dos
servigos, condicionando a liberagdo dos recursos, se for o caso, ao fiel cumprimento
dos programas tragados e convénios porventura celebrados.

CAPITULO V
Da Delegacao de Competéncia

Art. 18. Objetivando assegurar maior rapidez e objetividade nas decisdes, é utilizada
como instrumento de descentralizagdo administrativa, a delegacdo de competéncia
nos termos expressos nesta lei, observado os principios gerais descritos no Titulo V.

Art. 19. E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais, dentro de suas
respectivas areas de agado, delegar competéncia para a pratica de atos
administrativos, exceto aqueles que impliquem assungao de obrigacao financeira por
parte do Municipio, conforme dispuser em regulamento.
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Paragrafo unico. O ato administrativo de delegagao, que deve ser sempre justificado,
indicar o seu fundamento legal, a autoridade delegante, a autorizagdo delegada e as
atribuicées que serao objeto da delegacao.

CAPITULO VI
Do Controle das Atividades

Art. 20. O controle das atividades da Administracdo Municipal € exercido em todos os
niveis e 6érgédos, compreendendo, especificamente:

| - o controle, pelo érgéao municipal competente ou unidade equivalente, da execugao
dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
o6rgao que a compoe;

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

TiTULO 1ll
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRAGAO

CAPITULO |
Dos Orgdos que Compdem a Estrutura

Art. 21. A Administracdo Publica Municipal € o conjunto de atividades conduzidas e
orientadas pelo Chefe do Poder Executivo, desenvolvidas pelos érgdos competentes
de sua estrutura organizacional, constituido na presente Lei, a saber:

§ 1°. Unidades da Administragao Direta:

| - os 6rgdos de assessoramento e controle, com fungdes de assessoramento,
controle, organizagdo e apoio direto ao Prefeito Municipal, das atividades
administrativas e institucionais de governo;

Il - os 6rgdos de gestdo, governanga e recursos, com desempenho de funcgdes
auxiliares de gestao, planejamento e recursos financeiros, voltadas a organizagao dos
sistemas gerenciais internos, necessarios ao funcionamento da administragao publica
municipal e das atividades de apoio as unidades administrativas e seus titulares na
consecucgao de seus objetivos institucionais;

Il - os 6rgéos de politicas sociais, infraestrutura e desenvolvimento, com funcdes de
gestdo das politicas sociais e de infraestrutura, compreendendo as atividades de
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promogao de agdes governamentais que visam o bem-estar geral da populagdo a
infraestrutura urbana e rural, meio ambiente e desenvolvimento municipal sustentavel:

§ 2°. Unidades da Administragao Indireta:

| - as Autarquias, 6rgaos autbnomos com fungdes especiais de extensdo da
Administracdo Publica, voltadas ao desempenho de servicos especificos que
interessam a coletividade;

§ 3°. Entidades da Administragao Indireta:

| - os Orgdos Colegiados, de funcdes consultivas e orientadoras, os quais virdo
propiciar as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Executivo:

Art. 22. Sao Orgéos competentes da Estrutura Organizacional:
§ 1°. Unidades da Administracdo Direta:
| - 6rgaos de Assessoramento e Controle:

a) Superintendéncia de Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria-Geral do Municipio; e
c) Controladoria-Geral Interna do Municipio.

Il - 6rgéos de Gestéo, Governanga e Recursos:

a) Secretaria Executiva de Administracao e Recursos Humanos;
b) Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento.

[l - érgaos de Politicas Sociais, Infraestrutura e Desenvolvimento:

a) Secretaria Executiva de Educagéo, Cultura e Turismo;

b) Secretaria Executiva de Saude;

c) Secretaria Executiva de Assisténcia Social;

d) Secretaria Executiva de Esporte e Lazer;

e) Secretaria Executiva de Obras, Transportes e Servigos Urbanos;
f) Secretaria Executiva de Desenvolvimento Agropecuario;

g) Secretaria Executiva de Desenvolvimento Ambiental.

§2°. Unidades da Administracao Indireta:
| - Autarquias:
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a) Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Mantendpolis— IPASMA.

§3°. Entidades de Participagao Popular:
| - 6rgdos Colegiados — Conselhos Municipais:

Art. 23. O Poder Executivo do Municipio de Mantendpolis € exercido pelo Prefeito
Municipal, a quem compete gerir, com a participacdo dos 6rgaos competentes de sua
estrutura organizacional e colaboragdo dos 6rgaos colegiados, a administragéo
publica municipal.

§1°. A representacao grafica da estrutura organizacional, constando todos os 6rgaos
competentes que a compde, consta do Anexo | desta lei.

§2°. O Prefeito Municipal podera delegar poderes especiais a membros integrantes da
estrutura organizacional para, naqueles casos em que a lei permitir promover a gestéao
de interesse do municipio e de sua comunidade, objetivando a descentralizagéo
administrativa.

CAPITULO II
Dos Niveis Hierarquicos

Art.24. Os orgdos da administracdo direta serdo definidos quanto ao grupo
administrativo a que pertencem, observado o demonstrativo das secretarias, por grupo
administrativo, referéncias, nivel de subsidio e/ou vencimento e quantidades nos
termos do Anexo Il,que obedecerao as seguintes subordinacgoes:

I- Primeiro nivel - DAS- Direcdo e Assessoramento Superior - Superintendéncia de
Gabinete do Prefeito, Procuradoria Geral - Procuradoria Adjunta e Controladoria Geral
Interna;

Il - Segundo nivel - DAI- Direcdo e Assessoramento Intermediario, Superintendéncia,
Agente de Contratagao, Pregoeiro e Assessoria Especial;

[lI- Terceiro nivel - DAT- Diregao e Assessoramento Técnico - Diretoria;

IV- Quarto nivel -CAP- Coordenacéao Setorial-Coordenadoria e Chefia de Equipe.

Art. 25. Os titulares de cargos de diregcéo e chefia serdo denominados:

| - Procurador-Geral do Municipio;
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Il - Secretario Executivo;
Il - Controlador-Geral Interno do Municipio;
IV - Procurador Adjunto;
V - Superintendente;
VI - Pregoeiro;
VII - Agente de Contratagao;
VIII - Assessor Especial;
IX - Diretor;
X - Coordenador
XI — Coordenador Setorial;
XII - Coordenador Escolar Integral;
XIII - Coordenador Escolar Parcial, e;
XIV - Chefe de Equipe.
TiITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS ORGAOS

CAPITULO |
Dos Orgdos de Assessoramento e Controle

Secao |
Da Superintendéncia de Gabinete do Prefeito

Art. 26. A Superintendéncia de Gabinete do Prefeito, 6rgdo de assessoramento e
controle, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacao as atividades de assessoramento, organizagéo e coordenagao das atividades
de ampliagdo da atuagao governamental e, em especifico as seguintes atribui¢cdes:

| - assessorar o Prefeito Municipal e Secretarios Municipais em assuntos de sua
competéncia, visando o cumprimento das atividades e programas de governo;

Il - acompanhar as relagdes com as entidades publicas, privadas e associacdes de
classes;

lll - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de natureza politico-administrativa
do Municipio;

IV - transmitir as informagdes e determinagdes do Prefeito Municipal aos demais
orgaos da Administragao Municipal,

V- assistir ao Prefeito Municipal no seu relacionamento com as comunidades;

VI - organizar, anotar e controlar as necessidades das diversas divisbes
administrativas do Municipio;

V - desenvolver atividades voltadas para melhorar a capacidade de prestagao de
servigos publicos nas diversas localidades;

VI - articular-se em parceria com as demais secretarias municipais a execug¢ao de
planos, programas e projetos dirigidos ao desenvolvimento local e social dos distritos;
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VIl - promover estudos, pesquisas, projetos e programas de desenvolvimento
municipal e regional, nos aspectos ambiental, urbano, social, econémico e
institucional;

VIl - articular-se na busca de recursos e parcerias junto aos demais entes da
Federacao, entidades privadas para a execucgao das atividades previstas no plano de
governo municipal;

VIII - manter o relacionamento e a comunicagdo com os demais 6rgéos da Prefeitura
Municipal,;

IX - prover meios para implantagdo de programas de interagdo e participagao da
sociedade no governo municipal;

Xl - auxiliar o Prefeito Municipal nos assuntos de natureza politico-administrativa do
Municipio;

Xl - informar ao Prefeito Municipal a respeito de opinides emitidas sobre a
administracdo municipal,;

XII - preparar relatorios periodicos, a respeito das atividades da sua secretaria;

XIX - administrar o pessoal, os recursos € 0s bens colocados a sua disposicao,
promovendo a lotacdo e a distribuicdo dos servidores, no ambito da Secretaria
Municipal;

XX - praticar todos os atos e a¢gdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI - executar outras atribui¢des afins.

Art. 27. A Superintendéncia de Gabinete do Prefeito, na execugdo das suas
atribuicbes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos
abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e
aos demais orgaos da Administragdo Municipal:

| - Assessoria Especial;
Il - Coordenadoria de Gabinete do Prefeito.

Art. 28. A Assessoria Especial, tem como ambito de atuacdo a realizagdo das
seguintes atribui¢des:

| - assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicoes;

Il - subsidiar o Prefeito Municipal quando solicitado, no processo decisorio relativo as
politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

[l - realizar estudos, levantamento de dados sobre matéria relacionada a Secretaria
Municipal,

IV - elaborar documentos de interesse da Secretaria para posterior ratificagao;

V - orientar o Prefeito Municipal sobre boas praticas de gestéo;

VI - elaborar propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das
atividades do 6rgéo e dos seus servigos;
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VII - gerenciar as questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor orientando os
servidores quanto ao procedimento a ser realizado nos casos de duvidas;

VIII - despachar diretamente com o Prefeito Municipal nos assuntos de interesse do
orgao, bem como, pleitear a aquisicdo de bens e execugao de servigos necessarios
ao funcionamento dos érgéaos ligados a Secretaria Municipal;

IX - dar suporte as solicitagdes administrativas do Prefeito Municipal e demais
servidores do 6rgao;

X - divulgar as informagdes, normas e politicas publicas da Secretaria Municipal;

XI - assessorar na organizagao de reunides, eventos e audiéncias publicas de
interesse da Secretaria Municipal;

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

XlIl - executar outras atribuicdes afins.

Art.29. A Coordenadoria de Gabinete do Prefeito, tem como ambito de atuacédo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - recepcionar e realizar a triagem das pessoas a serem atendidas pelo Prefeito;

Il - coletar e entregar documentos, encomendas, correspondéncias e outros
internamente e externamente;

[l - receber e realizar triagem dos documentos encaminhados ao Prefeito Municipal;
IV - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito Municipal e encaminhar
para despacho;

V - registrar, guardar e proteger os arquivos documental das leis e decretos
municipais;

VI - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras de
que participe o Chefe do Executivo;

VII - elaborar documentarios fotograficos e audiovisuais de realizagdes da Prefeitura
Municipal e outros assuntos de interesse da municipalidade;

VIII - coordenar as atividades de apoio que sejam necessarias ao funcionamento do
Gabinete do Prefeito;

IX - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Secao ll
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art.30. A Procuradoria-Geral do Municipio, érgao de assessoramento e controle, de
natureza permanente, essencial a administracdo da justica e a administragdo publica
municipal, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, orientada pelos principios
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da legalidade, da indisponibilidade do interesse publico, da unidade e da eficiéncia,
tendo como ambito de atuacgao as seguintes atribuigdes:

| - representar judicial e extrajudicial o Municipio;

Il - representar a Administracdo Municipal, centralizada, junto aos 6érgéos
encarregados da fiscalizagdo orgamentaria e financeira do Municipio;

lIl - exercer as fungdes de consultoria juridica da Administragdo Municipal, no plano
superior, bem como emitir pareceres;

IV - solicitar as informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, com o intuito de
servirem de fundamento para a elaboracédo da defesa cabivel,

V - defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos;

VI - opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja questao
judicial correlata ou que neles possa influir como condi¢gao de seu prosseguimento;
VII - assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracéo legislativa;

VIII - opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico
e pela aplicagao das leis vigentes;

IX - propor ao Prefeito Municipal a edicdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral;

X - propor ao Prefeito Municipal, para os érgéos da administragao direta ou indireta e
das fundacgdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, medidas de carater juridico
que visem a proteger-lhes o patriménio ou a aperfeigoar as praticas administrativas;
X| - opinar, mediante parecer, sobre a elaboracao de minutas-padrao de instrumentos
convocatorios de licitagbes, contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia
patrimonial;

Xl - assessorar a Fazenda Municipal nos atos relativos a aquisicdo, alienacgao,
cessao, concessao, permissao, aforamento, locagao e outros concernentes a imoveis
do patriménio do Municipio;

XIII - propor as agdes judiciais cabiveis em defesa do interesse publico municipal;
XIV - requisitar a qualquer Secretaria Municipal, ou 6rgao da administragcédo
centralizada, descentralizada, processos, documentos, certiddes, copias, exames,
diligéncias, informagdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades, bem como técnicos da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, para
realizagao de pericia, quando o assunto envolver matéria que reclame o exame por
profissional especializado;

XV - exercer fungdo normativa supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
juridica;

XVI - zelar pela observancia das leis e atos emanados dos Poderes Publicos;

XVII - promover as execucoes fiscais;

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

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

XIX — exercer outras atividades compativeis com sua destinagao constitucional.
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Paragrafo unico. A Procuradoria-Geral do Municipio estabelecera padronizagdo de
minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer
outros instrumentos similares, que servirdo de modelo de observagao obrigatoria pela
Administracdo Direta, na operacionalizacdo dos procedimentos licitatérios.

Art.31. A Procuradoria-Geral do Municipio na execu¢do das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 06rgdos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos
demais 6rgéos da Administragdo Municipal:

I-Procuradoria Adjunta;

Art.32. A Procuradoria Adjunta, tem como ambito de atuagcdo a realizagdo das
seguintes atribui¢des:

| - substituir o Procurador-Geral do Municipio, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacancia, até a nomeacao do novo titular pelo
Prefeito Municipal;

Il - auxiliar e assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas
atribuicdes;

lll - nas auséncias do Procurador-Geral, ou por sua determinagao: a) promover a
distribuicao dos processos entre os membros da Procuradoria-Geral do Municipio e;
b) aprovar os pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais;

IV - controlar as agdes em que o Municipio for parte, elaborando estatisticas mensais
dos trabalhos da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - gerenciar a execugéao das atividades de administragao geral da Procuradoria-Geral
do Municipio;

VI - resolver questbes administrativas relativas ao apoio operacional das atividades
desenvolvidas pelos procuradores municipais;

VIl - coordenar o planejamento e a execugao de programas, projetos e atividades que
Ihe forem delegados pelo Procurador-Geral;

VIII - supervisionar a elaboracédo da proposta orcamentaria da Procuradoria-Geral e
acompanhar e controlar a sua execugao;

IX - desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas ou
delegadas pelo Procurador-Geral.

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

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

Xl - executar outras atribuicdes afins.

Secéao Il
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Da Controladoria-Geral Interna do Municipio

Art. 33. A Controladoria-Geral Interna do Municipio € o érgdo responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno - UCCI, conforme previsto em lei municipal, e
atuara como Orgdo Central do Sistema de Controle Interno, constituindo-se em
unidade administrativa, com independéncia profissional para o desempenho de suas
atribuicbes de controle em todos os 6rgaos e entidades, no ambito da Prefeitura
Municipal, abrangendo a administra¢do Direta e Indireta.

Art.34. A Controladoria-Geral Interna do Municipio, 6rgdo de assessoramento e
controle, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de
atuacdo as atividades controle dos procedimentos internos da administracéo
municipal, a correi¢ao dos atos dos agentes publicos e a primazia pela transparéncia
e, em especifico as seguintes atribui¢des:

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

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

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

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

V - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo certificados, pareceres e
relatorios de auditoria sobre os mesmos;

VI - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao préprias, nas unidades administrativas do orgao,
abrangendo as administragcdes Direta e Indireta, expedindo pareceres e relatérios de
auditoria com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

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

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

XI - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

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

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

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

XV - acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucao Orgcamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia
das informagdes constantes de tais documentos;

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

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

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

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

XX - certificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma revisao de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

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

XXII - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas especial ou processo administrativo pertinente,
sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmico que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
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XXIII - emitir parecer de auditoria sobre prestacdo de contas anuais prestadas pela
administracdo e processos de Tomada de Contas Especiais instauradas pelo
Municipio, incluindo suas administragdes Direta e Indireta;

XXIV - coordenar as agdes na esfera administrativa de controle interno e representar
ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXV - realizar outras atividades de manutengcao e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

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

XXVII- praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.

