Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

LEI N° 726 DE 02 DE OUTUBRO DE 2007

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAQ
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE JAGUARE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, DEFINE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O QUADRO
DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de JAGUARE, Estado do
Espirito Santo. FACO SABER que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

LEL

TITULO |

Da Administracdo Publica Municipal

CAPITULO |

Do Poder Executivo Municipal

Art. 1°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Secretarios
Municipais e Assessores, ocupantes de cargos em comisséo, de livre nomeacéo e exoneracao.

Art. 2° As atribuicbes do Chefe do Poder Executivo Municipal s8o as definidas nas
Constituicbes da Republica, do Estado do Espirito Santo e na Organica do Municipio de Jaguaré,
especificamente em seu artigo 68.

Art. 3°. As atribuicbes dos auxiliares diretos do Prefeito Municipal sdo as estabelecidas nos
artigos 76 A 78 da Lei Organica do Municipio, bem como nesta Lei, que definird competéncias,
deveres e responsabilidades.

CAPITULO I
Dos Principios Basicos da Administracdo Publica Municipal

Art. 4°. A Administracdo Publica Municipal obedecera aos principios estabelecidos no art.
37 da Constituicdo Federal, e ainda aos seguintes:
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| — Planejamento;

Il — Coordenacéo;

Il — Descentralizac¢éo;
IV — Controle;

V — Informacéo.

SECAOQ |

Do Planejamento
Art. 5°. A Administracdo Municipal mantera um processo permanente de planejamento,

visando promover o desenvolvimento sécio-cultural, econémico e politico do Municipio, a
gualidade de vida da populagéo e a melhoria da prestacéo dos servicos municipais.

Art. 6°. O planejamento municipal devera orientar-se, além dos principios fixados pela Lei
Organica Municipal, pelos seguintes principios basicos:

| - democracia e transparéncia no acesso as informacées disponiveis;
Il - eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos recursos financeiros, técnicos e humanos
disponiveis;

Il - complementaridade e integracéo de politicas, planos, programas e acdes setoriais;

IV - viabilidade técnica e econdmica das proposicées, avaliadas a partir do interesse social,
e dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacédo a realidade local e regional, em consonancia com os planos e
programas Estaduais e Federais existentes.

Art. 7°. O planejamento e a execucdo das atividades da Administracdo Municipal
obedeceréo as diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei Organica Municipal e serdo feitos
por meio de elaboracédo e atualizacdo, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

| - Plano de Governo;

Il - Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

Il - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentarias;
V - Orgamento Anual.

Art. 8°. O Plano de Governo sera o instrumento de coordenacao e integracdo das acdes,
programas e planos da Administracdo Municipal.

Art. 9°. O Plano Diretor a que se refere o artigo 182 da Constituicdo Federal é o
instrumento basico da politica urbana, a ser executada pelo Municipio.
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Art. 10. Toda atividade devera integrar-se e ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonancia
com a programacéo financeira de desembolso e atendendo as exigéncias da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

SECAO Il
Da Coordenacéo

Art. 11. A acdo administrativa municipal sera exercida mediante permanente processo de
coordenacédo das ac¢fes planejadas, harmonicas e integradas, e de suas execuc¢des, nos diversos
ambientes gerenciais e operacionais da Administracdo Municipal.

Art. 12. A coordenacédo sera exercida em todos os niveis da Administragdo Municipal,
mediante atuacdo da Secretarias, dos 6rgaos de Assessoramento ao Prefeito, das Geréncias
Setoriais e dos Nucleos Operacionais.

SECAOQ I

Da Descentralizacdo

Art. 13. A execucédo das atividades da Administracdo Municipal sera, tanto quanto possivel
descentralizada, e a descentralizacao efetuar-se-a:

| - nos quadros funcionais da Administracdo, através da delegacdo de competéncia,
distinguindo-se, em principio, o nivel de direcao e de execuc¢ao;

Il - na acdo administrativa, mediante a criacdo ou manutencao de 6rgaos da administracao
direta, da administracao indireta ou, ainda, mediante convénios com 6rgaos ou entidades de outra
esfera de poder;

lll - na execugao de servigcos da Administracao Publica para a privada, mediante contratos
administrativos de concessao ou atos permissivos ou autorizativos.

Paragrafo Unico. A delegacio de competéncia sera realizada como instrumento de
descentralizacéo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes, observados os principios estabelecidos pela Lei Organica Municipal.

SECAOQ IV

Do Controle

Art. 14. O controle das acdes administrativas devera ser exercido em todos os niveis,
orgéaos e entidades da Administracdo Municipal, compreendendo, particularmente:
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| - o controle, pela geréncia e coordenacdo competentes, da execucdo dos planos e
programas administrativos e das normas que regem as atividades
especificas de cada nivel de agéo;

Il - o controle e a avaliagdo sistematica dos métodos e processos de execucao das acbes
programaticas da administracéo, avaliando a correspondéncia entre o planejado e o realizado, e
0s ajustamentos e revisdes que se fizerem necessarios, face aos objetivos estabelecidos, e aos
niveis pretendidos de eficiéncia e eficacia da acéo publica;

Il - o controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do patriménio do Municipio.

SECAOV

Da Informacgéo

Art. 15. A qualidade da agdo administrativa requer a implantagcdo e manutencdo de um
sistema municipal de informagfes ou um sistema de informacdes gerenciais, como garantia da
eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢des, programas, planos e politicas de desenvolvimento do
Municipio, e do seu correlato, a garantia da melhoria da qualidade de vida da populacao.

§ 1° O sistema de informacfes gerenciais permitird um permanente ajustamento das
acOes programaticas aos objetivos do Plano de Governo e ao Orgamento Municipal.

§ 2° O sistema de informacdes gerenciais garantird a implantagcdo de um permanente
processo de avaliacdo e controle das acdes da Administragdo Municipal, tendo em vista seus
objetivos maiores, assim como permitir meios de corre¢cdo de desvios ou adveniéncias de
distor¢des, disfuncionalidades, ou superposicdes e paralelismos de atividades.

TiTuLo1l
Da Estrutura da Administracdo Municipal

Art. 16. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os érgaos da
administragéo direta e as entidades da administracdo indireta.

CAPITULO |
Da Administracéo Direta

Art. 17. A Administracao Direta é constituida dos 6rgaos integrantes da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal, que compreende:

|. ADMINISTRACAO E DIREGAO SUPERIOR

1. Prefeito;
2. Vice-Prefeito.
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I. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1. Secretaria de Gabinete;
2. Gabinete do Vice-Prefeito;

3. Procuradoria Municipal,

4. Controladoria Interna;

5. QOuvidoria Geral do Municipio.

l1l. ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secretaria Municipal de Turismo, Industria, Comércio e Servicos;
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

Secretaria Municipal de Esporte;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Secretaria Municipal de Transporte;

Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos.

NOoOMRNPE

IV - ORGAOS DE EXECUGCAO INSTRUMENTAL

Secretaria Municipal de Administracao;

Secretaria Municipal de Financas;

Secretaria Municipal de Agricultura;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

Cal S

Paragrafo unico. A representacéo grafica ou o Organograma da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de JAGUARE consta no Anexo IV, e é parte integrante desta Lei.

CAPITULO I
Da Administracéo Indireta

Art. 18. Entende-se por Administracéo Indireta o conjunto de entidades dotadas de
personalidade juridica, criadas por lei municipal especifica, na forma do inciso XIX do art. 37 da
Constituicdo Federal.

) Paragrafo Unico. A entidade da Administracao Indireta € o SAAE - Servigco Autbnomo de
Agua e Esgoto, criada por lei municipal especifica.

Art. 19. A participacdo de pessoas juridicas de direito publico interno, no capital de
empresas publicas e sociedades de economia mista criadas pelo Municipio de JAGUARE, seréo
permitidas, desde que a maioria do capital, com direito a voto, pertenca ao Municipio.
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TiTuLo I
Da Gestdo Municipal

CAPITULO UNICO
Da Concepcdo do Modelo de Gestéo

Art. 20. O Modelo de Gestao esteia-se nos principios de administracao por célula, onde as
atividades sao desenvolvidas por equipes de trabalho, organizadas em geréncias setoriais, se¢fes
e nlcleos operacionais.