XXVIII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 35. A Controladoria-Geral Interna do Municipio na execug¢ao das suas atribuicdes
e competéncias contara na sua estrutura organizacional com o orgdo abaixo
especificado, que estara voltado a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos demais
orgaos da Administragao Municipal:

I-Diretoria de Auditoria e Ouvidoria;
Art. 36. A Diretoria de Auditoria e Ouvidoria, tem como ambito de atuagao a realizagao
das seguintes atribuigdes:

| - propor o plano anual de atividades com base em analise de riscos, indicando as
auditorias a serem efetuadas e executando aquelas determinadas pelo Controle
Interno do Municipio;

Il - realizar atividades de auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contabil, financeiro,
orcamentario, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

Il - apresentar recomendacdes fundamentadas, relevantes e exequiveis, monitorando
a implementacao das providéncias cabiveis;

IV - acompanhar a aplicagcao dos recursos transferidos pelo Municipio a pessoas
juridicas de direito privado, bem como auxilios, renuncias e subvengdes, quanto ao
interesse publico, e acompanhar as devidas prestagdes de contas;

V - acompanhar os convénios, termos de parceria, termos de colaboracao, termos de
fomento, acordos de cooperagdo e contratos de gestdo firmados pelo Municipio
quanto ao interesse publico, bem como as respectivas prestagdes de contas;
Vl-acompanhar a execugcdo orcamentaria, avaliando, trimestralmente, o
comportamento da receita prevista e arrecadada, podendo sugerir medidas em
relagdo as renuncias e evasao de receitas, bem como em relacdo a eficacia das
medidas adotadas a fim de equilibrar receitas e despesas;

VIl - monitorar os limites para a despesa com pessoal, tomando ciéncia dos alertas
emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado e supervisionando as medidas adotadas
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pelo Poder Executivo, para a observancia da despesa aos respectivos limites, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de
2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

VIII - acompanhar a execugao das despesas com educagao e saude, a fim de garantir
o alcance dos indices minimos estabelecidos pela legislacdo em vigor;

IX - publicar no Portal de Transparéncia, os relatorios das suas atividades de
acompanhamento;

X- coordenar a atuagao da ouvidoria do Municipio;

Xl - receber, analisar e encaminhar, as autoridades competentes, as manifestacoes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagbes de usuario
perante 6rgao ou entidade a que se vincula;

Xl - propiciar atendimento pelos modos disponiveis - presencial, telefénico, pela
internet, por correspondéncia e outros, facilitando a interacdo do cidaddao com a
Prefeitura;

Xlll- sugerir medidas para a corregcdo e a prevengao de falhas e omissdes na
prestacdo de servigos publicos;

XIV - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos
publicos prestados pelo do Municipio, em relatério circunstanciado;

XV - divulgar as formas de participagdo no acompanhamento e fiscalizacdo da
prestacado dos servigos publicos;

XVI - identificar e sugerir iniciativas e padrées de exceléncia das atividades de
ouvidoria da Administragao Publica Municipal;

XVII - dar publicidade as informacdes de interesse publico, requisitando-as, quando
necessario, junto as autoridades competentes do Municipio;

XVIIl - gerir os meios fisicos e virtuais de divulgacdo das informagdes de interesse
publico, como o Portal da Transparéncia e demais veiculos, provendo informacao
inteligivel ao cidadao;

XIX - fomentar ao controle social e disseminacido das formas de participacao popular
no acompanhamento e fiscalizacdo dos atos da Administracdo Municipal Direta e
Indireta;

XX - promover medidas de conscientizacdo dos servidores, dos usuarios e dos
interessados sobre as fungdes da Ouvidoria Geral do Municipio;

XXI - atuar para o atendimento dos requerimentos formulados no sistema E-SIC,
expedindo recomendagdes quanto a adequagao dos orgaos da administragédo direta
e indireta as diretrizes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de
Acesso a Informagao (LAI);

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

XXIII - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULOII
Dos ()rgéos de Gestao, Governancga e Recursos
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Secao |
Da Secretaria Executiva de Administragao e Recursos Humanos

Art. 37. A Secretaria Executiva de Administragdo e Recursos Humanos, 6rgao de
gestao, governanga e recursos, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem
como ambito de atuacdo o desempenho de fungdes auxiliares de gestdo e apoio
administrativo as unidades administrativas e, em especifico as seguintes atribuicdes:

I- gerenciar as agdes necessarias ao pleno funcionamento da Prefeitura Municipal,
englobando a execugao de procedimentos em licitagédo e contratos, e gestéo logistica,
almoxarifados, gestao do patriménio permanente e de materiais;

II- coordenar as ag¢des de desenvolvimento de politicas que assegurem um sistema
de gestado de pessoas, proporcionando a qualificacdo e a motivagao dos servidores,
bem como a promogéao da integracdo, o desenvolvimento e a capacitagdo no sentido
de potencializar suas competéncias;

[l - adotar procedimentos relativos ao sistema remuneratorio dos servidores com
agdes voltadas ao sistema de evolugdo funcional e plano de cargos e salarios,
propondo as medidas cabiveis e necessarias ao bom funcionamento da atividade
administrativa;

IV - desenvolver ag¢des relacionadas a saude ocupacional e seguranga do trabalho;
V - formular a politica de administracdo de recursos humanos, tais como:
recrutamento, selecdo, admissdo, demissado, elaboragdo da folha de pagamento,
registro e controle total dos servidores publicos;

VI- propor programas de assisténcia aos servidores publicos;

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

VIII - realizar o tombamento, registro e conservagao dos bens méveis ou iméveis da
Administracdo Municipal, mantendo um cadastro atualizado, propondo, quando for o
caso, a alienacao dos bens inserviveis a atividade administrativa;

IX - manter a recepc¢ao, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo ou
permanente para o perfeito funcionamento de toda estrutura da Administracéo
Municipal,;

X- controlar os servigos relativos as comunicagdes administrativas, documentacao,
reprografia, protocolo e arquivo;

Xl - controlar as atividades de zeladoria, limpeza, manutencdo e conservagao dos
prédios publicos, equipamentos de escritorio, funcionamento, regulamentagbes das
atividades;

Xll- realizar a aquisicao, alienacdo e manutencéo de todos os veiculos automotores
da Administracdo Municipal;

Xl - garantir a manutengédo e controle dos bancos de dados da Administragédo
Municipal a fim do bom funcionamento das atividades administrativas, propondo
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medidas para atualizagdo dos mesmos, reciclagem e implantagdo de novos sistemas,
quando for o caso;

XIV - elaborar o planejamento de tecnologia e informagdo no Municipio para
implantacéo de novos sistemas de informagao e comunicacao viabilizando os servigos
digitais oferecidos pelo Municipio;

XV - controlar as atividades relacionadas a tecnologia e informagao, prestagado dos
servigos tecnoldgicos disponiveis aos diversos setores da Administragdo Municipal,
bem como ao publico em geral;

XVI - organizar para que sejam mantidos e atualizados o site institucional e as midias
sociais no que tange as agdes da Administragdo Municipal com informacgdes gerais de
interesse da comunidade;

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

XVIII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do érgao; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Art.38. A Secretaria Executiva de Administracdo e Recursos Humanos na execucgao
das suas atribuicdes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os
orgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder
Executivo e aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

I- Superintendéncia de Recursos Humanos;

Il - Superintendéncia de Administragéo;

Il - Assessoria Especial;

IV - Coordenadoria Setorial de Compras e Contratacoes;
V - Agente de Contratacgéo;

VI - Pregoeiro;

VII - Coordenadoria Setorial;

VIl - Chefia de Equipe.

Art. 39. A Superintendéncia de Recursos Humanos, tem como ambito de atuagao a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades de recrutamento e seleg¢ao de servidores;

Il - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos érgéos
da Prefeitura Municipal e a revisao periddica dos planos de cargos e carreiras;

[l - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracgao do merecimento dos servidores para efeito de progresséo e promogao;

IV - proceder anualmente antes da elaboragdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da
Prefeitura;
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V - estudar e consultar os servidores e seu Orgao representativo para propor: a
implantagdo de medidas que proporcionem o desenvolvimento funcional e melhores
condicdes de trabalho, a concessao de beneficios suplementares, observado as
possibilidades da Administracao, que melhorem o padrao de vida e a motivagcao dos
servidores;

VI - supervisionar a organizacgao e atualizagao dos registros e ocorréncias de pessoal,;
VIl - manter atualizada a coleténea de leis e decretos referentes a pessoal,;

VIIII - aplicar as leis e regulamentos referentes aos servidores publicos, inclusive em
relacdo ao estagio probatorio e as avaliagdes de desempenho;

IX - examinar e emitir parecer em documentos relativos a pessoal de acordo com as
legislagdes em vigor;

X - encaminhar informagdes para analise do secretario de todas as questdes de
pessoal que requeiram a consideragao da chefia superior;

Xl - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de
servigco dos servidores municipais;

Xl - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIII - assinar as folhas de pagamento dos servidores municipais;

XIV - providenciar junto as chefias dos diversos 6rgaos, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XV - proceder aos langamentos necessarios a elaboragao da folha de pagamento do
pessoal,;

XVI - definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas
a verificacdo dos dados langados quanto a corregao da informacéo;

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

XVIII - manter atualizados os assentamentos funcionais de cada servidor;

XIX - promover a preparacao e atualizagao das fichas financeiras individuais;

XX - promover a averbacao e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagao
das consignacgdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XXI - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XXIlI - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos érgédos municipais;
XXIII - promover mensalmente a elaboragao das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pelo Municipio aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

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

XXV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgao; e

XXVI - executar outras atribuigcoes afins.

Art.40. A Superintendéncia de Administragcdo, tem como ambito de atuacido a
realizacédo das seguintes atribuicdes:
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| - coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias recebidas e
expedidas pelos diversos 6rgaos da Administracado Municipal;

Il - realizar o recebimento, protocolo, distribui¢cao e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam
tramitar na Administragao Municipal;

[l - acompanhar a organizagdo do recolhimento ao arquivo das coépias de
documentos, processos, procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;
IV - supervisionar a prestagao de informagdes ao publico e aos dirigentes de érgéos
da Administracdo Publica Municipal, quanto a localizacdo de documentos,
procedimentos administrativos;

V - controlar os sistemas de informacdo do Municipio provendo todos os meios
necessarios a continuidade e manutencdo dos mesmos para o perfeito funcionamento
da maquina administrativa;

VI — organizar as atividades relacionadas a tecnologia e informagao, prestagcao dos
servigos tecnoldgicos disponiveis aos diversos setores da Administragdo Municipal,
bem como ao publico em geral;

VIl - realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial
e outras publicacdes de interesse do Municipio;

VIIl- organizar o arquivo, estudando o conteudo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil
localizac&o de processos arquivados;

IX- controlar a incineracao e destruicdo de documentos e papéis publicos, na forma
das legislacdes pertinentes;

X- coordenar a armazenagem e distribuicdo de material de consumo ou permanente
aos diversos orgaos da Administracdo Municipal, visando o perfeito funcionamento
dos mesmos;

Xl - controlar os prazos de entrega de materiais adquiridos pela Administragao
Municipal, providenciando as cobrancgas e devolugdes, quando necessarias;

XII - controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e lubrificantes, em
articulagdo com os diversos 6rgaos, bem como, quaisquer outras despesas de
manutengdo com veiculos automotores da Administragdo Municipal;

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

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

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art.41. A Assessoria Especial, tem como ambito de atuagdo a realizacdo das
seguintes atribuigdes:

|- assessorar aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com
a sua area de atuacao;
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Il - orientar na organizacdo e manutenc&o atualizada do sistema de cadastro de
contratos;

lll - acompanhar e controlar a execucao de contratos celebrados pelo Municipio;

IV - manter contado com os fiscais de contrato, orientando quanto a anotacdo em
formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;
V - promover meios para verificar se a entrega de materiais, execu¢ao de obras ou a
prestacao de servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

VI - orientar os fiscais de contrato como deverao ser realizados os atestes das notas
fiscais encaminhadas a unidade competente para pagamento;

VIl - comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

VIII - solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato
sob sua responsabilidade;

IX - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

X - estabelecer prazo para corre¢ao de eventuais pendéncias na execucgao do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusao da obra ou em relacao a terceiros;

Xl - encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicoes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada;

Xl - organizar e acompanhar a publicagao de contratos;

XIII - organizar o prazo de validade dos contratos e propor prorrogagédo ou anulagéao
dos mesmos ao Prefeito Municipal,

XIV - planejar, coordenar e gerenciar o controle dos convénios, contratos de repasse
e termos de parceria firmados pela administragao;

XV - orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captagdo de recursos com
vistas ao desenvolvimento econdmico e sustentavel do Municipio e a melhoria da
qualidade de vida da populacéo;

XVI- efetuar consultas via web, aos 6rgaos competentes, identificando oportunidades
de captagao de recursos, bem como os érgaos financeiros que estejam propensos a
participar de convénios, iniciando contatos e orientando o gabinete do prefeito e as
secretarias na estratégia a ser empregada;

XVIl - cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de
repasse visando ao acesso e a operacionalizacdo no Sistema de Gestdo de
Convénios e Contrato de Repasse - SICONV, ou equivalente;

XVIII - acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

XIX - realizar os contatos para convénios de cooperacgao técnica e de financiamento
de projetos especiais com institui¢des publicas e privadas, nacionais e internacionais;
XX - elaborar, a partir de informacgdes das secretarias interessadas, as propostas de
repasse, subvengao ou convénios;
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XXI - acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o érgéo interessado;

XXIl - acompanhar a regularidade das certiddes necessarias para formalizagao de
convénios;

XXIII - acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;
XXIV- manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;
XXV - organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

XXVI - acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a
Unido ou com o Estado.

XXVII - participar, com as secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de
contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo;

XXVIII- informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagao ou anulagéao
dos mesmos ao Prefeito Municipal;

XXIX- acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatérios de
execucao fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adogao de medidas
corretivas em casos de desvios do programa para representacdo dos 0Orgaos
patrocinadores;

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

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

XXXII - executar outras atribuicdes afins.

Art.42. A Coordenadoria Setorial de Compras e Contratagdes, tem como ambito de
atuacao a realizagao das seguintes atribuicdes:

| - supervisionar, planejar, organizar, coordenar e fiscalizar as compras e contratacoes
do Municipio;

Il - diligenciar para que a aquisi¢ao de bens, produtos e servigos sejam realizadas de
forma eficiente e correta, para que as aquisi¢ées sejam entregues no prazo fixado em
contrato e com a qualidade especificada no processo de compra;

[l - encaminhar os procedimentos e pedidos de compras a autoridade competente
para as providéncias necessarias a instauracdo de processo administrativo de
licitacao;

IV - emitir autorizagc&o de fornecimento, mediante processos devidamente autorizados,
por meio de sistema integrado;

V - controlar os prazos de entrega de produtos e servigos, notificando os fornecedores
no descumprimento de prazos de entrega, quando for o caso;

ViI-gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o controle dos 6rgaos
participantes, podendo descentralizar o controle do gerenciamento conforme cota de
cada unidade participante da ata de registro de precos;

VIl - manter controle das dota¢des orcamentarias destinadas a aquisicao de materiais
e contratacao de servicos;
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VIII - auxiliar as demais unidades administrativas nas pesquisas de precos e manter
atualizado o registro de precos de itens de consumo mais frequentes;

IX - organizar o calendario de compras, informando as unidades administrativas via
sistema integrado e documento eletrdnico;

X - analisar orcamentos de aquisicido de suprimentos encaminhados pelas unidades
administrativas, verificando sua conformidade com os precos de mercado;

XI - controlar a exagdo dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de entrega
de produtos ou servicos, para efeito de imposi¢cao das penalidades cabiveis;

XII - orientar na organizagdo e manutengéo atualizada do sistema de cadastro de
fornecedores;

Xlll - observar as especificagdes dos servicos e materiais a serem adquiridos;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente;

XV - orientar quanto as normas que regulam as compras no ambito da Prefeitura
Municipal, para que nao seja efetuando compras sem que esteja autorizado;

XVI - encaminhar as demandas da secretaria, propondo aquisicdo de bens e
contratacao de servigos;

XVII - efetuar as compras e obtencédo dos orgcamentos;

XVIII - conhecer a legislagdo e as normas relativas a compras e contratagdes;

XIX - propor e implantar modelos e padroes de gerenciamento dos recursos
municipais;

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

XXI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XXII - executar outras atribui¢des afins.

Art. 43. O Agente de Contratagdo, tem como ambito de atuagdo a condugao da fase
externa do processo licitatorio, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas,
a negociacao de condigbes mais vantajosas com o primeiro colocado, o exame de
documentos e, em especifico as seguintes atribuigdes:

I- conduzir a sessao publica;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital,

IV - coordenar a sessao publica e o envio de lances, quando for o caso;

V - verificar e julgar as condi¢gdes de habilitagao;

VI - sanar erros ou falhas que nao alterem a substincia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;
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VIII - indicar o vencedor do certame;

IX - adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologacao.

Art. 44. O Pregoeiro, tem como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - conduzir a sessao publica;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relacao aos requisitos estabelecidos no
edital;

IV - coordenar a sessao publica e o envio de lances;

V - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

VI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame;

IX - adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologagéo.

Art.45 A Coordenadoria Setorial, tem como ambito de atuagdo a realizacdo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

Art.46. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacio das atribuicdes
expressas no artigo 111.

Secao ll
Da Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento

Art.47. A Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento, 6rgao de gestao,
governanga e recursos, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como
ambito de atuacéo o desempenho de fungdes auxiliares de gestdo e apoio as unidades
administrativas nas atividades de planejamento, finangas, tributacdo e fiscalizagao e,
em especifico as seguintes atribui¢des:
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| - gerenciar as atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e orgamentarios
do Municipio;

Il - arrecadar e controlar os tributos e receitas municipais;

Ill- realizar o pagamento das despesas;

IV - acompanhar a contabilizagdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

V- realizar a movimentagao das contas bancarias do Municipio;

VI - assessorar o Prefeito na implantacio das politicas fiscal, tributaria e orgamentaria;
VIl - estudar o comportamento da receita e apresentar medidas para o seu incremento
e melhorias no processo arrecadatorio;

VIII - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal,;

IX - promover a cobranca da divida ativa administrativa de créditos tributaveis e néo
tributaveis;

X - acompanhar a cobranga da divida ativa judicial;

XlI- acompanhar os pedidos de isen¢do, de reconhecimento de imunidade e remiss&o
de créditos tributarios;

XII - estimular a modernizagéo e agilidade nos servigos prestados pela Secretaria;
XlIl - determinar o langamento e a cobrancga de todos os tributos municipais nos seus
respectivos prazos;

XIV - coordenar as agdes, aos projetos e programas relativos ao desenvolvimento
econdmico;

XV - coordenar e fomentar a abertura de novos negécios;

XVI - dirigir e gerenciar as politicas e a administracdo econémica e financeira;

XVII - participar da elaboragdo dos Projetos de Leis de Diretrizes Orgamentarias
(LDO), Orcamento Anual (LOA) e do Plano Plurianual (PPA);

XVIII - a articulagcdo com a Secretaria da Fazenda Estadual na fiscalizacdo e acdes
conjuntas visando o aumento da arrecadagao de tributos de interesse municipal;

XIX - organizar a administragao dos recursos financeiros do Municipio;

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

XXI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XXII - executar outras atribuigdes afins.