Art. 21. A equipe é responsavel pela execucao das acdes, tarefas, projetos e programas,
em todas as suas etapas, de forma integral, contribuindo para agilidade dos processos, e
eficiéncia, eficacia e efetividade do sistema da Administracdo Municipal.

Art. 22. As equipes sdo coordenadas por um gerente, com a funcdo de planejar,

supervisionar as execucdes, avaliar e controlar as agfes programaticas do Plano de Governo, no
ambito de atribuicbes de cada Secretaria Municipal ou de cada 6rgao da Administracao Municipal.

TITULO IV

Da Gestdo Participativa

CAPITULO UNICO
Do Comité de Gestéo Participativa

Art. 23. O Comité de Gestao Participativa tem como objetivo 0 assessoramento as
decisbes do Prefeito e acompanhamento das a¢fes e compromissos assumidos.

Paragrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa firma-se como um instrumento de
legitimacédo e transparéncia dos processos de gestdo, assegurando eficiéncia e eficacia técnica,
administrativa e politica, a Administracao Municipal.

Art. 24. Compete ao Comité de Gestao Participativa:
I. realizar reuniGes periodicas para avaliar a execucéo do Plano de
Governo e de suas acgdes programaticas, e encaminhar solu¢des para os problemas levantados,

buscando o aprimoramento da gestéo participativa,;

. promover a integracdo e melhorar o relacionamento entre as
Secretarias da Prefeitura Municipal e as comunidades locais;

I1l. monitorar as acdes, definir o controle e acompanhamento dos
compromissos do Plano de Governo e de suas acGes programaticas;
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IV. melhorar o sistema de informacgfes gerenciais e o intercambio de
informacbes entre as diversas areas e atividades da Prefeitura Municipal, sedimentando uma
cultura gerencial coletiva.

Art. 25. O Comité de Gestéo Participativa tem a seguinte composicao:
| - Coordenador Geral
a) Prefeito Municipal.
Il - Membros

a) Chefe de Gabinete;

b) Procurador Municipal;

c) Técnico da Controladoria Interna;

d) Ouvidor Municipal,

e) Secretarios Municipais.
Paragrafo Unico. O Comité de Gesto Participativa deve ser aberto para representantes

de associacdes de classes, de profissionais e comunitarias; entidades profissionais e
empresariais; ONG's e outras, a critério do Chefe do Poder Executivo.

TiTULOV
Das Atribuicfes dos Dirigentes

CAPITULO |
Das AtribuicGes do Prefeito

Art. 26. Compete privativamente ao Prefeito as atribuicdes elencadas no art. 107 da
Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico. O Prefeito Municipal podera delegar por decreto, a seus auxiliares, as
atribuicdes previstas na Lei Organica do Municipio.

CAPITULO I
Das Atribuicbes dos Secretarios

Art. 27. Os Secretarios Municipais tém as seguintes atribuic6es especificas:

| - administrar a Secretaria e representa-la em ato publico;

Il - assessorar ao Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;
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Il - implementar o planejamento estratégico, na execuc¢édo do Plano de Governo, na sua
area de competéncia;

IV - rever e encaminhar estudos e analises realizadas sob a responsabilidade dos 6rgéos
de assessoria da Secretaria;

V - distribuir encargos entre seus colaboradores;

VI - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal, aprimorando as bases de
uma cultura gerencial coletiva e participativa,;

VII - apresentar relatérios sobre as atividades da Secretaria;

VIII - fazer cumprir as metas estabelecidas no Plano de Governo da Prefeitura Municipal
relativas a sua area de atuacgao;

IX - ordenar a realizacdo de sindicancias e inquéritos administrativos e aplicar penas, salvo
a de demissao, obedecendo ao principio do devido processo legal e facultando amplo direito de
defesa;

X - expedir atos normativos e instrugdes de trabalho;

XI - opinar nos pedidos de férias dos servidores lotados na Secretaria;

XII - aprovar o plano de trabalho da Secretaria;

XIII - despachar e assinar as certiddes expedidas pela Secretaria;

XIV - participar das reunides do Comité de Gestao Participativa;

XV - participar das decisdes do Prefeito e demais Secretarios;

XVI - manter atualizados os procedimentos e instru¢des dos sistemas de informactes
gerenciais, relativos a sua area de competéncia;

XVII - executar outras atividades designadas pelo Prefeito.
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CAPITULO Il

Das Atribuicbes do Gerente Setorial de Secretaria

Art. 28. Os Gerentes Setoriais tém as seguintes atribui¢cdes especificas:

| - distribuir os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢cdes necessarias
a execucéo das atividades;

Il - coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrucoes
de trabalho respectivas;

Il - propor ao responsavel de sua pasta agées, visando a melhoria continua dos servigcos
executados;

IV - prestar assisténcia ao Secretario, nos assuntos relacionados as atividades de sua
geréncia;

V - formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas
de atuacéo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de Governo;

VI - participar das reunides do Comité de Gestéo Participativa;

VIl - formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

VIII - avaliar as atividades desenvolvidas nos Nucleos, encaminhando ao Secretario para
apreciacao;

IX - executar outras atividades designadas pelo Secretario.

CAPITULO IV

Das Atribuicbes do Coordenador de Nucleo Operacional e Agente de Apoio Operacional

Art. 29. Os Coordenadores de Nucleo Operacional e Agentes de Apoio Operacional tém as
seguintes atribuicbes especificas:
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| - prestar assisténcia ao seu superior imediato no estudo e encaminhamento dos assuntos
de atuacéo e especialidade de sua equipe;

II - distribuir entre seus colaboradores as tarefas de responsabilidade da equipe;

Il - supervisionar a execugéo dos trabalhos a cargo de sua equipe;

IV - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

V - realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que
visem a racionalizacdo dos trabalhos;

VI - articular-se com o Gerente Setorial e com o Secretario, para sugerir a normalizacéo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho
da sua equipe;

V - executar outras atividades designadas pelo Gerente do Setor respectivo.

TiTULO VI
Das Competéncias e Atribuicdes dos Orgdos de Assessoramento

CAPITULO |
Das Atribuicbes da Assessoria Técnica Setorial

Art. 30. A Assessoria Técnica Setorial compete:

| - realizar estudos, pesquisas e analises técnicas em areas de sua respectiva
competéncia, para embasar acfes e decisbes da Administracdo Municipal;

Il - assessorar a gestao publica em suas areas especificas de competéncia;

lll - apresentar avaliacBes e relatérios sobre as atividades técnicas de suas acdes de
atribui¢oes;

IV - assessorar a elaboracéo do plano de acao de sua area de atuacgao;

V - articular com os 6rgéos publicos ou privados, de sua area de competéncia, para manter
ou estabelecer intercambios técnicos;

VI - montar e manter atualizado o sistema de informacgdes gerenciais;
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.
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CAPITULO II
Das Atribuicbes da Consultoria Técnica

Art. 31. A Consultoria Técnica compete:

| - auxiliar o desenvolvimento de estudos setoriais necessarios a elaboracdo do Plano de
Acéo do Governo Municipal;

Il - elaborar levantamentos, analises, consolidacdes e manutencéo de fluxo de informacao
setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria,;

lll - acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, zelando para que
se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Acao do Governo
Municipal;

IV - viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico;

V - colecionar e analisar informagfes ao processo de planejamento da Secretaria, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

VI - elaborar estudos que fornecam andlise e propostas de alternativas para a formacéo e
reviséo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementacéo;

VII - elaborar andlises técnicas que permitam a avaliacdo periédica e sistematica da
coeréncia interna, da implementacédo, da consecucdo de objetivos e dos efeitos das politicas
setoriais;

VIII - coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exequibilidade e
viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e
operacionais;

IX - elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informacdes recebidas e analisando
Seus aspectos;

X - analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades;