Art.48. A Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento na execugédo das suas
atribuicbes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos
abaixo especificados, que estarao voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e
aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

| - Diretoria de Contabilidade;

Il - Diretoria de Tributacao e Fiscalizagao;

Il - Diretoria de Arrecadagao e Tesouraria;
IV - Diretoria de Planejamento e Orgamento;
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Art.49. A Diretoria de Contabilidade, tem como ambito de atuagado a realizacdo das
seguintes atribuigdes:

| - realizar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - processar o empenho, liquidagado e pagamento das despesas;

Il - analisar as contas de responsaveis por recursos financeiros;

IV - atender as auditorias internas e externas;

V - fornecer dados necessarios a elaboracdo do orcamento municipal;

VI - manter a contabilidade orgamentaria, financeira, econémica e patrimonial em
método adequado e moderno, sempre atualizado;

VIl - elaborar balancetes mensais, balangos anuais e demais peg¢as necessarias a
demonstracdo das atividades da Administracdo Municipal, inclusive situagdes
econdmico financeira e orgcamentaria;

VIII - assinar, em conjunto com seus superiores hierarquicos, todos os documentos,
pecas, balancetes e balangos como responsavel direto e corresponsavel por estes
registros e documentos;

IX - realizar retengdo e emisséo de guias;

X - analisar as retengdes devidas a folha de pagamentos;

XI - monitorar a triagem das notas fiscais e processos;

XII - planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade e finangas em
geral, visando assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo
com os principios e normas contabeis e legislagédo pertinente, dentro dos prazos e das
normas e procedimentos estabelecidos pela lei;

Xl - controlar a execugdo orcamentaria e financeira, procedendo as alteracdes
quando necessarias e previamente autorizadas pelo prefeito ou responsavel;

XIV - acompanhara execugao e escrituragao sintética e analitica, em todas as fases,
do empenho e do lancamento relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e
financeiras do Municipio;

XV - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, com conferéncia mensal
apresentando extratos das contas correntes municipais;

XVI - supervisionar a elaboragao dos balancetes mensais financeiros e orcamentarios;
XVII - organizar a remessa mensal das informacgdes fiscais, contabeis, financeiras e
orcamentarias relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal e a lei de
Administracdo Financeira ao Tribunal de Contas do Estado, para analise;

XVIII - supervisionar a elaboracao das prestacdes de contas financeira e orgcamentaria
do Municipio;

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

XX - praticar todos os atos e a¢gdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI - executar outras atribui¢des afins.
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Art.50. A Diretoria de Tributacdo e Fiscalizagdo, tem como ambito de atuagao a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - exercer a fiscalizagao tributaria;

Il - propor, controlar e planejar as politicas de fiscalizagao dos tributos do Municipio;
lll - realizar a notificacdo administrativa dos contribuintes em débitos com a Fazenda
Municipal,;

IV - manter o sistema de fiscalizagdo permanente, visando atingir os objetivos da
arrecadacao tributaria;

V - organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario, sujeitos ao pagamento de
taxas e tributos municipais;

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

VII - promover a inscricdo em divida ativa, nos termos da legislacao tributaria vigente,
de acordo com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

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

IX- orientar quanto o fornecimento de certiddes negativas;

X - orientar a emissdo de estudo e parecer técnico, observada a habilitagao
profissional, nos procedimentos administrativos sobre a situagao de contribuintes;

Xl - orientar aos contribuintes sobre informacdes relativas ao cadastro e quanto ao
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Xll- analisar os dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizagdo e orientar agbes contra incorregdo, sonegagao, evasao e fraude
no recolhimento dos tributos municipais;

Xlll- orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

XIV- emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do secretario;

XV- determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
XVI - coordenar estudo de precos e tarifas de competéncia do Municipio;

XVII - organizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servigos, bem como os profissionais liberais, sujeitos ao
pagamento de taxas e tributos municipais;

XVIII- emitir alvaras de licenga para funcionamento de comércios, industrias e
atividades profissionais que dependam do mesmo para funcionar;

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

XX- praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI- executar outras atribuicdes afins.
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Art.51. A Diretoria de Arrecadagdo e Tesouraria, tem como ambito de atuagdo a
realizagcao das seguintes atribuicoes:

| - propor e controlar as politicas de arrecadacao dos tributos do Municipio, bem como
avaliar os reflexos de seus programas na arrecadacgéao e atividade econdmica;

Il - propor metas de arrecadacdo dos tributos municipais e realizar estudos
comparativos da receita projetada e realizada;

llI- arrecadar, analisar, registrar e guardar tributos, rendas e quaisquer valores devidos
ao Municipio, bem como a publicar a movimentagéo financeira;

IV- subsidiar aos superiores hierarquicos as informacdes financeiras do Tesouro
Municipal necessarias a tomada de decisao;

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

VI - realizar cadastros, alteracdes e manutengdes nos sistemas vinculados a
tesouraria;

VII- orientar e supervisionar os langamentos manuais de tesouraria dos atos e fatos,
definidos, que n&o tenham rotinas automaticas implantadas;

VIll- controlar a arrecadagao dos débitos inscritos em divida ativa;

IX- elaborar cronogramas de desembolsos financeiros, controlando a sua execugao;
X- promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XlI- exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentagdo, pagamento e
guarda de valores;

XlI- garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos em lei para pagamentos de
obrigac¢des do Municipio, como folha de servidores, impostos e contribuigdes sociais,
dividas fundadas e outros;

Xlll- manter a ordem cronolégica das contas a pagar;

XIV- orientar, supervisiona e controlar as contas a pagar dos 6rgaos da administragéo
municipal, compreendendo o acompanhamento de vencimentos, pagamento e baixa
dos titulos, transferéncias de numerario para compor o saldo visando assegurar o
cumprimento das obrigagdes financeiras;

XV- assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas pelos seus
superiores;

XVI - orientar quanto aos depdsitos dos recebimentos, recolhendo as disponibilidades
de caixa do Municipio e seus 6rgaos em institui¢des financeiras publicas e oficiais;
XVII- orientar para que os recursos em caixa, sejam devidamente aplicados no
mercado financeiro, e sempre que possivel, adotar a movimentacao eletrénica dos
recursos;

XVIll- coordenar a execugédo de pagamento das despesas devidamente autorizadas;
XIX- manter regular contato com a base de receitas proprias do setor de Tributagao;

Sede: Av. Presidente Vargas, n° 545 - Centro, Mantenopolis/ES — CEP.: 29.770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n°® 1.794/2024 — Pagina 33 de 100



Prefeitura Municipal de Mantenoépolis

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

XX- orientar quanto a devida conciliagdo bancaria de langamentos, depdsitos,
devolucdes, arrecadacdes e outros, que devem ser realizados por meio de
conferéncia dos saldos bancarios e contabeis confrontando com documentos
relacionados;

XXI- assegurar que os pagamentos efetuados sejam realizados em sistema
informatizado, respeitando a ordem de pagamento;

XXII - dar suporte a area contabil provendo-as de informacdes financeiras para os
fechamentos periddicos, corrigindo langamentos, esclarecendo duvidas e outras
informacdes necessarias;

XXIll- promover estudos objetivando o aumento da arrecadacgao tributaria;

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

XXV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do érgao; e

XXVI- executar outras atribuicdes afins.

Art.52. A Diretoria de Planejamento e Orgamento, tem como ambito de atuacéo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - elaborar o orcamento e controlar sua execucao;
II- propor adequagdes necessarias para aprimoramento na execucao dos orcamentos
da Administracao Direta e Indireta;
lll- elaborar em conjunto com os demais 6rgdos municipais a proposta de Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO), Lei Orgamentaria Anual (LOA) e do Plano Plurianual
(PPA);
IV- elaborar projetos de lei sobre abertura de créditos adicionais especiais e
suplementares;
V - promover a programagao or¢amentaria, inclusive o orgamento programa anual;
VI- promover a programacao financeira;
VII- orientar e promover a racionalizagcédo e o aperfeicoamento técnico das unidades
orcamentarias na realizagdo da despesa e no cumprimento das normas relativas a
execucao orcamentaria;
VIIl- desenvolver as fungdes de planejamento, orgamento, modernizagdo da
administracao e gestao por resultados da Secretaria;
IX- elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar as
providéncias executivas para obtencao de outros recursos financeiros;
X - elaborar e coordenar o contingenciamento do orgamento, caso necessario, em
conjunto com os demais 6rgaos competentes;
Xl- acompanhar e avaliar a execugao de programas, projetos e atividades da
Secretaria;
Xll- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;
Xl - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
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XIV - executar outras atribuigdes afins.

Art.53. A Coordenadoria Setorial, tem como ambito de atuacdo a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

CAPITULO IlI
Dos ()rgéos de Politicas Sociais, Infraestrutura e Desenvolvimento

Secao |
Da Secretaria Executiva de Educagao, Cultura e Turismo

Art.54. A Secretaria Executiva de Educacéao, Cultura e Turismo € 6rgao de politicas
sociais, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacgao as atividades de promogao de agdes governamentais que visam o bem-estar
geral da populagdo na area de educagéo, cultura e turismo e, em especifico as
seguintes atribui¢des:

| - realizar o planejamento municipal de ensino, com vistas a racionalizagdo dos
recursos utilizados na educacao, bem como melhor utilizagdo dos servidores a
disposigao deste 6érgado municipal;

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

lll - estabelecer normas e diretrizes para educacdo infantil, ensino fundamental,
educacdo de jovens e adultos e educagao especial, observando a legislacéo
especifica oriunda dos 6rgaos Estaduais e Federais competentes;

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

V - promover campanhas de alfabetizagao em ambito municipal;

VI - supervisionar programas, projetos e atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que
compdem a secretaria e que tém por meta a assisténcia ao educando, articulando-se
com 6rgaos e instituicdes congéneres;

VIl - propor a contratagao de professores para o ensino municipal;

VIII - apurar denuncias quanto aos problemas escolares, determinando a execucgao
de medidas visando a sua solucédo, ouvido o Conselho Municipal de Educacéo;

IX - verificar as necessidades das escolas e quaisquer deficiéncias ou irregularidades
em suas instalagdes, providenciando a conservacdo € 0s reparos necessarios nos
prédios escolares;

X - elaborar o calendario escolar, providenciando seu fornecimento as unidades de
ensino e zelar pelo seu cumprimento;

Xl - promover a realizagdo de atividades que visem a formagdo continuada dos
professores através de programas especificos;
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Xl - promover atividades que visem cooperagcdo entre os pais de alunos, a
comunidade e a escola;

XIII - promover a organizagao de Associagdes, Conselhos Escolares e Clubes;

XIV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais que fundamentam e regem os
Conselhos de Alimentacdo Escolar — CAE e do Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagdo do Magistério Publico do Municipio - FUNDEB;
XV - definir as politicas e diretrizes municipais de Educacéo, Cultura e Turismo em
consonancia com o0s respectivos conselhos municipais, como um instrumento
permanente de debate, da geragédo de idéias, de busca de alternativas, de esfor¢o
coletivo e solidario;

XVI - controlar as instalacbes dos prédios pertencentes a Secretaria, requerendo,
quando necessaria, a manutencdo dos mesmos € Servicos necessarios ao
restabelecimento das atividades do setor;

XVII - articular com os 6rgaos municipais de saude e assisténcia social, visando o
atendimento da populagéo escolar do Municipio, buscando atingir resultados de forma
preventiva;

XVIII - orientar e elaboragdo de dados estatisticos acerca da Rede Municipal de
Ensino, bem como o fornecimento de informacdes relativas a quantidade de alunos
matriculados nas escolas municipais, aprovagoes, reprovagoes, transferéncias e seus
motivos, e desisténcias, para utilizagdo em planos e projetos voltados a Educagao de
Qualidade;

XIX - desenvolver constante atualizagdo do curriculo escolar, zelando pelo
cumprimento do mesmo;

XX - realizar as atividades concernentes a promocéo e ao desenvolvimento da arte e
da cultura, das atividades turisticas e esportivas no Municipio;

XXI - implementar agbes para promogao do patrimdnio historico, artistico e cultural do
Municipio;

XXII - promover eventos de natureza cultura e artisticos no ambito municipal;

XXIII - propor mecanismos para a divulgagao da cultura, da arte e demais expressoes
da identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito
local, regional e nacional;

XXIV - gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais
equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em area rural, que se
relacionem com a cultura, o patrimonio histérico e a arte;

XXV - estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgaos oficiais de cultura
e turismo, publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto
aos planos, programas e normas vigentes;

XXVI - Fortalecer a atuacdo do Conselho Municipal de Cultura e, também, o Conselho
de Turismo.

XXVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;
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XXVIII - praticar todos os atos e a¢gdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e
XXIX - executar outras atribuicoes afins.

Art.60. A Secretaria Executiva de Educacao, Cultura e Turismo, na execucao das suas
atribuicbes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos
abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e
aos demais orgaos da Administragdo Municipal:

I-Diretoria de Ensino Fundamental e Educacao Infantil;
II- Diretoria de Transporte Escolar;

lIl - Diretoria de Alimentacao e Nutricao;

IV - Coordenadoria Escolar Integral;

V - Coordenadoria Escolar Parcial;

VI — Diretoria de Cultura e Turismo;

VIl - Coordenadoria Setorial;

Art.55. A Diretoria de Ensino Fundamental e Educacéao Infantil, tem como ambito de
atuacgao a realizag&do das seguintes atribuicdes:

I- acompanhar e coordenar as politicas educacionais no ambito da educacéao infantil
e do ensino fundamental no Municipio;

Il - participar da formulagédo e da programacao relativas as atividades de educagao
infantil e ensino fundamental do Municipio;

[l - programar, dirigir e acompanhar a execugao de projetos e atividades relacionados
a educacéo infantil e ensino fundamental;

IV - cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor;

V - programar, dirigir e controlar a execugado de estudos e pesquisas, visando a
melhoria do ensino;

VI - participar da definicao de politicas e diretrizes de agao relativas ao ensino pré-
escolar e das creches;

VII - dirigir a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas creches,
pré-escolas e escolas de ensino fundamental;

VIII - supervisionar as atividades de orientagao aos professores;

IX - acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados a educagao infantil e ao
ensino fundamental;

X - proporcionar, quando necessario, servigos de apoio especializado para atender as
peculiaridades da clientela de educacao especial,

Xl - dirigir, organizar e supervisionar o atendimento educacional sempre que, em
funcdo das condigbes especificas dos alunos, ndo for possivel a sua integragéo nas
classes comuns de ensino regular;

XII - sugerir a aquisi¢ao do material didatico-pedagdgico;
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XIII - dirigir e controlar a execugao de programas que visem o atendimento escolar,
em atividades culturais, desportivas, de saude, nutricao e lazer;

XIV - propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante construcao e
ampliacdo de equipamentos instrucionais;

XV - propor e dirigir a execugao de cursos, seminarios, encontros e eventos similares,
objetivando a melhoria do ensino;

XVI - propor a divulgagdo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a
serem executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientagdo da
educacao infantil;

XVII - dirigir e supervisionar a execug¢ao de programas de treinamento de professores
e demais profissionais que atuam na educacgao infantil;

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

XIX - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XX - executar outras atribuicdes afins.

Art.56. A Diretoria de Transporte Escolar, tem como ambito de atuagao a realizagao
das seguintes atribuigdes:

| - planejar as agdes de transporte escolar, estabelecendo itinerarios, horarios do
transporte bem como as condi¢cdes para a execugao dos servicos;

Il - fornecer subsidios, informagdes e apoio a realizagdo das licitagdes, objetivando a
contratagao dos servigos de transporte escolar;

[l - autorizar os servigos de transporte escolar;

IV - gerenciar, supervisionar, controlar e acompanhar os contratos e a execugao dos
servigos de transporte escolar prestados por terceiros;

V - diagnosticar os servigos de transporte escolar, propondo melhorias e elaborando
planilhas de custos;

VI- acompanhar o controle direto da execug¢éo dos servigos de transporte escolar;
VII- vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagao interna dos equipamentos
de segurancga dos veiculos utilizados no transporte escolar;

VIII- fiscalizar o cumprimento da legislagao e das normas operacionais dos servigos e
transporte escolar;

IX - manter o cadastro dos veiculos escolares e seus condutores;

X- programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigéo,
manutencao, conservacgao e controle de utilizacdo dos veiculos da secretaria;

Xl - promover a inspecgao periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservagao, solicitando os reparos necessarios;

Xl - zelar pela regularidade da documentagdo dos veiculos e da situagdo dos
motoristas, em face das normas de transito em vigor;

XllI- fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos
veiculos;
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XIV- promover a elaboragao de relatorios mensais por veiculo em relagdo aos gastos;
XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

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

XVII- executar outras atribui¢des afins.

Art.57. A Diretoria de Alimentacdo e Nutricdo, tem como ambito de atuacido a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

I- fornecer a rede municipal de ensino os géneros necessarios a alimentagéo escolar,
em absoluto cumprimento da legislagao, normas, regulamentos, regras, padrdes e
demais requisitos aprovados para a sua administracdo, de modo que n&o ocorra a
interrupcao na prestacao desses servicos;

Il - controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios,
providenciando reposi¢cao e remanejamento, se necessario;

Il - organizar e controlar a distribuigdo de alimentos para as unidades de ensino;

IV- planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar os cardapios para alimentagao
de alunos de rede municipal de ensino;

V - orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento, controle de estoque,
guarda, conservagao e demais requisitos técnicos dos materiais de consumo
empregados na alimentagao escolar;

VI - promover projetos relacionados com a educagao alimentar, com o objetivo de
disseminar a importancia do alimento adequado entre os alunos, alcan¢cando a familia
e a comunidade;

VIl -realizar treinamento de servidores responsaveis pela merenda escolar,
objetivando uma melhoria da sua qualidade;

VIII - promover a fiscalizagdo e controle quanto ao adequado armazenamento, uso e
distribuicdo da merenda escolar;

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

X - desenvolver as atividades relativas a merenda escolar em conformidade com a
politica de alimentacédo escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentacéo
Escolar;

XI - formular e desenvolver programas de educagao alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimentagao nos alunos e junto as suas familias;

Xl - supervisionar os trabalhos das merendeiras;

Xl - analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

XIV - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programagao da alimentagao escolar estabelecida pela secretaria;
XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;
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XVI - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art.58. A Coordenadoria Escolar Integral, tem como ambito de atuacao a realizagéo
das seguintes atribuigdes:

| - dar assisténcia no inicio, durante e no término das atividades do seu turno de
trabalho, controlando a pontualidade do pessoal discente, docente e demais
funcionarios, registrando as faltas dos professores, bem como controlando a
reposicao de aulas;

Il - participar do planejamento da unidade escolar e demais providéncias relativas as
atividades extraclasses;

Il - participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de professores,
informando inclusive as ocorréncias graves;

IV - atender aos pais, responsaveis e demais pessoas que compare¢gam a unidade
escolar;

V - coordenar técnica e administrativamente as atividades relacionadas com a
organizagao e com o funcionamento da unidade escolar;

VI - dar inicio e término ao recreio escolar e acompanhar as atividades realizadas
nesse periodo, bem como o controle da alimentacéo escolar;

VIl - controlar o horario do transporte escolar, onde houver, comunicando ao diretor
0Ss possiveis imprevistos;

VIII - contribuir com o trabalho integrado com a equipe docente, diretor, conselho de
escola e pais/ responsaveis dos alunos para decisdbes quanto a problemas
disciplinares discentes ocorridos;

IX - registrar, em fichas ou em livro proprio, as ocorréncias observadas em sala de
aula e/ou em outros espacos, fazendo os encaminhamentos necessarios, informando
a diregao, pedagogo ou a quem de direito, sempre observando a legislagcao vigente
para que sejam tomadas as devidas providéncias;

X - atuar de forma integrada com a diregao escolar, com a equipe docente, pedagdgica
e demais segmentos da unidade escolar;

XI - acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos auxiliares de servigos gerais
e informar ao diretor suas observagdes e encaminhamentos;

XII - verificar se os alunos estdo devidamente uniformizados;

Xl - atender aos alunos em caso indisciplina, conflitos, questbes de saude e
encaminhamento ao diretor e aos 6rgaos competentes, quando necessario;

XIV - apoiar o professor em sala de aula em situagdes de organizacgao e dificuldades
com a turma e/ou aluno;

XV - receber e entregar materiais trazidos por terceiros a alunos;

XVI - enviar bilhetes, comunicados e/ou e-mails informativos aos pais/ responsaveis;
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XVII - buscar solugbes em situacdo de conflito na relacdo interpessoal no ambito
escolar e, se necessario, encaminhar a diregado da unidade escolar;

XVIIl - escriturar, de forma correta e fidedigna, o livro de ponto em seu turno de
atuacao, registrando a auséncia do servidor, do docente e a reposi¢cao de aula, bem
como acompanhar o cumprimento do horario de planejamento e outras atividades;
XIX - zelar pelo patrimbnio publico e recursos didatico-pedagogicos;

XX - manter-se atualizado sobre as vulnerabilidades e desafios das turmas e alunos
visando auxilia-los em seu protagonismo;

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

XXII - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgao; e

XXIII - executar outras atribui¢des afins.

Art.59. A Coordenadoria Escolar Parcial, tem como ambito de atuacao a realizagao
das seguintes atribuigdes:

| - dar assisténcia no inicio, durante e no término das atividades do seu turno de
trabalho, controlando a pontualidade do pessoal discente, docente e demais
funcionarios, registrando as faltas dos professores, bem como controlando a
reposicao de aulas;

Il - participar do planejamento da unidade escolar e demais providéncias relativas as
atividades extraclasses;

Il - participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de professores,
informando inclusive as ocorréncias graves;

IV - atender aos pais, responsaveis e demais pessoas que comparegam a unidade
escolar;

V - coordenar técnica e administrativamente as atividades relacionadas com a
organizagao e com o funcionamento da unidade escolar;

VI - dar inicio e término ao recreio escolar e acompanhar as atividades realizadas
nesse periodo, bem como o controle da alimentacéo escolar;

VIl - controlar o horario do transporte escolar, onde houver, comunicando ao diretor
0Ss possiveis imprevistos;

VIII - contribuir com o trabalho integrado com a equipe docente, diretor, conselho de
escola e pais/ responsaveis dos alunos para decisdbes quanto a problemas
disciplinares discentes ocorridos no turno;

IX - registrar, em fichas ou em livro préprio, as ocorréncias observadas em sala de
aula e/ou em outros espacos, verificadas em seu turno de trabalho, fazendo os
encaminhamentos necessarios, informando a direcdo, pedagogo ou a quem de direito,
sempre observando a legislagdo vigente para que sejam tomadas as devidas
providéncias;

X - atuar de forma integrada com a diregao escolar, com a equipe docente, pedagdgica
e demais segmentos da unidade escolar;
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XI - acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos auxiliares de servigos gerais
e informar ao diretor suas observagdes e encaminhamentos;

XII - verificar se os alunos estdo devidamente uniformizados;

Xl - atender aos alunos em caso indisciplina, conflitos, questbes de saude e
encaminhamento ao diretor e aos 6rgaos competentes, quando necessario;

XIV - apoiar o professor em sala de aula em situagdes de organizacgao e dificuldades
com a turma e/ou aluno;

XV - receber e entregar materiais trazidos por terceiros a alunos;

XVI - enviar bilhetes, comunicados e/ou e-mails informativos aos pais/ responsaveis;
XVII - buscar solugbes em situacdo de conflito na relacdo interpessoal no ambito
escolar e, se necessario, encaminhar a diregao da unidade escolar;

XVIIl - escriturar, de forma correta e fidedigna, o livro de ponto em seu turno de
atuacao, registrando a auséncia do servidor, do docente e a reposi¢cao de aula, bem
como acompanhar o cumprimento do horario de planejamento e outras atividades;
XIX - zelar pelo patrimdnio publico e recursos didatico-pedagogicos;

XX - manter-se atualizado sobre as vulnerabilidades e desafios das turmas e alunos
visando auxilia-los em seu protagonismo;

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

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

XXIII - executar outras atribui¢des afins.

Art.60. A Diretoria de Cultura e Turismo, tem como ambito de atuagao a realizagao
das seguintes atribuigdes:

I- elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do patrimonio histérico,
cultural e turistico;

II- elaborar e gerenciar os planos, programas e projetos objetivando estimular e
desenvolver as atividades de cultura e turismo no Municipio;

IlI- gerir e coordenar eventos culturais e turisticos;

IV- incentivar ao circuitos turisticos;

V- efetuar diagnostico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamizagao da economia local,;

Vl-efetuar a divulgacdo das potencialidades econdmicas e culturais do Municipio
relacionadas ao setor de turismo;

VII- propor medidas e incentivos com vistas a atracao de investimentos e viabilizagao
de empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, preservado o meio ambiente;

VIlI- propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura de prestacao de
servigos do Municipio;

IX- articular com os demais 6rgados, a capacitagcéo e a preparagao de mao-de-obra
ligada ao setor de prestagcéo de servigos hoteleiros e guias turisticos.
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X - incentivar novos empreendimentos turisticos na cidade;

XI- planejar, coordenar e fomentar o turismo local,

XlI- incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organizacées nao
governamentais e organizagdes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e
internacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de novas tecnologias de
desenvolvimento cultural e turistico sustentado;

Xlll- indicar processos de obtencado de uma maior fluidez na expansao e melhoria da
infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos no Municipio e
na regiao;

XIV- impulsionar agdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo,
com a regiao geoturistica do Municipio, compreendendo destinos, roteiros e atividades
turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

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

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVII- executar outras atribui¢des afins.

Art.61. A Coordenadoria Setorial, tem como ambito de atuacdo a realizagcdo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

Art.62. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacio das atribuicdes
expressas no artigo 111.

Secao ll
Da Secretaria Executiva de Saude

Art.63. A Secretaria Executiva de Saude, é 6rgdo de politicas sociais, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacido as
atividades de promogao de agdes governamentais que visam o bem-estar geral da
populagado na area da saude, controle de endemias e outras atividades concernentes
ao sistema de saude municipal e, em especifico as seguintes atribui¢cdes:

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

Il - planejar, organizar, controlar e avaliar os servigos, as agdes e as politicas de saude
do Municipio, diretamente ou mediante participacdo complementar, em consonancia
com os principios estruturantes do SUS;

lIl - elaborar, planejar e coordenar o planejamento operacional e realizar a politica
municipal de saude, através da implementacdo do sistema municipal da saude e do
desenvolvimento de acbdes de prevencao, promogcao, protecdo e recuperacao da
saude da populagdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais e
preventivas;

IV - propor as diretrizes e metas da politica da saude a ser adotada no Municipio;
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V - manter entrosamento com 6rgdos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagao administrativa e ao estabelecimento de convénios;

VI - formular a politica de saude e agdes de prevencdo, promog¢ao, protecao e
recuperacao da saude individual e coletiva;

VII - definir a politica de regulagdo da Secretaria em relagdo ao sistema municipal de
saude e os servigos ofertados no territério por outras instancias;

VIII - organizar as vigilancias epidemioldgicas, sanitarias, de orientagdo alimentar e
de saude do trabalhador;

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

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

XI - promover, coordenar e normatizar a organizagao e o desenvolvimento da politica
de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS, no que cabe ao seu
ambito de atuacéo;

Xl - promover atividades de educagdao em saude, visando a adocado de habitos
saudaveis de vida pela populacéo;

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

XIV - implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;
XV - promover, coordenar e normatizar a organizagao e o desenvolvimento da politica
de assisténcia farmacéutica em consonancia com a politica nacional de
medicamentos, observando os principios do plano municipal de saude;

XVI - articular com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XVIl - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saude mental no seu ambito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

XVIII - estimular e apoiar o bom funcionamento do conselho municipal de saude,
criando mecanismos para sua avaliacao de forma permanente;

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

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

XXI - subsidiar os processos de elaboracio, implantacado e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS;
XXII - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
orgaos da administragéo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
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XXIII - realizar as atividades administrativas o controle financeiro e orgamentario no
ambito da Secretaria;

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

XXV - zelar pelo patrimbénio alocado em suas unidades, comunicando o 6rgao
responsavel sobre eventuais alteracdes

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

XXVII - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XXVIII - executar outras atribui¢gdes afins.

Art.64. A Secretaria Executiva de Saude, na execucdo das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos
demais 6rgados da Administragdo Municipal:

[-Superintendéncia de Saude;

Il - Diretoria de Assisténcia Farmacéutica;

[l - Diretoria de Regulagao;

IV - Superintendéncia de Atencéo Primaria;

V - Superintendéncia de Pronto Atendimento;
VI - Superintendéncia de Vigilancia em Saude;
VII - Coordenador do FMS;

VIl - Chefia de Equipe.

Art.65. A Superintendéncia de Saude, tem como ambito de atuacéo a realizagao das
seguintes atribui¢des:

| - coordenar, acompanhar e avaliar a implementacéo as agdes de gestdo em saude;
Il - planejar, avaliar e monitorar as agdes, sistemas e servigos de saude;

Il - participar da formulacao e construcao de politicas publicas de saude;

IV - analisar a oferta e a demanda de servigos do ponto de vista demografico,
epidemiologico e institucional;

V - orientar-se pelos principios estabelecidos na Lei Organica da Saude - SUS;

VI - implementar agbes priorizadas no Plano Municipal e aprovadas pelo Conselho
Municipal,

VII - implementar os servigos do Sistema Unico de Saude - SUS no Municipio;

VIII - coordenar agdes da Politica de Saude com a participacao popular através do
Conselho Municipal, conferéncias e foruns, numa visdo descentralizada politico-
administrativa;

IX - coordenar, orientar e fiscalizar a implantagao de planos, programas e projetos de
saude no Municipio;
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X - monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgaos
publicos e privados que implementem politicas voltadas a saude;

XI - assessorar o Secretario Municipal nos processos de gestao do 6rgao;

Xll - coordenar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, patriménio
e de servigos gerais da secretaria;

Xl - coordenar em articulagdo com a Secretaria de Administragdo e Recursos
Humanos as atividades setoriais relativas a administragdo de pessoal;

XIV - coordenar em articulagdo com a Secretaria de Finangas e Planejamento, as
atividades setoriais relativas a gestdo orgamentaria e financeira de transferéncias
constitucionais, receitas e outras previstas em lei;

XV - preencher relatorios de utilizagdo dos veiculos com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagéo
do trabalho;

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

XVII - proceder, no ambito do seu 6rgéo, a gestao, ao controle e a prestagédo de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XVIII - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgao; e

XIX - executar outras atribuicdes afins.

Art.66. A Diretoria de Assisténcia Farmacéutica, tem como ambito de atuacdo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - gerenciar, normatizar e promover a assisténcia farmacéutica, obedecendo aos
principios e diretrizes do SUS, em consonéncia com a politica nacional de
medicamentos e a politica nacional de assisténcia farmacéutica;

Il - articular, interna e externamente, as parcerias e cooperacdes necessarias;

lll - coordenar a execugao das acgdes do ciclo da assisténcia farmacéutica (selecgéao,
aquisicao, armazenamento e distribuicdo de medicamentos);

IV - identificar e demandar as necessidades de quantificacdo e qualificacao
profissional na area de gestao da assisténcia farmacéutica;

V - coordenar a padronizagao e programag¢ao de medicamentos e materiais meédicos
hospitalares de acordo com perfil epidemiolégico da populagdo e critérios de
racionalidade, com a efetivacdo das comissdes de padronizagdo de materiais e
medicamentos;

VI - coordenar, monitorar e avaliar a aquisicdo de medicamentos oriundos de
demandas judiciais, bem como realizar a elaboragao de pareceres técnicos;

VIl - promover o uso racional de medicamentos;

VIII - promover e realizar acdes de promoc¢ao da saude;

IX - pactuar e monitorar metas, em consonancia com a politica municipal de saude;
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X - desenvolver, acompanhar e gerenciar os programas de educagdo em saude em
sua area de competéncia;

XI - avaliar e monitorar as diversas atividades desenvolvidas, inclusive as farmacias
da rede de saude;

XlI - estruturar e atualizar permanentemente o sistema de informacdes voltado para a
assisténcia farmacéutica, subsidiando o gerenciamento e a tomada de decisdes;

XIII - gerenciar e acompanhar a execug¢ao do incentivo a assisténcia farmacéutica;
XIV - desempenhar atividades no ambito de sua formagao e competéncia profissional
em agdes de saude, quando necessario ao funcionamento e resolutividade do servico
de saude municipal;

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

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVII - executar outras atribui¢des afins.

Art.67. A Diretoria de Regulacdo, tem como ambito de atuagédo a realizagdo das
seguintes atribui¢des:

| - desenvolver, supervisionar e realizar as agdes de regulagao de consultas e exames
especializados;

Il - identificar a necessidade de contratacdo de servicos de saude complementares;
lll - subsidiar a pactuacdo de metas e acompanhar o desempenho, enfatizando a
gestao por resultados, em consonancia com a politica municipal de saude;

IV - acompanhar e apoiar os estabelecimentos e servigos de saude na atuacao
relacionada ao sistema de regulagao;

V - apoiar na elaboracdo e execucao de capacitagcbes das equipes de profissionais
dos estabelecimentos solicitantes e executantes quanto a utilizacdo dos
procedimentos e fluxo de atendimento no sistema de regulacéo;

VI - operacionalizar o complexo regulador municipal e/ou participar em co-gestao da
operacionalizagao dos Complexos Reguladores Regionais;

VII - viabilizar o processo de regulagédo do acesso a partir da atengao basica, provendo
capacitacao, ordenacgao de fluxo, aplicagao de protocolos e informatizagao;

VIII - coordenar a elaboragao de protocolos clinicos e de regulagdo, em conformidade
com os protocolos estaduais e nacionais;

IX - regular a referéncia a ser realizada em outros Municipios, de acordo com a
programacao pactuada e integrada, integrando- se aos fluxos regionais estabelecidos;
X - garantir o acesso adequado a populagao referenciada, de acordo com a
programacgao pactuada e integrada;

XI - realizar e manter atualizado o cadastro de usuarios;

Xl - realizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos e profissionais de
saude;
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Xl - participar da elaboracdo e revisdo periddica da programagdo pactuada e
integrada intermunicipal e interestadual;

XIV - fazer a gestdo da ocupacéao de leitos e agendas das unidades de saude;

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

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art.68. A Superintendéncia de Atencdo Primaria, tem como ambito de atuacido a
realizagcédo das seguintes atribuicdes:

| - promover a integragéo e o vinculo entre os profissionais das equipes e entre estes
€ 0S USUarios;

Il - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que
incidem sobre a Aten¢ao Primaria, de modo a orientar a organizagao do processo de
trabalho na Unidade de Saude da Familia (USF), promovendo discussdes com as
equipes;

lIl - participar e orientar o processo de territorializagdo e diagnostico situacional, o
planejamento e a programacao das agdes das equipes, incluindo a organizagao da
agenda das equipes;

IV - monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

V - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam
sob sua coordenacéo;

VI - contribuir para a implementacéo de politicas, estratégias e programas de saude;
VIl - atuar na mediacao de conflitos e resolugédo de problemas das equipes;

VIII - estimular e realizar agbes de promogao de seguranga no trabalho, incluindo
identificacao, notificacdo e resolugao de problemas relacionados ao tema;

IX - assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacao da
Atencao Primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagdo para analise e planejamento das ag¢des e divulgando os
resultados obtidos;

X - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na Unidade de Saude da Familia (USF);

Xl - qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengéao, logistica dos
materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF), zelando pelo bom uso
dos recursos e evitando o desabastecimento;

XII - representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificacdo do
trabalho e da atengao a saude realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

XIIl - conhecer a Rede de Atengédo a Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizagado dos fluxos de usuarios e fomenta-lo, com base em
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protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia
e contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atengéo;

XIV - conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério e estimular a
atuacao intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes
no territorio;

XV - identificar as necessidades de formacao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencéo, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando
saberes na propria Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

XVI - desenvolver gestédo participativa e estimular a participagdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

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

XVIII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do érgao; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Art.69. A Superintendéncia de Pronto Atendimento, tem como ambito de atuacéo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

I- responsabilizar-se pela diregao geral do pronto atendimento;

lI- zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

Ill- tomar providéncias para garantia de condi¢gdes dignas de trabalho e os meios
indispensaveis, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais
profissionais de saude, em beneficio da populagao;

IV- organizar a escala diaria de plantonistas;

V- tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

VI- assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas
seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive
alimentos e produtos farmacéuticos;

VII- solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente;

VIll- estabelecer normas de funcionamento para as atividades da unidade de Pronto
Atendimento;

IX - organizar e controlar os servigos de telefonia, recepgao e atendimento ao publico;
X - manter arquivos de documentos, leis, decretos, livros e portarias de interesse da
unidade de Pronto Atendimento;

Xl - manter a estrutura fisica da unidade de Pronto Atendimento em condicbes
adequadas de uso;

XI - elaborar escala de férias dos funcionarios da unidade de Pronto Atendimento;
Xl - coordenar o quadro de motoristas, distribuindo tarefas, direcionando e
controlando os servigos executados;

Xl - coordenar o transporte de pacientes para as unidades hospitalares e suas
residéncias;
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XIV - emitir e controlar requisicoes;

XV - promover a preparacao, expedi¢cao e arquivo de correspondéncias;

XVI - controlar a movimentacdo dos bens patrimoniais da unidade de Pronto
Atendimento;

XVII- realizar a previsdo de consumo, elaborar lista de compras, providenciar
suprimentos e controlar o estoque de materiais;

XVIII - controlar a manutengao periddica dos equipamentos em livro proprio para
registro;

XIX - manter atualizados os programas de informagcdo da unidade de Pronto
Atendimento;

XX - emitir relatérios administrativos de prestagao de contas da respectiva area de
atuacao;

XXl - encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise do Secretario;

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

XXIII - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XXIV - executar outras atribui¢coes afins.

Art.70. A Superintendéncia de Vigilancia em Saude, tem como ambito de atuagao a
realizagcao das seguintes atribuicoes:

| - realizar o processo continuo e sistematico de coleta, consolidagéo, analise de dados
e disseminagdo de informagdes sobre eventos relacionados a saude, visando o
planejamento e a implementagao de medidas de saude publica, incluindo a regulagao,
intervencgao e atuagdo em condicionantes e determinantes da saude, para a protecao
e promogao da saude, prevengao e controle de riscos, agravos e doengas.

Il - coordenar em ambito municipal a implementag¢ao da Politica Nacional de Vigilancia
em Saude;

Il - promover, planejar, supervisionar e controlar as ag¢des de Vigilancias
desenvolvidas no Municipio;

IV - promover a integragédo das agdes de Vigilancia em Saude com as de Atencéo a
Saude que englobam ac¢des de promogao e protecéo a saude, prevencéo de doencgas
e agravos e do manejo das diversas tecnologias de cuidado e de gestédo e nas demais
responsabilidades especificas da vigilancia em saude, bem como a articulagado
intersetorial;

V - detectar, monitorar e responder as emergéncias em saude publica e promover
estratégias para implementagdo, manutencdo e fortalecimento das capacidades
basicas de vigilancia em saude.

VI - promover o controle dos agravos especificos, notadamente as doencas
transmissiveis de alta prevaléncia ou os casos de surtos e epidemias, bem como os
agravos nao transmissiveis;
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VII - coordenar e supervisionar a analise e publicacdo dos dados de Vigilancia em
Saude;

VIII - estimular os estudos, a pesquisa cientifica e a educacéo continuada no campo
da Vigilancia em Saude, visando a aperfeigoar o controle e a resolugao dos principais
problemas de saude que se expressem nos indicadores de morbimortalidade do
Municipio;

IX - promover e estimular a participagdo da sociedade organizada nas agdes de
Vigilancia em Saude;

X - supervisionar os recursos destinados as ag¢des de Vigilancia em Saude advindas
de convénios, do Ministério da Saude e outros;

XI - planejar, coordenar e elaborar o diagnéstico situacional da vigilancia em saude no
Municipio, bem como analisar e divulgar indices e resultados;

XII - supervisionar e controlar as atividades pertinentes a execugéao dos programas de
vigilancia em saude;

Xlll - estabelecer fluxos de informacdes que atendam as necessidades do Municipio,
de forma que otimize as atividades de vigilancia a saude e atengéo primaria;

XIV - organizar, coordenar e alimentar o sistema de informacdes sociais em saude da
Secretaria compilados pelo SUS - Sistema Unico de Saude, no ambito de sua
competéncia;

XV - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de vigilancia sanitaria,
epidemiologica e ambiental no ambito da competéncia da Secretaria Municipal de
Saude, observando-se as politicas e diretrizes emanadas dos governos municipal,
estadual e federal,

XVI - avaliar, revisar e adequar os procedimentos a serem implantados em
concordancia com as necessidades e objetivos propostos pela Secretaria Municipal,
XVIII - organizar, coordenar e supervisionar os servigos de fiscalizagdo de vigilancia
em saude;

XVIII - implantar programas e projetos na area de vigilancia em saude;

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

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

XXI - executar outras atribui¢des afins.