XI - compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria, encaminhando-os a
Secretaria de Planejamento;

XIl - prestar suporte técnico-administrativo a area social da Administracdo Municipal,
visando melhorar a qualidade de vida do cidad&o;

XIll - acompanhar a execucdo dos convénios firmados pela Secretaria com outras
entidades;

XIV - fornecer assessoria técnica ao Secretario em assuntos e situacdes especificas;

XV - elaborar, anualmente, relatérios de atividades da Secretaria.
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CAPITULO I
Da Secretaria Municipal de Gabinete

Art. 32. A Secretaria de Gabinete tem como finalidade assistir direta e imediatamente ao
Prefeito Municipal, na sua representacéo civil e nas relagbes com autoridades em geral e ainda:

| — a assisténcia e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente particular, inclusive a
realizacdo de pesquisas, estudos, levantamentos e investigacdes especiais;

Il — a prestacéo de todos os servicos de infra-estrutura administrativa
e redacdo especializada, secretariamento para o Prefeito e quaisquer outras missées ou
atividades determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Il - estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria de Gabinete;

IV — a coordenacdo de todas as atividades relacionadas com a
divulgacao e promocao através dos veiculos de imprensa com a finalidade de preparar e divulgar,
apos aprovacao do Prefeito Municipal, documentos e informacdes referentes as atividades do
Municipio;

V - promover a integracdo com 6rgéo e entidades da Administracao
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagbes com autoridades e organizacoes
dos diferentes niveis e esferas governamentais;

VIl — recolher junto aos 6rgédos dados e informes que meregcam ser
divulgados;

VIl - promover e supervisionar a coordenacéo da implantacdo das
politicas setoriais da Secretaria de Gabinete;

IX - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Ac¢do do
Governo Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de Gabinete;

X - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo;

XI - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da
Secretaria de Gabinete, vinculados a prazos e politicas para sua consecucao;

XIl - orientar e coordenar a elaboracdo da agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito Municipal;

XIII - participar das avaliagbes das acOes governamentais;

XIV- a pesquisa de dados e informacgdes técnicas, sua consolidacao
e divulgacao sistematica entre os demais 6rgaos da Administracao;

XV - coordenar os servigcos de assessoramento direto ao Prefeito
Municipal e ao Vice-Prefeito;
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XVI- coordenar os servicos de apoio administrativo ao Prefeito
Municipal, ao vice-Prefeito e as demais Secretarias Municipais;

XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO |
Secéao de Controle de Documentacéo Oficial

Art. 33. A Secdo de Controle de Documentagéo Oficial compete realizar e controlar o
registro e guarda do expediente oficial do Prefeito Municipal, considerando as leis, decretos,
portarias, editais, oficios e outros, bem como executar as seguintes atividades:

| - realizar e controlar a edi¢cdo da legislacdo municipal;

Il - realizar e controlar as atividades referentes a publicacdo do expediente oficial da
Administracdo Municipal;

Il - encaminhar projetos de leis a Camara Municipal;

IV - atender aos prazos para publicacdo de projetos de leis aprovados pela Camara
Municipal;

V - providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e
mensagens da Legislacdo Municipal, emitindo relatérios periddicos, atendendo a consulta ao
sistema informatizado e fornecendo copias aos interessados;

VI - registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cépias da legislacao
municipal;

VII - encaminhar as Secretarias Municipais cépia de legislacao publicada de interesse da
area;

VIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem
atribuidas.
SECAO Il
Geréncia Técnico-Legislativa
Art. 34. Compete a Assessoria Técnico-Legislativa:
| — elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto e projetos de leis;
Il — controlar os requerimentos, indicacoes e pedidos de informac¢des encaminhados pelo

Legislativo Municipal;

Il — exercer o controle de projetos de leis, analisando-os e providenciando o seu
encaminhamento a Camara Municipal,

IV — controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocacfes e
projetos de leis enviados pelo Legislativo;
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V — controlar prazos de apreciagéo, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime
de urgéncia e de apreciacdo de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis e demais obrigacées
do Legislativo para com o Executivo;