Art.71. A Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude, tem como ambito de atuacao
a realizagao das seguintes atribuigdes:

| - subsidiar o secretario na elaboracdo do orcamento anual da secretaria;

Il - gerenciar, supervisionar e controlar a execugdo or¢gamentaria e financeira da
secretaria;

[l - colaborar com o planejamento e elaboragao integrada da politica, planos e
programacgao municipal de saude, analisando a disponibilidade de recursos para
execucao das acdes de saude;
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IV - atuar de forma integrada com outras entidades da administracéo Publica Federal,
Estadual e Municipal, em seu ambito de competéncia;

V - apresentar, periodicamente, ao secretario relatérios demonstrativos da situagao
econdmica e financeira da Secretaria;

VI - propor medidas de contencdo de despesas ao secretario;

VIl - elaborar demonstrativos da execucdo orcamentaria e financeira da secretaria
para apresentacao em audiéncia publica;

VIIl - coordenar e controlar a liberagdo de adiantamento (despesas de pronto
pagamento), bem como encaminhar as prestagdes de contas;

IX - orientar quanto aos estudos de disponibilidade de materiais, identificando
antecipadamente itens, materiais e produtos para ressuprimento;

X - promover a compatibilizagdo entre os instrumentos de planejamento da saude e
os instrumentos de planejamento e orgamento de governo, quais sejam o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual
(LOA), em cada esfera de gestao;

XI - organizar instrumentos de operacionalizagao integrada para o planejamento no
ambito do SUS, como o plano de saude, as respectivas Programagdes Anuais de
Saude (PAS) e o Relatério Anual de Gestao;

Xl - supervisionar o gerenciamento do estoque do almoxarifado da
Secretaria, juntamente com a equipe do almoxarifado e patriménio;

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

XIV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao;

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art.72. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacido das atribuigdes
expressas no artigo 111.

Secao lll
Da Secretaria Executiva de Assisténcia Social

Art.73. A Secretaria Executiva de Assisténcia Social, € 6rgdo de politicas sociais,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacao as
atividades de desenvolvimento das politicas sociais e de direitos humanos da
Administracdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

| - formular, coordenar, implementar, realizar, monitorar e avaliar politicas e
estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito do
Municipio, considerando a articulagdo de suas funcbes de protecao social, defesa
social e vigilancia social, observadas as disposi¢cdes, normativas e pactuagdes
interfederativas aplicaveis;
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Il - formular, coordenar, implementar, supervisionar e avaliar a operacionalizacéo de
programas de transferéncia de renda no &mbito do Municipio;

Il - articular e coordenar acdes de fortalecimento das instancias de controle social e
participacdo em sua area de atuacao;

IV - promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos
trabalhadores do SUAS;

V- gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VI- articular-se, no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as demais
secretarias, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros
Municipios para a consecugao de seus fins, inclusive atuando em instancias de
pactuacao e deliberacao interfederativas;

VII - regular e assegurar o comando unico da assisténcia social no Municipio e o
cumprimento dos requisitos de gestdo da politica municipal de Assisténcia Social;
VIII - elaborar, acompanhar a aprovacao, implementar, monitorar e avaliar o Plano
Municipal de Assisténcia Social e as diretrizes técnicas da Politica Municipal de
Assisténcia Social, considerando a articulacdo de suas fungdes de protegao, defesa e
vigilancia social;

IX - regulamentar, gerenciar, orientar e promover a unicidade e monitorar os
procedimentos relacionados as parcerias com organizagdao da sociedade civil nos
termos da legislagao especifica;

X - garantir o atendimento de situacées de emergéncia e calamidade publica;

X| - propor diretrizes da protecdo social basica e especial para o Municipio em
conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Xll - fortalecer as agdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agao
integrada e articulada entre as diversas politicas publicas;

Xlll- definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos
socioassistenciais, com as demais politicas intersetoriais e com os érgaos do Sistema
de Garantia de Direitos;

XIV - contribuir, orientar e monitorar a insercao e articulagdo das informagdes nos
sistemas municipais, estaduais ou federais de monitoramento e avaliacdo, no que se
refere aos equipamentos publicos que integram a Politica da Assisténcia Social no
Municipio, bem como o atendimento prestado as familias e aos servicos de
assisténcia domiciliar;

XV - colaborar com outros 6rgdos publicos, na execugao de programas e projetos
integrados e na elaboragao de protocolos de agdes intersetoriais;

XVI- definir, em parceria com as demais politicas intersetoriais do territorio e o Sistema
de Garantia de Direitos, protocolos e fluxos para a rede socioassistencial da Protecao
social Basica, Média e Alta complexidade vinculada aos CRAS, CREAS;

XVII - gerenciar e efetivar a gestao da regulagado de vagas para os servigos tipificados
da Assisténcia Social cofinanciados e executados no Municipio;

XVIIl - apoiar a elaboragdo de diretrizes, fluxos, indicadores e instrumentais de
monitoramento e avaliagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos ao
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acolhimento institucional de criangas e adolescentes, ao acolhimento provisorio para
pernoite de adultos e ao atendimento social em situagbes de emergéncia e
calamidade publica;

XIX- planejar e coordenar agdes socioassistenciais emergenciais que requeiram
prontiddao de atendimento;

XX- coordenar agdes de coleta, de insercao e de articulagao das informacdes oriundas
dos sistemas municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes das
esferas de governo federal e estadual;

XXI- planejar e propor acordos de cooperagéo técnica, intercambio e parcerias com
instituicbes publicas e organizagbes privadas nacionais e internacionais em
programas de formacgéo, ensino e pesquisa vinculados a Politica Municipal de
Assisténcia Social;

XXII- atualizar permanentemente as informacdes no cadastro dos servidores e
trabalhadores do SUAS;

XXIlI- gerenciar o sistema de Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal - CADUnico no Municipio;

XXIV- pautar a garantia aos direitos sociais e politicos, a fim de fortalecer a
democracia e a cidadania no Municipio;

XXV- coordenar, fortalecer e institucionalizar as plataformas de participacao social e
transparéncia do Municipio;

XXVI - promover a integragdo e a manutengcdo na agenda das politicas publicas
voltadas para a infancia e juventude;

XXVII- articular esforgos, junto as demais secretarias, o6rgéos, conselhos
participativos, organizagdes da sociedade civil, da iniciativa privada e demais
instituicdes de esferas publicas de outros entes federados para a protecao dos direitos
de toda a populacgao;

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

XXIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do érgao; e

XXXX - executar outras atribuicées afins.

Art.74. A Secretaria Executiva de Assisténcia Social,na execugao das suas atribuicdes
e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rg&dos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos
demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

| - Diretoria de Vigilancia Socioassistencial;
Il - Diretoria de Programas Sociais;
lll - Chefia de Equipe.

Art.75. A Diretoria de Vigilancia Socioassistencial, tem como ambito de atuacdo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:
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| - mapear a oferta e a demanda dos servigos socioassistenciais e definicdo de
territérios prioritarios para a atuacao da politica de Assisténcia Social,

Il - analisar e propor o desenvolvimento de sistemas informatizados e a implantagao
de banco de dados e cadastros proprios, sugerindo os requisitos e integragdes
necessarias do sistema a rede do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

lll - monitorar a alimentagao dos sistemas de informag¢ao que provém dados sobre a
rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, quando estes nao
forem especificos de um programa, servico ou beneficio, mantendo dialogo
permanente com as areas de protecao social basica e protecao social especial;

V - realizar o controle e levantamento sistematico do quantitativo de pessoal, por
funcao, qualificacdo e lotacdo, mantendo atualizadas as informacdes do Cadastro
Nacional dos Trabalhadores do SUAS;

VI - identificar a rede socioassistencial disponivel e de outras politicas publicas no
ambito do Municipio, com a finalidade de planejar a articulagdo das agdes em resposta
as demandas identificadas e a implantacao de servigos e equipamentos necessarios;
VIl - analisar, periodicamente, os dados e as informagbes referentes ao
acompanhamento e avaliagdo do cumprimento do Pacto de Aprimoramento do SUAS
pelas unidades de assisténcia social, visando aferir a execug¢ao do planejamento e o
alcance das metas;

VIIl - manter atualizado e informar, quando solicitado, os indicadores e dimensdes,
instituidos pelo Ministério responsavel a partir das informacdes prestadas nos
sistemas nacionais de estatisticas e de informacdes oficiais;

IX - analisar a adequacao entre as necessidades de protecdo social da populacao e a
efetiva oferta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade
e distribuicdo espacial dos mesmos;

X - produzir e disseminar informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam
para a efetivacao do carater preventivo e proativo da politica municipal de Assisténcia
Social;

XI - orientar quanto aos procedimentos de registro das informacgdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela
padronizagao e qualidade dos mesmos;

XII - realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica no
CadSUAS;

Xl - coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS, zelando pela
qualidade das informacgdes coletadas;

XIV - fornecer sistematicamente aos Centro de Referéncia em Assisténcia Social
(CRAS) e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS)
listagens territorializadas das familias beneficiarias do Beneficio da Prestagao
Continuada (BPC), e dos beneficios eventuais e monitorar a realizagdo da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades para inser¢cdo nos respectivos servicos;
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XV - promover e supervisionar a alimentacao e atualizagdo sistematica das bases de
dados dos subsistemas e aplicativos da rede SUAS, componentes do sistema
nacional de informagcdo, nas unidades responsaveis pela gestdo e execugado dos
servicos e beneficios socioassistenciais;

XVI - coordenar, manter atualizado e alimentar o Sistema do Cadastro Nacional de
Entidades de Assisténcia Social (CNEAS);

XVII - coordenar, planejar, gerir e operacionalizar a fungdo de vigilancia
socioassistencial do Municipio, estabelecendo diretrizes, metodologias, normas e
padrdes para o uso das tecnologias sociais;

XVIII - estabelecer diretrizes e padrdées técnicos para a rede municipal
socioassistencial;

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

XX- praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI - executar outras atribuigdes afins.

Art.76. A Diretoria de Programas Sociais, tem como ambito de atuacgdo a realizagéo
das seguintes atribuigdes:

| - normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da
secretaria quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padroes de
qualidade, visando a melhoria continua;

Il - colaborar com outros 6rgédos publicos na execu¢do de programas e projetos
integrados e em protocolos de agdes intersetoriais;

[ll- acompanhar e avaliar programas, servigos e projetos da secretaria em conjunto
com o orgao de Planejamento;

IV- monitorar e avaliar os programas sociais municipais decorrentes de convénios com
orgaos publicos e privados que implementem politicas voltadas a assisténcia social e
bem estar da sociedade;

V - organizar o planejamento e monitoramento dos programas sociais da
Protecao Social desenvolvidos pela secretaria de acordo com a Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS), avaliando seus resultados e orientando agbes para a
melhoria de sua execucgao;

VI - coordenar, organizar e arquivar todas as informagbes necessarias para
elaboracdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de
assisténcia social e habitagdao, no ambito municipal;

VIl - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartiihem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execug¢ao de programas de manutencao e
desenvolvimento da ac¢do social e habitagao;

VIII - realizar diagnostico com a finalidade de desenvolver acdes em busca de
convénios e instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

IX - assessorar, orientar e fiscalizar a elaboragcdo e execugao de convénios;
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X - monitorar e acompanhar os dados e informagdes dos programas sociais no ambito
da secretaria;

XlI - supervisionar as atividades desenvolvidas dentro dos programas;

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

Xl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XIV - executar outras atribuigdes afins.

Art.77. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacdo das atribuicdes
expressas no artigo 111.

Secao IV
Da Secretaria Executiva de Esporte e Lazer

Art.78. A Secretaria Executiva de Esporte e Lazer, é 6rgdo de politicas sociais, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacido as
atividades de desenvolvimento das politicas esportivas e de lazer da Administragao
Municipal e, em especifico, as seguintes atribui¢cdes:

I- promover a integracédo com as demais secretarias visando o desenvolvimento do
esporte e lazer no Municipio;

lI- formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte e lazer,
coordenando e estimulando, em todo o Municipio, a pratica esportiva, recreacao e a
realizagao de atividades fisicas para todas as idades;

[l - promover articulagdo com 6rgaos federais e estaduais e outras entidades publicas
ou privadas para cumprimento de programas e agdes governamentais pertinentes ao
esporte e apoio as iniciativas locais e regionais;

IV - zelar pela conservagao do patrimonio publico destinados a pratica esportiva e do
lazer, bem como buscar sua expansao;

V - desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias buscando oferecer
praticas esportivas e o lazer a criancas e adolescentes com intuito socioeducativo;

VI - apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagao
fisica no Municipio, estimulando a pratica de esportes;

VIl - acompanhar o planejamento e realizar as ag¢des necessarias para o
desenvolvimento esportivo no Municipio;

VIII - articular com as organizagdes que atuam na area do esporte e do lazer, com a
finalidade de garantir a execugao da politica de promogao de eventos esportivos;

IX - promover a pratica da atividade fisica e qualidade de vida;

X - difundir atividades fisicas e esportivas e suas praticas, objetivando a integragéo
social, o desenvolvimento comunitario e a promog¢ao da saude dos municipes;

XI - resgatar e preservar a memoria esportiva da cidade;

Xl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;
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Xl - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art.79. A Secretaria Executiva de Esportes e Lazer na execugao das suas atribuicdes
e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos
demais 6rgédos da Administragdo Municipal:

| - Diretoria de Programas Esportivos;
Il - Coordenadoria de Projetos Institucionais;

Art.80. A Diretoria de Programas Esportivos, tem como ambito de atuagao a realizagéo
das seguintes atribuigdes:

| - promover o lazer como atividade de interagdo social, estendendo-os a todas as
faixas etarias;

lI- realizar a politica de desenvolvimento de esporte, recreacao e lazer do Municipio,
coordenando a realizag&o de programas, projetos e eventos esportivos especializados
voltados para a populagdo em geral assim como para publicos especificos, como
alunos da rede Municipal de ensino, idosos, pessoas com necessidades especiais e
outros;

lll- promover atividades esportivas, recreativas e de lazer junto a entidades e
comunidades, articulando com organismos publicos ou privados para obtengao de
parcerias visando a realizacdo dessas atividades;

IV- elaborar cursos, seminarios, palestras e demais eventos que visem a promog¢ao e
a conscientizagao da importancia do esporte, da recreacgao e do lazer para a melhoria
da qualidade de vida da populacéo;

V- elaborar um calendario anual de atividades esportivas, de recreagao e lazer do
Municipio;

VI - realizar agdes de atracao de eventos de natureza esportiva, recreativa ou de lazer
de ambito regional, estadual ou nacional para o Municipio;

VII - promover intercambios esportivos e recreativos em suas diversas modalidades;
VIII - promover campeonatos e torneios esportivos;

IX - administrar as areas e equipamentos esportivos sob responsabilidade da
Municipalidade;

X- zelar pela manutencgéo e guarda dos materiais esportivos;

XI - promover atividades de lazer e recreagao junto a entidades publicas e sociais e
comunidades do Municipio;

XlI- organizar de ruas de lazer para recreagao;

Xlll- incentivar a pratica de esportes;
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XIV- incentivar o esporte amador e as manifestacdes esportivas no ambito do
Municipio;

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

XVI - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XVII - executar outras atribui¢des afins.

Art. 81. A Coordenadoria de Projetos Institucionais, tem como ambito de atuacgéo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio e a
difusdo da educacéo fisica e do desporto com vistas ao incentivo a pratica esportiva
para todos, gerando saude, bem-estar fisico e socializagao;

Il - prestar apoio técnico aos projetos desenvolvidos pelos demais 6rgaos municipais;
[Il - organizar as atividades a serem desenvolvidas nas localidades do Municipio no
ambito de atuagao dos projetos e programas de esportes e lazer;

IV - coordenar as atividades relacionadas aos projetos e programas esportivos e de
lazer, visando o funcionamento e continuidade dos mesmos;

V- realizar com os 6rgaos municipais, entidades da iniciativa privada a realizagao de
parcerias e convénios visando o desenvolvimento de acdes voltadas a execucéo de
projetos e programas inerentes a area de atuagao;

VI-desenvolver as obrigagbes assumidas por convénios ou contratos em relagéao
projetos esportivos;

VIl - formular critérios e diretrizes para a politica de captagdo e promoc¢ao de eventos
esportivos na area de abrangéncia dos projetos e programas desenvolvidos;

VIII - promover campanhas de conscientizagdo da populagao sobre a importancia da
pratica esportiva;

IX - promover de programas, projetos e eventos relativos ao esporte, recreacao e lazer
nos distritos e comunidades do interior;

X - identificar e sugerir a criacdo de areas esportivas, de lazer e recreagao para
atendimento a comunidade;

XI - desenvolver, promover e divulgar o controle das atividades de esportes radicais
no Municipio;

XII - elaborar e realizar projetos de recreagao e lazer no Municipio;

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

XIV - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Secao V
Da Secretaria Executiva de Obras, Transporte e Servigos Urbanos
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Art. 82. A Secretaria Executiva de Obras, Transporte e Servigos Urbanos é 6rgao de
infraestrutura e desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuagdo as atividades de gestdo das politicas de
desenvolvimento da infraestrutura municipal e, em especifico, as seguintes
atribuicdes:

I- acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente aquelas referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento
territorial do solo, estrutura viaria, obras, edificacbes e posturas em articulacdo com
outras secretarias municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na
legislagao pertinente;

II- orientar a elaboragado de projetos, bem como a execugédo de obras nos proprios
municipais, apresentando laudos, pareceres e despachos sobre os mesmos;

lll - acompanhar a execug¢ao dos projetos de urbanizagao;

IV- coordenar o licenciamento dos projetos de urbanizagéo, de obras e os reparos em
vias urbanas executadas por entidades publicas ou privadas;

V - orientar o licenciamento e a fiscalizagcdo das edificagdes e construgdes, do
parcelamento da terra, do zoneamento e do uso do solo;

VI - acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos de diversas fases de execugéao
das obras em andamento, controlando disponibilidades financeiras em articulagao
com a Secretaria de Finangas e Planejamento;

VII - propor desapropriagao de areas e imoveis para execugao de projetos viarios ou
urbanisticos;

VIIl - elaborar as normas técnicas a que devem subordinar-se a execucido ou
fiscalizacdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria;

IX - examinar os relatérios de execucdo e fazer recomendagdes ou determinar
providéncias cabiveis;

X - conceder licencas para demolicdo de prédios, pequenas reformas, construcao de
passeios e instalacdo de tapumes;

Xl - estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigcos publicos;

Xl - promover estudos visando a racionalizacao dos servigos publicos prestados pelo
Municipio, principalmente do lixo coletado;

XllI - estabelecer limites da area de operagao, a divisdo de limpeza urbana, de acordo
com as possibilidades do 6rgéao;

XIV - estudar e propor medidas para criacdo, constru¢ao, ampliacdo ou reforma, bem
como a manutencao e utilizagao racional dos cemitérios publicos.

XV - desenvolver estudos e projetos quando da necessidade de criar legislagao
especifica nas questdes urbanisticas e de servicos urbanos ou alteragdes no Plano
Diretor Municipal;

XVI - elaborar termos de referéncia, orcamentos e documentagao de obras publicas;
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XVII - cumprir e fazer cumprir as legislagdes municipais quanto aos licenciamentos de
obras publicas ou particulares;

XVIII - emitir pareceres, bem como quaisquer despachos para o perfeito andamento
processual nos assuntos que |lhe compete;

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

XX- praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXI - executar outras atribui¢des afins.

Art.83. A Secretaria Executiva de Obras, Transporte e Servigos Urbanos na execugao
das suas atribuicées e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os
orgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder
Executivo e aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

| - Coordenadoria de Manutencio de Estradas;

Il - Coordenadoria de Manutencéo Predial;

lIl - Coordenadoria de Servigos Urbanos e lluminagéo Publica;
IV - Coordenadoria de Logistica;

V - Coordenadoria de Oficina;

VI - Coordenadoria de Fiscalizacao e Licenciamento;

VIl - Chefia de Equipe.

Art.84. A Coordenadoria de Manutencao de Estradas, tem como ambito de atuagao a
realizacédo das seguintes atribuicdes:

| - conservar e zelar pela manutengao de vias e estradas municipais;

Il - acompanhar os projetos de construgdo e conservagao de estradas municipais;

Il - realizar e coordenar os servicos de abertura, reabertura, conservagao e
pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros;

IV - cumprir o programa estabelecido pelos 6érgaos competentes, mantendo as vias
publicas em condi¢cbes normais de transito;

V - conservar e recompor 0s passeios publicos, determinando a desobstrugcédo por
particulares ou materiais depositados (entulhos);

VI - promover a abertura, alargamento e duplicagéo de vias publicas;

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

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do
orgao; e

IX - executar outras atribuicoes afins.

Art.85. A Coordenadoria de Manutencao Predial, tem como ambito de atuacdo a
realizacédo das seguintes atribuicdes:
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| - manter e conservar os préprios municipais e de outras unidades, sob a
responsabilidade do Municipio;

Il - realizar as atividades de manutencéao e limpeza dos prédios publicos;

[l - efetuar reparos em pracas e manutencao de proprios municipais;

IV - fiscalizar a execugdo de projetos paisagisticos para implantagcdo e / ou
recuperacao das pragas, jardins e parques municipais;

V - promover a conservagao e limpeza das pragas, jardins e parques municipais;

VI - promover os servigos de poda de grama e vegetacao e adubacgao;

VII - planejar, programar, projetar, gerenciar, fiscalizar e controlar a implantacéo e a
conservagao dos parques, monumentos, jardins, pragas do Municipio;

VIII - promover a manuteng¢ao dos equipamentos utilizados nos servigos bem como o
controle de utilizagao;

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

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

Xl - executar outras atribuicdes afins.

Art.86. A Coordenadoria de Servigos Urbanos e lluminacéo Publica, tem como ambito
de atuagao a realizagao das seguintes atribuigdes:

| - cumprir e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas voltadas aos
programas municipais de servigos urbanos;

Il - realizar as atividades de iluminagao publica das vias publicas;

Il - realizar as atividades de limpeza publica, coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo: recolhimento, transporte e a promogado de sua remogao para 0s
locais previamente determinados;

IV - coordenar as atividades de coleta de funcionamento do aterro sanitario;

V - realizar servicos de limpeza e movimento de terra para execugcao de obras em
areas publicas;

VI - realizar os servigos de terraplanagem em areas publicas;

VII - providenciar a manutencgao e limpeza da rede de galerias do municipio;

VIII - conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

IX - providenciar a limpeza e recolhimento de entulho e materiais de obras;

X - realizar campanhas de esclarecimento a populagao acerca dos problemas do lixo;
XI - realizar programa de higienizagao, varredura e lavagem de logradouros publicos;
Xl - promover a iluminagao dos prédios publicos;

XXIII - controlar as atividades de limpeza publica de logradouros publicos e pragas,
com coleta de lixo, entulhos e outros detritos;

XIV - recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias
pluviais.

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

Sede: Av. Presidente Vargas, n° 545 - Centro, Mantenopolis/ES — CEP.: 29.770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n° 1.794/2024 — Pagina 62 de 100



Prefeitura Municipal de Mantenoépolis

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

XVI - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e
XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art.87. A Coordenadoria de Logistica, tem como ambito de atuacao a realizagdo das
seguintes atribuigdes:

| - gerenciar o uso das maquinas, veiculos e equipamentos municipais;

Il - organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuig&o,
manutengdo, conservagao e controle de utilizagdo dos veiculos e maquinas do
Municipio;

lll - supervisionar a vistoria dos veiculos e maquinas nas entradas e saidas da
garagem central;

IV - elaborar programa municipal que tenha por finalidade manter as maquinas e
equipamentos em condi¢des prestar assisténcia de mecanizagdo aos municipes;

V - elaborar escala de abastecimento e manutencdo das maquinas, veiculos e
equipamentos em conformidade com o estado de cada um, para que nao haja
interrupcao nos servigos que sao prestados a populagao;

VI - promover a inspeg¢ao periddica dos veiculos e maquinas para que nao haja
interrupgao nos servigos de atendimento a populagdo, bem como a sua utilizacéo a
fim de se evitar acidentes de trabalho e preservar o bom estado de conservagao dos
materiais;

VII - solicitar pegas, materiais, ferramentas e outros necessarios aos reparos na frota
municipal,

VIII - providenciar o recolhimento a sucata de todo veiculo ou maquina que apresentar
inaproveitabilidade, devendo ser anotado em ficha, comunicado ao 6rgéo responsavel
por bens patrimoniais;

IX - controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e lubrificantes, em
articulagdo com os diversos 6rgaos da Administracédo, bem como, quaisquer outras
despesas de manutengao com veiculos automotores;

X - promover a distribuicdo das maquinas e veiculos pelos diferentes 6rgaos da
Secretaria, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;
XI - promover a inspecgao periddica dos veiculos e a verificagcdo do seu estado de
conservacgao, solicitando os reparos necessarios;

XIl - zelar pela regularidade da documentagdo dos veiculos e da situagdo dos
motoristas, em face das normas de transito em vigor;

XIII - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro
dos veiculos;

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

XV - praticar todos os atos e a¢gdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XVI- executar outras atribuicdes afins.
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Art.88. A Coordenadoria de Oficina, tem como ambito de atuacédo a realizacdo das
seguintes atribuigdes:

| - orientar, coordenar e supervisionar os servicos de transporte e oficinas com vistas
a manter a frota municipal em condicdes de atender as demandas municipais;

Il - realizar levantamento e elaborar relatérios de forma a propor os servicos de
conservacgao da frota da secretaria;

[l - organizar meios para execugdo do abastecimento, a lubrificagcdo, a lavagem,
concerto e a recuperacgao de veiculos da secretaria;

IV - elaborar programa municipal que tenha por finalidade manter as maquinas e
equipamentos em condigdes prestar assisténcia de mecanizagcdo aos municipes;

V - verificar os procedimentos para manutencido preventiva dos veiculos conforme
especificacdes constantes do manual do fabricante;

VIl- proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo por veiculo da
secretaria, dos gastos de combustivel e lubrificante, e ainda as pecgas utilizadas para
analise e avaliacao;

VIl - elaborar escala de abastecimento e manutencdo das maquinas, veiculos e
equipamentos em conformidade com o estado de cada um, para que nao haja
interrupgao nos servicos que sao prestados a populagao;

VIIl - promover a inspecgao peridédica dos veiculos e maquinas para que nao haja
interrupgao nos servicos de atendimento a populacéo;

IX - solicitar pegas, materiais, ferramentas e outros necessarios aos reparos na frota
municipal,

X - providenciar o recolhimento a sucata de todo veiculo ou maquina que apresentar
inaproveitabilidade, devendo ser anotado em ficha, comunicado ao 6rgéo responsavel
por bens patrimoniais, para efeito de baixa, respeitada a hierarquia funcional;

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

Xll - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XlIl - executar outras atribuicdes afins.

Art.89. A Coordenadoria de Fiscalizagdo e Licenciamento, tem como ambito de
atuacao a realizagao das seguintes atribuicdes:

| - prover meios para execucgao e fiscalizagao de obras publicas e particulares, para
que sejam observadas as normas municipais;

Il - proceder a fiscalizagado e licenciamento das obras particulares, expedindo as
licencas necessarias para realizacdo de obras de construgao civil, reconstrucao,
acréscimo, reforma, demoligdo, conserto e limpeza de imdveis, sempre com vistas a
orientagao do cidadao sobre o assunto;
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Il - inspecionar ou fazer inspecionar obras de construgdes privadas concluidas para
emissao de habite-se e certiddes detalhadas, na forma da legislag&o vigente;

IV - analisar projetos particulares de loteamento, arruamento, emitindo pareceres
sobre os mesmos, quando solicitado pelo Chefe do Poder Executivo, fiscalizando sua
execugao na forma da legislagéo vigente;

V - notificar e autuar infratores no que se refere as legislagdes que regulamenta no
municipio as obras de construcdo, reconstrugcdo, acréscimo, reforma, conserto e
limpeza de casas, edificios, e outros correlatos, bem como os tumulos e outras
construcdes de propriedade privada ou publica;

VI - promover a organizagédo e manuteng¢ao de arquivo de copias de plantas, projetos,
projetos executivos, memoriais e outros de obras privadas ou publicas;

VIl - dar parecer com vistas ao licenciamento da construcao civil;

VIII - orientar na confecgao de relatdrios indicando as irregularidades verificadas com
relacédo as construgdes no que se refere ao Codigo de Postura do Municipio;

IX - promover a administrag&o, o controle e a fiscalizagao das atividades de mercados,
feiras e matadouros;

X - orientar a quanto as normas de funcionamento do comércio ambulante, bem como,
os divertimentos publicos transitérios como circos, parques, feiras e outros;

Xl| - analisar os pedidos de licenciamento, com vistas a emissao do licenciamento de
obras, com a anuéncia do titular da secretaria;

Xl - proceder ao atendimento ao publico, que buscar orientagdes sobre
documentacgao necessaria ao protocolamento de processo de licenciamento;

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

XIV - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art.90. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacio das atribuicdes
expressas no artigo 111.

Secao VI
Da Secretaria Executiva de Desenvolvimento Agropecuario
Art.91. A Secretaria Executiva de Desenvolvimento Agropecuario € 6rgao de
infraestrutura e desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuagdo as atividades de gestdo das politicas de
desenvolvimento, infraestrutura rural e, em especifico, as seguintes atribuigcdes:

| - controlar as atividades administrativas da secretaria, avocando processos e
delegando atribuigbes quando necessario ao bom andamento do setor;

Il - controlar as atividades de estudos e pesquisas realizadas pela secretaria, visando
a ampliagao, organizagdo, aquisicdo e outras medidas de apoio as mesmas;
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lll - controlar toda atividade agropecuaria desenvolvida no Municipio, mediante
cadastro em sistema de informacgao para tanto;

IV - planejar e implantar a politica de desenvolvimento agricola, compativel com a
politica agraria e com a preservagéo do meio ambiente;

V - estimular os sistemas de produgao integrada procurando garantir o escoamento
da producao;

VI - propor politica de incentivo ao pequeno produtor rural e atendimento ao homem
do campo;

VIl - desenvolver agdes que estimulem o associativismo, o cooperativismo;

VIII - promover a manutengao de todos sistemas de informagao da secretaria, visando
o perfeito desenvolvimento das atividades administrativas relacionadas a agricultura
€ agropecuaria;

IX - promover a orientagdo aos agricultores quanto as novas tecnologias, programas,
cursos de aperfeicoamento, novas técnicas de producao, e quaisquer outras situacoes
de melhoria voltada ao homem do campo;

X - controlar os convénios voltados a agricultura local, bem como, todos os gastos da
secretaria, apresentando relatérios para fundamentar novos investimentos no setor;
XI - prestar assisténcia de mecanizagdo aos agricultores e pecuaristas através da
patrulha agricola mecanizada,;

XlI- controlar os gastos com combustiveis empregados na atividade agricola;

Xlll- controlar os dados estatisticos do campo, com vistas a informacao do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas a area;

X1V - controlar todas as atividades desenvolvidas no que se refere a estradas e pontes
do interior; visando melhoria e implementagdo de programas de manutengéo
constante para escoamento da producao local;

XV- planejar, realizar e controlar gastos com pontes e estradas rurais do Municipio
visando a integragdo do homem do interior ao centro, facilitando o escoamento da
producao de forma a incentivar outras atividades para agregar valores aos produtos
produzidos no Municipio;

XVI- atuar dentro do limite de competéncia municipal, como elemento regular do
abastecimento, através de apoio ao sistema de armazenamento e comercializagao,
atuando também diretamente no mercado supridor, em especial, de géneros de
primeira necessidade;

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

XVIII - praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgao; e

XIX - executar outras atribuicdes afins.

Art.92. A Secretaria Executiva de Desenvolvimento Agropecuario na execugao das
suas atribuicbes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os
orgaos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder
Executivo e aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

Sede: Av. Presidente Vargas, n° 545 - Centro, Mantenopolis/ES — CEP.: 29.770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n° 1.794/2024 — Pagina 66 de 100



Prefeitura Municipal de Mantenoépolis

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

| - Coordenadoria Setorial;
Il - Chefia de Equipe.

Art.93. A Coordenadoria Setorial, tem como ambito de atuacdo a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

Art.94. A Chefia de Equipe, tem como ambito de atuagao a realizacido das atribuigdes
expressas no artigo 111.

Secao VI
Da Secretaria Executiva de Desenvolvimento Ambiental

Art. 95. A Secretaria Executiva de Desenvolvimento Ambiental, € 6érgado de
infraestrutura e desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como ambito de atuagcdo as atividades de gestdo das politicas de
desenvolvimento e meio ambiente e, em especifico, as seguintes atribuigcbes:

| - realizar a politica municipal voltada para a preservacdo do meio ambiente em
integracdo com os demais setores governamentais;

Il - emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

IlI- coordenar a gestdo do fundo municipal de meio ambiente, nos aspectos técnicos,
administrativos e financeiros, segundo diretrizes fixadas;

IV - promover a conciliagdo do desenvolvimento econémico com o0 uso dos recursos
naturais, de modo a assegurar a sustentabilidade do meio ambiente, nos seus
aspectos fisicos, socioculturais e econémicos;

V - acompanhar, avaliar e atualizar as normas ambientais do Municipio em articulagao
com as outras secretarias;

VI - apoiar as agbes das organizagdes da sociedade civil que tenham a questao
ambiental em seus objetivos;

VIl - propor a criagao e gerenciar as unidades de conservagao, implementando os
planos de manejo;

VIII - articular-se com 6rgaos da administragdo publica estadual e federal, consoércios
publicos e privados e ONG’S propondo solugdes aos problemas relacionados a gestao
dos recursos hidricos e residuos solidos;

IX - desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizagdo sustentavel
dos recursos naturais € a minimizacdo de impactos ambientais em atividades
agropecuarias e florestais;

X - implantar e monitorar a a¢des de politica de meio ambiente;

Xl - licenciar a localizagao, instalacdo, a operacdo e a ampliacdo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas
efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;
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XII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XIII - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e
gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagéo, conservagao,
defesa, melhoria, recuperagao e controle do meio ambiente;

XIV - promover atividades relacionadas a identificagdo, analise, avaliagao,
manutencao, recuperacgao e preservacgao de corpos hidricos, tomando as providencias
quanto aos impactos sobre estes;

XV - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos do municipio;

XVI - mapear as reservas legais, as Areas de Preservacdo Ambiental e de risco, no
municipio;

XVII - fiscalizar as atividades produtivas e comerciais de prestacao de servigos e o
uso de recursos ambientais pelo Poder Publico e pelo particular;

XVIII - promover, orientar e fiscalizar as atividades de reflorestamento do Municipio;
XIX - promover a adogado de medidas para a preservagdo e combate a incéndio e
outras medidas necessarias para preservar a integridade das florestas do Municipio;
XX- promover atividades educativas para formagdo de uma consciéncia coletiva
conservacionista e de valorizacdo de natureza.

XXI - realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovacdes, para a localizagdo, instalacdo e operacido de
empreendimentos, atividades e servigcos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, IBAMA e demais 6rgaos competentes;

XXII - controlar dos dados estatisticos do campo, com vistas a informacao do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas a area;

XXIII- exercer o controle, 0 monitoramento e a avaliagcdo dos recursos naturais do
Municipio;

XXIV - realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servicos quando potencial ou efetivamente poluidores ou
degradadores do meio ambiente;

XXV- manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questbes de
interesse ambiental para a populagdo do Municipio;

XXVI - recomendar ao Conselho de Meio Ambiente normas, critérios, parametros,
padroes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;
XXVII - licenciar a localizagdo, a instalacdo, a operagcado e a ampliagdo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas
efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXVIII - atuar em carater permanente, na recuperagao de areas e recursos ambientais
poluidos ou degradados;

XXIX- determinar a realizacédo de estudos prévios de impacto ambiental,;

XXX - elaborar o Plano de Acdo de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orcamentaria;
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XXXI- possuir um sistema municipal de informagao e cadastro municipal,

XXXII- elaborar e desenvolver o zoneamento ambiental;

XXXIII - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos no municipio;

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

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

XXXVI - executar outras atribuicdes afins.

Art.96. A Secretaria Executiva de Desenvolvimento Ambiental na execug¢ao das suas
atribuicbes/competéncias contara na sua estrutura organizacional com os o6rgaos
abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e
aos demais 6rgaos da Administragdo Municipal:

[-Coordenadoria de Projetos e Recursos Ambientais;

Art.97. A Coordenadoria de Projetos e Recursos Ambientais, tem como ambito de
atuacao a realizagao das seguintes atribuicdes:

I- superintender a gestao da politica ambiental do municipio, realizando atividades
como licenciamento, fiscalizacao, fomento da educacdo ambiental, preservacado das
Unidades de Conservagdo da Natureza (UCN) e dos Iméveis de Protecdo de Areas
Verdes (IPAVs), além do tombamento de arvores;

II- propor normas disciplinadoras para as atividades potencialmente poluidoras;

lll- realizar atividades de coordenagdo, gerenciamento e assessoramento
relacionadas com as politicas, pesquisas, estudos e projetos na area ambiental e de
recursos hidricos;

IV - realizara fiscalizagdo da qualidade ambiental mediante o controle, o
monitoramento e a avaliacdo do uso dos recursos ambientais;

V - analisar e emitir pareceres sobre projetos, estudos ambientais, planos e demais
avaliacbes ambientais;

VI - propor normas e medidas que visem proteger o patrimodnio paisagistico, a flora e
a fauna e os recursos hidricos no ambito do municipio;

VII- articular-se com orgaos federais, estaduais e municipais para a execugao
coordenada de programas relativos a conservagao e preservagdo dos recursos
naturais do Municipio;

VIII- articular-se com 6rgaos federais, estaduais e particulares visando a obtencao de
recursos destinados aos programas ambientais programados;

IX- coordenar fiscalizagcdo municipal de forma a conter os atos atentatérios ao meio
ambiente;

X - orientar a emissao de pareceres técnicos sobre processos industriais relativos a
pedidos de aprovagao para a construcdo e instalacdo de industrias, introducédo de
novos equipamentos e implantagédo de estagao de tratamento de efluentes;
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Xl - orientar a apreciagdo e emissao de pareceres em projetos e processos
relacionados com o meio ambiente;

XII - desenvolver programas e agdes de educagcao ambiental formal em parceria com
a Secretaria Municipal de Educacgao e outras secretarias afins;

Xlll- articular-se com a secretaria de educacao a fim de que o enfoque da educacéao
ambiental permeie as agdes, programas e projetos da mesma e para efetiva-la no
escolar do municipio;

XIV - estabelecer canais informais de participagao popular, visando articular-se com
0s movimentos sociais organizados para o desenvolvimento de programas e agdes
de educacao ambiental,

XV - apoiar as agdes das organizagdes da sociedade civil que tenham a questao
ambiental entre seus objetivos;

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

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

XVIII - executar outras atribui¢des afins.