VI — dar forma final a Decreto e projetos de leis;

VIl — executar atividades de relacdo formal da Prefeitura Municipal com a Camara
Municipal, em conjunto com a Assessoria Técnico-Parlamentar;

VIII — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SECAO Il
Geréncia de Comunicacéao

Art. 35. A Geréncia de Comunicacao tem por finalidade planejar e coordenar as atividades
inerentes a comunicagdo social, visando a integracdo politica e das atividades dos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, competindo a execucao das seguintes atividades:

| — organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de
interesse do Municipio;

I — implementar plano de estruturacdo da imagem institucional da Administracéo
Municipal;

lll — elaborar diariamente o resumo das principais noticias veiculadas na imprensa, de
interesse do Municipio, divulgando as Secretarias Municipais;

IV — desenvolver campanhas publicitarias de prestacéo de contas dos atos do Municipio;

V — promover a producéo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;
VI —fiscalizar o cumprimento das clausulas de contrato com empresas de publicidade;

VIl — elaborar e coordenar a divulgagéo eletrénica dos planos e programas de trabalho da
Administracdo Municipal;

VIl — coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas da Administracdo
Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias Municipais;

IX — preparar e executar a comunicacdo entre a Administracdo Municipal e seus
servidores, através de informativos internos e comunicados;

X — estabelecer contatos nos meios de comunicagdo com vista a divulgar matérias de
interesse da Municipalidade;

XI — realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Administracédo
Municipal;

XIl — coordenar os trabalhos de editoracdo de matérias, como folheto e folder solicitados
pela Secretarias Municipais;
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Xl — efetuar a classificagéo, catalogacdo, guarda e conservacdo do acervo audiovisual
produzido pela Administracdo Municipal;

XIV — promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos
eventos desenvolvidos pela Administracdo Municipal;

XV — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SUBSECAO |
Secédo de Imprensa

Art. 36. Compete a Assessoria de Imprensa a execucao das seguintes atividades:

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

Il — elaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jornais, de interesse do
Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

Il — elaborar diariamente um “press release” com informacdes objetivas sobre as
atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa local e nacional;

IV — revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

V — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO Il
Secao de Cerimonial e Relagdes Publicas

Art. 37. Compete a Assessoria de Cerimonial e Relag6es Publicas:

| — planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal;

Il — preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por

outros 6rgaos e entidades;

Il — assessorar o Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas oficiais que envolvam
protocolo e procedimentos especiais;

IV — orientar ao Prefeito Municipal, ao Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto
a indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

V — responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

VI — planejar relag6es com publico especifico através de congratulaces, flores, cartdes,
controle e valorizagao de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;
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VII — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢ées, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO IV
Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 38. Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete o0 assessoramento direto e o
acompanhamento das atividades atribuidas ao Vice-Prefeito, na Administracao Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo consideradas atividades principais do Vice-Prefeito:
| — acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades de representacdo social,
politica e administrativa;

Il — substituir ao Prefeito Municipal em seus impedimentos;

Il — assistir ao Prefeito em missdes especificas, quando por ele for designado;
IV — cumprir outras atividades a ele atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO V
Da Procuradoria Juridica Municipal

Art. 39. A Procuradoria Juridica do Municipio de Jaguaré é o 6rgdo municipal que o
representa judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe ainda as atividades de consultoria e
assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais, nos termos de suas
atribuicbes previstas nesta Lei, cabendo-lhe o seguinte:

|. assessorar ao Prefeito e aos 6rgdos municipais em questdes de
direito e legislacdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo constitucional e
atingir os seus objetivos;

II. organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de
seus pareceres e decisbes judiciais, bem como a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

lll. promover a propositura de acBes e defender os interesses do
Municipio perante qualquer Juizo ou Tribunal e, ainda, perante qualquer instancia administrativa;

IV. coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranca;

V. oficiar, no interesse do Municipio, aos 6érgaos do Judiciario e do
Ministério Publico;

VI. examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal
e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;
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VIl. examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessoées,
acordos, ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva
rescisdo de caducidade, quando for o caso;