TiTULO V
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art.98. O Prefeito Municipal, Secretarios Executivos, Procurador-Geral, Controlador-
Geral Interno, salvo hipoteses expressamente contempladas em lei, deverao
permanecer livres de fungdes meramente executorias e da pratica de atos relativos a
rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicagdo de normas
estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocagao de qualquer caso por eles,
apenas se dara quando:

| - 0 assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas autoridades citadas;
Il - a competéncia para solugdo for simultdnea a mais de um 6rgao subordinado
diretamente aos Secretarios ou dirigentes de 6rgaos de igual nivel hierarquico, ou n&o

se enquadrar precisamente na competéncia de nenhum deles;

Il - a questao incidir ao mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura Municipal
com a Camara Municipal ou com outras esferas de Governo;

IV - o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;
V - a decis&o importar em precedentes que modifiquem a pratica vigente no Municipio.
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Art.99. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de
planejamento, organizagdo, coordenagao, controle e supervisdo, e de acelerar a
tramitacdo administrativa, serdo observadas, no estabelecimento de rotinas de
trabalho e de exigéncias processuais, as seguintes orientagcdes racionalizadoras:

| - todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel, observadas as
diretrizes superiores, estabelecendo-se para tanto as seguintes orientagdes:

a) as chefias imediatas que se situam na base de organizagdo devem receber a maior
soma de poderes decisorios, principalmente em relacdo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao deve ser a que
se encontre no ponto mais proximo aquele em que a informacéo se complete ou em
que todos os meios e formalidades requeridos por uma operagao se concluam,;

Il - a autoridade competente ndo podera se escusar de decidir, protelando por
quaisquer motivos suas decisdes ou encaminhando o caso a consideragao superior
ou de outra autoridade;

Il - os contatos entre os Orgdos da Administracdo Municipal, para fins de instrucéo
de processo, far-se-dodiretamente de Orgao para Orgao.

TiTULO VI
DAS COMPETENCIAS COMUNS DOS TITULARES DOS CARGOS

CAPITULO |
Das Atribuicoes Comuns

Secao |
Dos Cargos de Secretarios Executivos

Art.100. Aos cargos de Secretarios Executivos além das atribuigdes proprias de cada
orgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuicdes:

| - responder como titular da pasta e representar institucionalmente a secretaria junto
aos diferentes niveis de governo;

Il - articular os interesses da Secretaria junto as demais Secretarias e os demais
Orgaos da estrutura organizacional do Municipio;

Il I- responder e adotar medidas para o harmdénico cumprimento de todas as
competéncias da secretaria em consonancia com a legislagéo vigente;

IV - despachar com o Prefeito Municipal;
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V - responder por contratos a serem firmados pela Secretaria, bem como
supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;

VI - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragcdo de material, patrimonio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administragcdo publica
municipal,

VII - planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca,;

VIII - exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos Orgaos
que lhe sao diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuacao
da Secretaria;

IX - subsidiar o Prefeito Municipal no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de
competéncia;

X - promover a integragdo com Orgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XI - coordenar a aplicagédo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;
XIl - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

XIII - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

XIV - utilizar recursos de informatica;

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XVI - dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Secao ll
Do Cargo de Procurador-Geral do Municipio

Art.101. Ao cargo de Procurador-Geral do Municipio, além das atribui¢des proprias do
orgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuicdes:

| - exercer a diregao superior da Procuradoria-Geral do Municipio, administrando,
superintendendo, coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas
atividades;

Il - propor ou determinar a propositura de agdes judiciais que julgar necessarias a
defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;

Il - avocar a defesa do Municipio em qualquer acio ou processo;

IV - receber citac&o, desistir, transigir, reconhecer a procedéncia do pedido, renunciar
ao direito sobre o qual se funda a acéo, reconhecer a prescrigao, firmar compromisso,
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receber e dar quitagao, autorizar a suspensao do processo, deixar de interpor recurso
quando necessario, enfim, todos os atos necessarios e em direito permitidos para o
bom e fiel cumprimento da funcao;

V - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decisdo judicial ou objeto de
agao em curso ou a ser proposta;

VI - requisitar de 6rgao da Administragdo Publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessarios a atuagao da Procuradoria-Geral;

VII - orientar o preparo de razdes de veto juridico a projeto de lei;

VIIl - requerer ao Prefeito a instauracdo de sindicancia, inquérito ou processo
administrativo que envolva ocupante de cargo de provimento em comiss&o do quadro
especifico de pessoal da Procuradoria-Geral;

IX- propor a execugao judicial para a cobranga da divida ativa municipal;

X - exercer outras atribuicdes inerentes as fungdes de seu cargo ou que lhe sejam
delegadas pelo Prefeito Municipal.

XI- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XlI- dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XllI- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

Secao Il
Do Cargo de Controlador-Geral Interno do Municipio

Art.102. Ao cargo de Controlador-Geral Interno do Municipio, além das atribuicbes
préprias do 6rgéo especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuigdes:

I- coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara
Municipal, conforme o caso, promover a integragdo operacional e orientar a
elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

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

Il - assessorar a administracéo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres
sobre os mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacgao proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara
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Municipal, conforme o caso, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a
acdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos
Fiscal e de investimentos;

VII- exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos dé Gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade
na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o
caso, bem como, na aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;
IX - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Ente;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei complementar n® 101/2000;

XI- tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei complementar n°®
101/2000, para recondug¢ao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

Xl - aferir & destinacdo dos recursos obtidos com a alienacido de ativos, tendo em
viste as restricdes constitucionais e as da Lei complementar n°® 101/2000;

Xl - acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei complementar n° 101/2000, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execucao Orgcamentaria e ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacgdes constantes de tais documentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria anual;

XV - manifestar-se quando solicitado pela administragdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
XVI - propor a melhoria ou implantagédo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administragao publica, com o objetivo de aprimorar
os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

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

XVIII - verificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao dé
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

XIX - manifestar através de relatérios, auditorias, inspe¢des, pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
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XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconbmicos resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou
quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Direta e Indireta,
ou pela camara Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

XXII - representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracao;
XXIV - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

XXV - utilizar recursos de informatica;

XXVI - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXVIlI - dar ampla divulgagdo as informagbdes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XXVIII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

XXX - responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.

Secao IV
Do Cargo de Procurador Adjunto

Art.103. Ao cargo de Procurador Adjunto do Municipio, além das atribuicdes proprias
do 6rgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuigdes:

| - substituir o Procurador-Geral do Municipio, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacancia, até a nomeacao do novo titular pelo
Prefeito Municipal;

Il - auxiliar e assessorar o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas
atribuicoes;

Il - nas auséncias do Procurador-Geral, ou por sua determinagao:

a) promover a distribuicdo dos processos entre os membros da Procuradoria-Geral do
Municipio;

b) aprovar os pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais;

IV - controlar as agdes em que o Municipio for parte, elaborando estatisticas mensais
dos trabalhos da Procuradoria Geral do Municipio;
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V - gerenciar a execugdo das atividades de administragao geral da Procuradoria-Geral
do Municipio;

VI - resolver questbes administrativas relativas ao apoio operacional das atividades
desenvolvidas pelos Procuradores Municipais;

VIl - coordenar o planejamento e a execugao de programas, projetos e atividades que
Ihe forem delegados pelo Procurador Geral;

VIII - supervisionar a elaboracédo da proposta orcamentaria da Procuradoria-Geral e
acompanhar e controlar a sua execugao;

IX - desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas ou
delegadas pelo Procurador-Geral.

Secao V
Dos Cargos de Superintendentes

Art.104. Aos cargos de Superintendentes, além das atribuicdes préprias de cada
orgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuicdes:

| - substituir nas auséncias e impedimento o secretario da pasta;

Il - orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao
planejamento, orientagcéo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecugao
dos programas e projetos da area sob sua responsabilidade;

Il - promover estudos de racionalizagao e controle do desempenho organizacional;
IV - coordenar a aplicagao do planejamento estratégico estabelecido para sua area;
V - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

VI - apresentar, periodicamente, relatorio circunstanciado e critico sobre as agdes
empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeicoamento;

VII - subsidiar as instancias superiores conforme |Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia;

VIl - atuar no exame de matérias e processos administrativos, de forma consultiva;
IX - expor alteragbes que visem a melhoria e atualizagdo da legislagdo, das normas
complementares e dos procedimentos administrativos;

X - garantir suporte na gestao de pessoas, na administragao de material, patrimonio,
informatica e servigcos para as areas meios e finalisticas da administracao;

XI - definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisiona ag¢des, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudancga;

XII - planejar a execugao do orgamento conforme planejamento governamental;

Xl - acompanhar e controlar a prestacdo dos servicos dos setores de sua
competéncia:

XIV - subsidiar informacgdes referentes a prestacdo de contas em qualquer forma de
controle;
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XV - gerenciar os contratos dos servigos relacionados a sua competéncia;

XVI - atender as auditorias e fiscalizagdes internas e externa os relacionados a sua
competéncia;

XVII - utilizar recursos de informatica;

XVIII - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XIX - dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XX - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XXI - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que |he
venham a ser delegadas.

Secao VI
Do Cargo de Agente de Contratagao

Art.105. Ao cargo de Agente de Contratagao, além das atribui¢des préprias do 6rgao
especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuigdes:

| - conduzir a fase externa do processo licitatorio;

[I- conduzir a sessao publica;

Ill- receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

IV - verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos no
edital;

V - coordenar a sessao publica e o envio de lances, quando for o caso;

VI - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

VIl - sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

VIIl - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

IX - indicar o vencedor do certame;

X - adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

Xl - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologagéo.

Secao VI
Do Cargo de Pregoeiro

Art.106. Ao cargo de Pregoeiro, além das atribui¢des proprias do érgao especificadas
nesta lei, competem as seguintes atribuigdes:

| - conduzir a sessao publica;
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Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracao desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relacao aos requisitos estabelecidos no
edital,

IV - coordenar a sessao publica e o envio de lances;

V - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

VI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

VIl - indicar o vencedor do certame;

IX - adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologagéo.

Secao VIl
Dos Cargos de Assessores Especiais

Art. 107. Aos cargos de Assessores Especiais, além das atribuigdes préprias de cada
orgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuigdes:

|- assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuigdes;

Il - subsidiar o Secretario quando solicitado, no processo decisorio relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

lll- realizar estudos, levantamento de dados sobre matéria relacionada a
administracao publica;

IV- elaborar documentos de interesse da secretaria para posterior ratificacao;

V- orientar o Secretario sobre boas praticas de gestao;

VI- elaborar propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das
atividades do Orgao e dos seus servicos;

VII- gerenciar as questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor orientando os
servidores quanta ao procedimento a ser realizado nos casos de duvidas;

VIll- confeccionar e fiscalizar o cumprimento de normas de procedimentos internas,
informando ao Secretario os responsaveis pelo descumprimento das mesmas
quando isso causar danos ao erario, atentar contra o cédigo de ética ou afetar o
cumprimento de metas e objetivos.

IX- despachar diretamente com o Secretario, assuntos de interesse do Orgdo, bem
como, pleitear a aquisicdo de bens e execugdo de servicos necessarios ao
funcionamento do setor;
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X- dar suporte a solicitagdes administrativas do Secretario e demais servidores do
Orgao;

XI- utilizar recursos de informatica;

XlI- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

Xlll- dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Secao IX
Dos Cargos de Diretores

Art.108. Aos cargos de Diretores, além das atribuicdes préprias de cada 6rgao
especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuigbes:

I- assistir ao Secretario no estabelecimento, manutengao e desenvolvimento de suas
relagdes institucionais internas e externas;

[I- organizar e coordenar as audiéncias do secretario;

[lI- auxiliar o Secretario no planejamento de agdes, na organizagdo dos meios e na
direcao das atividades do setor ou servicos de sua lotagao;

IV- assistir ao Secretario em sua representacao Institucional do setor ou servigos de
sua lotacao;

V- elaborar documentos de interesse do setor ou servigcos de sua lotagcdo para
posterior ratificacéo;

VI- atuar nos processes de compras de produtos relacionados ao setor ou servigos
destinados a sua lotacgao;

VII- planejar, organizar, controlar patriménio, materiais, informagdes financeira e
tecnolégica de interesse do setor ou servigos de sua lotagéo;

VIlI- conduzir e preparar o despacho do expediente, inclusive as respostas as
consultas formuladas ao érgéao apés ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;
IX- acompanhar e coordenar a tramitagdo dos processos de interesse do setor ou
servicos de sua lotacao, respeitando e supervisionando o cumprimento das normas
legais e instru¢bes normativas;

X- assistir ao secretario em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor ou
servigos de sua lotagao;

Xl- requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento do
setor ou servigos de sua lotacao;

XlI- direcionar o fluxo de informacdes junto aos Orgéos de imprensa, de divulgagéo
de Informagdes e noticias do setor ou servicos de sua lotagao;

Xlll- articular os interesses do setor ou servicos de sua lotagdo junto aos demais
Orgaos da estrutura organizacional do Municipio;
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XIV- acompanhar os termos dos contratos a serem firmados do setor ou servigos de
sua lotagdo, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos
cumprimentos;

XV- utilizar recursos de informatica;

XVI- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVII- dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do municipio;
XVIlI- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XIX- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Secao X
Dos Cargos de Coordenadores Escolares

Art. 109. Aos cargos de Coordenadores Escolares, além das atribuigbes proprias de
cada orgao especificadas nesta lei, competem as seguintes atribuicoes:

| - planejar e gerenciar as atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor;

Il - dar assisténcias ao inicio e término das atividades de seu turno de trabalho,
controlando a frequéncia e pontualidade do pessoal docente e discente;

[l - controlar o cumprimento do calendario escolar, inclusive a reposi¢cao de aulas;

IV - participar da elaboragdo do planejamento da escola e demais providéncias
relativas as atividades extraclasse;

V - participar do Conselho de Classe, das reunides de pais e professores;

VI - atuar de forma integrada junto a equipe docente e técnico administrativo da escola;
VII - registrar e encaminhar providéncias sobre ocorréncias relevantes na rotina
escolar;

VIIl - zelar pelo acesso da crianca a escola e sua permanéncia no processo
educacional;

IX- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

X- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Secao Xl
Dos Cargos de Coordenadores e Coordenadores Setoriais

Art.110. Aos cargos de Coordenadores e Coordenadores Setoriais, competem as
seguintes atribuigdes:

|- assessorar os diretores na efetivacdo de agdes propostas, na organizagao dos
meios de execug¢ao e no apoio as atividades das suas unidades;
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lI- chefiar e realizar tarefas, sob supervisao, operacionalizando projetos relacionados
ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas, responsabilizando- se pelas
acdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

[ll- implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob
sua responsabilidade;
coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdao e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

IV- distribuir os servigos administrativos e zelar pelo cumprimento dos mesmos;

V- dar suporte operacional aos subordinados;

VI- levantar necessidades; requisitar e acompanhar a compra de material permanente
e de consumo;

VII- elaborar, acompanhar e controlar os processes de aquisicao permanentes e de
consumo;

VIll- gerenciar o controle do material de consumo e permanente;

IX- elaborar, acompanhar e controlar os contratos administrativos;

X- manter organizado a coleténea de leis e regulamentos, diretrizes, circulares,
portarias, pareceres e outros documentos;

XI- fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia;

Xll- comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades cometidas por
servidores ou terceiros que afetem o bom andamento do servigo publico;

XllI- despachar e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade e conhecer a legislagao vigente, atos internos,
cumprindo, e fazendo cumprir, no ambito de sua atuagdo, as determinacdes nelas
contidas; zelar pela ordem e conservagao do material sob sua guarda;

XIV- coordenar as atividades executivas e programas nos diversos orgaos da
Administragdo Municipal;

XV- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI- dar ampla divulgacao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XVII- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Secao Xl
Dos Cargos de Chefes de Equipes

Art.111. Aos cargos de Chefes de Equipes, competem as seguintes atribui¢des:

I- gerenciar, supervisionar e treinar as equipe de trabalho;

lI- elaborar relatérios quando solicitados pelo superior hierarquico;

[lI- criar rotinas operacionais;

IV- organizar a escala de trabalho;

V- distribuir e conferir os servigos executados pelas equipes de trabalho;
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VI- participar na elaboragcdo de planos e acompanhar as atividades setoriais e
especificas do setor;

VIl- coordenar as equipes de trabalho selecionadas para desenvolvimento de
atividades no ambito das diversas Secretarias constante de forma atingir as metas
propostas nos programas implantados no Municipio;

VIIl- coordenar grupos de trabalho nas diversas Secretarias, objetivando melhor
desempenho nas atividades precipuas da Administracado Municipal;

IX- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

X- dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;
XI- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVII- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

TiTULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art.112. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a
implantagdo desta lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades e
remuneragcao de acordo com os simbolos e valores constantes no Anexo lll,
observado a definicdo hierarquica quanto ao Grupo Administrativo:

I- primeiro nivel - DAS- Direcao e Assessoramento Superior —Procuradoria-Geral,
Secretarias Executivas e Controladoria-Geral Interna;

[I- segundo nivel - DAI- Direcdo e Assessoramento Intermediario - Procuradoria
Adjunta, Superintendéncia, Agente de Contratagéo, Pregoeiro e Assessoria Especial;

llI- terceiro nivel - DAT- Dire¢cao e Assessoramento Técnico -Diretoria;

IV- quarto nivel - CAP- Coordenacao de Apoio Setorial - Coordenadoria e Chefia de
Equipe;

§1°. O Grupo Administrativo de Diregcao e Assessoramento Superior, designado pelo
cbdigo “DAS”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrées DAS
| e DAS Il, e compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagao,
coordenacao e controle, no nivel superior da hierarquia administrativa dos 6rgaos da
administracdo municipal direta, com vistas a formulagdo de programas, normas e
critérios que deverao ser observados pelos demais escaldes hierarquicos.

§2°. O Grupo Administrativo de Diregao e Assessoramento Intermediario, designado
pelo codigo “DAI”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrdes
DAl I, DAI Il e DAI lll, e compreende as atividades inerentes ao planejamento,
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orientagdo, coordenagéao e controle, no nivel estratégico da hierarquia administrativa
dos 6rgéos da administragdo municipal direta, mediando estratégias com os demais
niveis hierarquicos objetivando a implementag¢ao de programas e politicas formuladas.

§3°. O Grupo Administrativo de Diregdo e Assessoramento Técnico, designado pelo
codigo “DAT”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrdo DAT
I, e compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagdo, coordenacgao e
controle, no nivel de tatico e de assessoria da hierarquia administrativa dos Orgaos
da administragdo municipal direta, implementando estratégias, programas e politicas
formuladas, junto aos demais escalbes hierarquicos.

§4°. O Grupo Administrativo de Coordenagdo de Apoio Setorial, designado pelo
cédigo “CAP”, compreende os cargos de provimento em comissao com Padrées CAP
| e CAP_II, e compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagao,
coordenacéo e controle, no nivel operacional da hierarquia administrativa dos 6rgaos
da administragcdo municipal direta, operacionalizando programas e politicas
formuladas, junto aos demais escalbes hierarquicos.

Art.113. Os cargos em comissao de livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
Municipal, sdao os constantes no Anexo lll desta lei e, destinam-se apenas as
atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento.

Art.114. Os cargos em comissao previstos nesta lei, serdo remunerados de acordo
com os simbolos e valores constantes no Anexo lll da presente lei.

Art.115. Para os efeitos desta lei, os secretarios executivos sdo considerados agentes
politicos municipais, nomeados e exonerados pelo Prefeito Municipal.

Art.116. Os secretarios executivos serdao nomeados preferencialmente por cidadaos
com formacao escolar em nivel técnico ou superior e de acordo com os critérios
estabelecidos na Lei Organica do Municipio.

Art.117. Os secretarios executivos serao remunerados por subsidio fixado em parcela
unica, vedado o acréscimo de prémio ou verba de representagédo, bem como qualquer
outra espécie remuneratoria com algum tipo de vinculagao, especialmente a receita
ou a outra remuneragao.

§ 1°. Os subsidios serao revistos anualmente, por lei especifica, na mesma data da
revisdo geral dos vencimentos dos servidores publicos municipais, sem distingao de
indices, observados os limites previstos na Constituigdo Federal e na Lei Organica do
Municipio.
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§ 2°. A aplicagéo, em sua totalidade, do percentual constante da revisao geral anual,
dependera da nao extrapolacdo de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o
Executivo Municipal.

Art.118. Aos secretarios executivos e aos ocupantes de cargos de mesma natureza,
por conservaram as caracteristicas de cargos em comissao, é reconhecido o direito
ao pagamento de 13° subsidio, bem como o adicional relativo ao gozo de férias.

Art.119. O cargo de Procurador-Geral do Municipio sera exercido privativamente por
advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, possuidor
de reputagao e conduta moral ilibada.

Paragrafo unico. Ao Procurador Geral do Municipio € vedado o exercicio da advocacia
privada, devendo exercer unica e exclusivamente o exercicio da advocacia vinculada
a funcdo de Procurador-Geral do Municipio conforme artigo 29 da Lei n° 8.906/94. O
descumprimento deste dispositivo devera ser oficiado ao Prefeito Municipal, a Ordem
dos Advogados do Brasil e ao Ministério Publico para as providencias legais.

Art.120. O cargo de Controlador-Geral Interno sera exercido por cidaddo com
formacao escolar em nivel superior com registro no respectivo Conselho de Classe,
além de demonstrar conhecimentos sobre matéria orcamentaria, financeira, contabil,
juridica e administragdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao
controle interno e a atividade de auditoria.

Art.121. O cargo de Procurador Adjunto sera exercido privativamente por advogado
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, possuidor de
reputacao e conduta moral ilibada.

Paragrafo unico. E vedado ao Procurador Adjunto exercer a advocacia contra o
Municipio, em especial contra a administragao direta e indireta e contra a Camara
Municipal.

Art.122. Os cargos de Superintendente, Agente de Contratagao, Pregoeiro e Assessor
Especial de provimento em comissao, serdo ocupados preferencialmente por
servidores com ensino médio de escolaridade.

Art.123. Os cargos de Diretor, Coordenador Setorial e Chefe de Equipe de provimento
em comissao, serdo ocupados preferencialmente por servidores com ensino
fundamental de escolaridade.

Art.124. Os servidores publicos efetivos nomeados para cargos em comissao poderao
optar pelo vencimento correspondente ao referido cargo comissionado ou por uma
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gratificagao de 40% (quarenta por cento) do vencimento do cargo comissionado, sem
prejuizo dos vencimentos do cargo efetivo.

Art.125. O Prefeito Municipal ao prover os cargos em comissao devera fazé-lo de
forma a assegurar que cargos sejam ocupados por servidores municipais efetivos do
quadro permanente de pessoal do Municipio.

TITULO VIII
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art.126. As fungdes gratificadas (FG) consubstanciam-se no encargo de chefia ou no
conjunto de atribuigdes e responsabilidades, autbnomas ou adicionais, cometidas a
servidor publico municipal efetivo, ou de outra esfera de governo que esteja a
disposi¢cdo do Poder Executivo Municipal, mediante designacao.

Art.127. As fungdes gratificadas serdao concedidas por ato do Prefeito Municipal e ndo
constituem situagcdo permanente, mas vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da
atividade designada.

Art.128. A designacgao para o exercicio das fungdes gratificadas se efetivara com a
publicacdo do ato oficial de nomeacao pelo Prefeito Municipal, mediante o qual sera
indicada expressamente uma das seguintes funcoes:

I- participaggo como membro de comissdo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar;

Il - gestédo de contrato de grande complexidade;

Il - coordenagdo de dérgdo administrativo constante nesta Lei, observado as
atribuicées do cargo comissionado;

IV - coordenacédo de 6rgdo administrativo, ndo prevista como atribuicdo de cargo
comissionado;

V- acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica,
quando nao decorrente das atribuicdes de cargo integrante;

VI- fungao especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designagao.

§1°. O exercicio das fungdes previstas neste artigo ocorrera mediante designacéo
para fungdo gratificada (FG), observados os requisitos de qualificagdo necessarios
para o seu desempenho e a compatibilidade com as atribuigbes do cargo que ocupa.
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§2°. Ao servidor designado para o exercicio de fungédo gratificada, € devido uma
gratificacdo conforme prevista no Anexo lll da presente lei.

Art.129. Ficam criadas e distribuidas as fun¢des gratificadas na forma e percentual de
acordo com o Anexo lll dessa lei.

Art.130. A gratificagdo ora instituida tera carater compensatério e néo integrara a
remuneracgao dos servidores para qualquer fim.

Art.131. As fungdes gratificadas que possuam remuneragao estabelecida em valor fixo
serao reajustas com os mesmos indices da revisao geral anual dos vencimentos dos
servidores publicos, previsto no inciso X do art. 37, da Constituicido Federal.

TITULO IX
DOS ORGAOS CONSULTIVOS E DELIBERATIVOS

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 132. Os 6rgaos Consultivos e Deliberativos atuardo por meio de Conselhos
Municipais Especificos, criados por lei, os quais s&o 6rgaos de consulta, deliberagao,
cooperacgao e assessoramento do Prefeito Municipal nas diversas areas de atuagao
da Administragao Municipal, devendo estudar, analisar os diversos problemas sociais,
observada a area de atuacgéo especifica de cada Conselho Municipal, propondo
medidas e solug¢des para os diversos problemas sociais.

Art. 133. Os Conselhos Municipais possuem os seguintes objetivos:

| - sistematizar as informacgdes sociais aos Gestores Municipais de Politicas Publicas
possibilitando um conhecimento organizado acerca do assunto;

Il - utilizar dos indicadores sociais apurados para que os mesmos sirvam de embriao
para a construgcao de politicas publicas voltadas a efetivacdo dos processos publicos
de recuperacao social;

Il - identificar as fragilidades sociais, propondo medidas e solugbes a fim de
possibilitar a superacao de tais fragilidades;

IV - apontar prioridades nas politicas publicas de cada area de atuagao do Municipio,
através dos respectivos conselhos;
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V - trabalhar em conjunto com a Sociedade Civil organizada, sempre com vistas ao
desenvolvimento fisico-territorial, econdémico, social, cultural e estratégico do
Municipio, funcionando como elo sociedade-prefeito;

VI - definir as Politicas Publicas de cada Setor da Administragao Municipal;

Art. 134. Os Conselhos Municipais serdo constituidos paritariamente, por
representantes de instituicdes técnicas ligadas aos respectivos setores, por
representantes da Administracdo Publica e por representantes da sociedade civil
organizada.

Paragrafo unico. O numero de conselheiros sera estabelecido na lei de criagdo dos
mesmos, a qual também estabelecera os membros natos e formas de composic¢ao de
suas diretorias.

Art. 135. O mandato dos Conselheiros Municipais sera estabelecido na lei de criagao
dos mesmos, a qual estabelecera a possibilidade de recondu¢do dos membros, bem
como, 0s casos de vacancia.

Art. 136. Sera considerado faltoso o conselheiro titular que faltar a 03 (trés) reunides
consecutivas sem justificativa, ou conforme definido na lei de criagdo do mesmo.

Paragrafo unico. A fungdo de conselheiro ndo admite licenga por se tratar de fungao
publica de confianga.

Art. 137. Além das formas previstas em lei, a vacancia da fungcdo de Conselheiro se
dara:

| - pela renuncia expressa do Conselheiro;
Il - pela destituicdo do Conselheiro;

Il - pela auséncia nos termos do artigo anterior.

Art. 138. A funcao de Conselheiro Municipal ndo € remunerada e é considerada fungao
publica de relevante valor social.

§ 1°. Fica autorizado ao Chefe do Poder Executivo conceder diarias, para custeio de
passagens e alimentagdo, aos conselheiros em missbdes e treinamentos fora do
territério municipal.
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§ 2°. Fica obrigado o Conselheiro Municipal beneficiado com diarias para custeio de
passagens e alimentacdo, a prestar contas ao setor competente da Administragao
Municipal, nos termos da lei.

Art. 139. Para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelos Conselhos
Municipais, o Prefeito Municipal fara as indicacbes necessarias dos membros da
Administracdo Publica e, nomeara, por meio de Decreto os membros do respectivo
Conselho, indicados pela Administracdo Municipal, pelas entidades privadas e
sociedade civil organizada.

Art. 140. A organizagdo, forma de funcionamento e localizagdo dos Conselhos
Municipais, sdo aquelas estabelecidas na lei de criacdo do respectivo Conselho ou
pelo seu regimento interno.

§ 1°. Os atos dos Conselhos Municipais sdo de carater deliberativo ndo vinculando o
Chefe do Poder Executivo, podendo passar por analises de natureza juridica para a
sua validade.

§ 2° Os Conselhos, apés instituidos por lei, terdo 60 (sessenta) dias para a
organizagdo de seu regimento interno, prevendo dentre outras, suas atribuicoes,
composi¢ao e organizagao, forma de funcionamento e deliberagdo, mandatos e forma
de substituicio.

TITULO X
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 141. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas sdo de livre nomeagao e
exoneragao do Prefeito Municipal e obedecerao aos procedimentos estabelecidos
nesta lei e demais legislagdes correlatas.

Art. 142. Os ocupantes de cargo em comissao e fungao gratificada que estiverem no
exercicio na data da publicagcao desta lei, continuardo prestando seus servigcos, até
que seja confeccionado os atos de exoneragado e nomeagao.

Art. 143. Os atos administrativos firmados por servidores municipais deverdo ser
motivados sob pena de invalidacdo dos mesmos, ressalvados os casos de atos
administrativos discricionarios.

Art. 144. A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideragao
superior ou de outra autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive
formalmente quando for o caso.
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Art. 145. O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu
unico critério, as competéncias delegadas aos cargos de provimento em comissao
criados nesta lei.

Paragrafo unico. E indelegavel a competéncia privativa do Prefeito Municipal, nos
casos previstos na Lei Organica do Municipio.

Art. 146. As Comissdes de Contratacédo e de Pregédo, serdo instituidas mediante ato
do Chefe do Poder Executivo, nos termos da legislacao vigente.

Art. 147. O Poder Executivo Municipal realizara palestras objetivando a difusao desta
lei, bem como seu funcionamento e distribuicdo de atribuicdes dos érgaos e cargos
da Administracao Municipal.

Art. 148. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar reajustes no
orgcamento vigente para fazer face as despesas decorrentes da presente lei, nos
termos da Lei Organica do Municipio e Lei n°® 4.320/64.

Art. 149. As Funcgbes Gratificadas de Agente de Contratagao, Pregoeiro, Membros da
Equipe de Apoio e Membros da Comissdo de Contratacdo, poderao ser exercidas
pelos servidores constantes desta lei, fazendo jus ao recebimento dos respectivos
encargos financeiros.

Art. 150. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as leis
785/1999, 1230/2009, 1292/2010, 1304/2011, artigos 6°, 7° e 146 da lei 1349/2011,
1423/2013, 1427/2013, artigo 5° da lei 1438/2013, 1459/2014, 1527/2016, 1549/2017,
artigos 3°, 4° incisos | e Il, 5°, 6°, 7° e 11 incisos | e |l da lei 1719/2022 e 1720/2022,
bem como as normas delas decorrentes, e as demais disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, Mantendpolis/ES, 03 de janeiro de 2024.

Herminio Benjamim Hespanhol
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DEMONSTRATIVO GRAFICO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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ANEXO Il
DEMONSTRATIVO DAS SECRETARIAS, POR GRUPO ADMINISTRATIVO, REFERENCIAS,
NIVEL DE VENCIMENTO EQUANTIDADES

GRUPO ADMINISTRATIVO / REFERENCIAS / NIVEL VENCIMENTO
SECRETARIA DAS DAI DAT CAP o
1 11 1 11 111 1 1 11

Superintendéncia de Gabinete do Prefeito 01 01 01 03
Procuradoria Geral 01 01 02
Controladoria Geral Interna 01 01 02
Financas e Planejamento 01 04 05
Administragdo e Recursos Humanos 01 02 02 03 02 10
Saude 01 04 02 01 02 10
Educacgéao Cultura e Turismo 01 04 03 08
Assisténcia Social 01 02 02 05
Esporte e Lazer 01 01 01 03
Obras, Transportes e Serv. Urbanos 01 06 01 08
Desenvolvimento Agropecuario 01 01 01 03
Desenvolvimento Ambiental 01 01 02
01 11 00 07 03 14 17 08 61
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Descrigao dos Cargos (Z:j:‘o Vinculo Venc. Quant
Superintendente de Gabinete do Prefeito DAI Il Comisséao 3.750,00 01
Assessor Especial DAI 11l Comisséao 3.100,00 01
Coordenador de Gabinete do Prefeito CAP I Comisséo 1.700,00 01
Procurador Geral do Municipio DAS | Comisséao 6.350,00 01
Procurado Adjunto DAS Il | Comisséao 5.070,51 01
Controlador Geral Interno DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Diretor de Auditoria e Ouvidoria DAT | Comissao 2.400,00 01

Secretario Executivo de Administragcao e Recursos DAS I | Ag. Politico | 5.070,51 01

Humanos

Superintendéncia de Recursos humanos DAl Il Comisséao 3.750,00 01
Superintendéncia de Administracéo DAI I Comissao 3.750,00 01
Assessoria Especial DAI 11l Comisséao 3.100,00 02
Coordenadoria Setorial de Compras e Contratacdes CAP I Comisséao 1.700,00 01
Agente de Contratagao FG Fun. Gratif.

Pregoeiro FG Fun. Gratif.

Coordenadoria Setorial CAP | Comisséo 1.700,00 02
Chefia de Equipe CAP Il | Comissao 1.400,00 02
Secretario Executivo de Finangas e Planejamento DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Diretoria de Contabilidade DAT I Comisséao 2.400,00 01
Diretoria de Tributagao e Fiscalizagao DAT | Comisséao 2.400,00 01
Diretoria de Arrecadacao e Tesouraria DAT | Comissao 2.400,00 01
Diretoria de Planejamento e Orgamento DAT | Comissao 2.400,00 01

Secretaria Executiva de Educagéo, Cultura e DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01

Turismo

Diretor de Ensino Fundamental e Educagao Infantil DAT I Comisséao 2.400,00 01
Diretor de Transporte Escolar DAT | Comisséao 2.400,00 01
Diretor de Alimentagao e Nutrigcao DAT | Comisséao 2.400,00 01
Coordenador Escolar Integral CAP I Comisséao 1.700,00 01
Coordenador Escolar Parcial CAP | Comisséao 1.700,00 01
Diretor de Cultura e Turismo DAT | Comisséao 2.400,00 01
Coordenador Setorial CAP | Comisséao 1.700,00 01
Secretario Executivo de Saude DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Superintendéncia de Saude DAI I Comissao 3.750,00 01
Diretoria de Assisténcia Farmacéutica DAT | Comisséao 2.400,00 01
Diretoria de Regulagao DAT I Comisséao 2.400,00 01
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Descrigado dos Cargos (Z:j:‘o Vinculo Venc. Quant
Superintendéncia de Atengao Primaria DAI Il Comissao 3.750,00 01
Superintendéncia de Pronto Atendimento DAI'll Comisséao 3.750,00 01
Superintendéncia de Vigilancia em Saude DAL Il Comissao 3.750,00 01
Coordenador do FMS CAP | Comissao 1.700,00 01
Chefe de Equipe CAP Il | Comissao 1.400,00 02
Secretario Executivo de Assisténcia Social DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Diretor de Vigilancia Socioassistencial DAT | Comissao 2.400,00 01
Diretor de Programas Sociais DAT I Comisséao 2.400,00 01
Chefe de Equipe CAP Il | Comissao 1.400,00 02
Secretario Executivo de Esportes e Lazer DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Diretor de Programas Esportivos DAT | Comisséao 2.400,00 01
Coordenador de Projetos Institucionais CAP | Comisséo 1.700,00 01

Secretario Executivo de Obras, Transporte e

Servigos Urbanos DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01

Coordenador de Manutencao de Estradas CAP | Comissao 1.700,00 01
Coordenador de Manutencao Predial CAP | Comissao 1.700,00 01
Coordenador de Servigos Urbanos e lluminagao Publica | CAP | Comisséao 1.700,00 01
Coordenador de Logistica CAP | Comisséao 1.700,00 01
Coordenador de Oficina CAP | Comisséao 1.700,00 01
Coordenador de Fiscalizagao e Licenciamento CAP | Comisséao 1.700,00 01
Chefe de Equipe CAP Il | Comissao 1.400,00 01

Secretario Executivo de Desenvolvimento

. DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Agropecuario

Coordenador Setorial CAP | Comisséao 1.700,00 01
Chefe de Equipe CAP Il | Comissao 1.400,00 01
Secretario Executivo de Desenvolvimento Ambiental | DAS Il | Ag. Politico | 5.070,51 01
Coordenador de Projetos e Recursos Ambientais CAP I Comisséao 1.700,00 01
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA
CATEGORIA ENCARGOS | QUANT. GRATIFICACAO
*VRTE
Agente de Contratagao e Pregoeiro FG - 01 02 400 VRTE
Dlretqr Ensino Fundamental e Educacao FG-02 01 550 VRTE
Infantil
Membros da Equipe de Apoio em Licitacéo FG-02 03 250 VRTE
Membros da Comissao de Contratagao FG-02 03 250 VRTE
Memb.ro de Comissao Tomada de Contas FG-03 03 200 VRTE
Especial
Membro de Comissdo PAD FG-03 03 200 VRTE
Membro de Comissao Avaliacao FG-03 05 200 VRTE
Desempenho
Membro de Comissao FG- 04 15 150 VRTE
Coordenacgao FG- 05 15 75 VRTE
Chefia de Equipe FG-06 10 62 VRTE

*Valor de Referéncia do Tesouro Estadual do Espirito Santo
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