VIII. zelar pela fiel observancia e aplicacao das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade
dos atos praticados pelos agentes publicos; e

IX. acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados
ao Tribunal de Contas do Estado;

X. executar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio;

XI. efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e
elaborar documentos juridicos pertinentes a sua area de atuacao;

XIl. elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos,
propostas de mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse da
Prefeitura Municipal;

XIll. realizar estudos quanto a ado¢édo de medidas de natureza juridica,
em decorréncia da legislacéo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

XIV. pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em
vigor nas areas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;

XV. assessorar as Comissoes de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

XVI. integrar comissao de inquérito mediante indicacdo do Prefeito;

XVII. executar outras atividades correlatas.

SECAOQ |

Da Sub-procuradoria Municipal

Art. 40. A Sub-procuradoria Municipal compete representar o Prefeito nas a¢des judiciais,
e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal, nas auséncias e nos impedimentos do Procurador Municipal, cabendo-lhe ainda o
seguinte:

| - assessorar ao Prefeito e aos 6rgédos municipais em questdes de direito e legislacao,
para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo constitucional e atingir seus objetivos,
nas auséncias e nos casos de impedimento do Procurador Municipal,

Il - efetuar analise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar documentos
juridicos pertinentes a sua area de atuacao;
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Il - emitir pareceres e informag6es sobre assuntos de natureza juridica e de interesse da
Prefeitura Municipal;

IV - executar outras atividades correlatas, por designhacdo do Procurador Municipal.

SUBSECAO UNICA
Da Assessoria Juridica

Art. 41. A Assessoria Juridica compete o assessoramento juridico aos 6rgédos que
compdem o Sistema Administrativo Municipal, cabendo-lhe o seguinte:
| - elaborar informacdes em processos de mandado de segurancga;

Il - assessorar a Administracdo no estudo, interpretacado e solugao das questbes juridicas;

[l - minutar convénios, acordos e bem assim quaisquer outros documentos que envolvam
matérias em arquivo proprio;

IV - revisar todos os documentos contratuais da Administracdo Municipal;

V - acompanhar a edi¢éo de toda legislacédo de interesse do Municipio;

VI - pronunciar por meio de informagdes e pareceres escritos sobre processos, de
guestdes que lhe forem submetidas pelo Procurador, Prefeito ou pelos Secretarios Municipais;

VIl - assessorar a Secretaria de Gabinete na elaboracdo de projetos de leis, decretos,
regulamentos e outros documentos juridicos;

VIII - elaborar relatério anual das atividades corretas determinadas da Procuradoria;

IX - executar outras atividades correlatas, por desighacdo do Procurador Municipal.

CAPITULO VI
Da Controladoria Interna

Art. 42. A Controladoria Interna tem por atribuicdes basicas:

| - acompanhar o Planejamento Estratégico da Administracdo Municipal, com a elaboracéo,
atualizacéo e adaptacdes do Plano de Governo;
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Il - o controle estratégico-administrativo da execucdo do Plano de Governo, nos diversos
orgéaos da Prefeitura Municipal;

lll - informar ao Prefeito e Secretarios Municipais do estagio e implementagéo dos Planos
de Acdes das Secretarias, do Plano de Governo da Administracdo Municipal e de suas execucdes
orcamentarias;

IV - executar exame de auditoria, de acordo com as normas usuais de auditoria,
verificando os registros contabeis e os procedimentos de auditoria julgados necessarios nas
circunstancias;

V - criar e implementar os controles internos necessarios, para garantir o controle do
Patriménio Publico;

VI - desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a mensurar a
eficacia e a eficiéncia das acbes da Administracao Publica;

VII - realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e operacionais da
Administracéo;

VIII - supervisionar o desenvolvimento das operacgdes financeira e tributaria, de acordo com
a legislacéo vigente;

IX - propor a realizagéo de auditoria operativa nas distor¢des encontradas;

X - orientar a Administracdo Municipal, visando o cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XI - verificar o controle interno dos diversos 6rgéos e promover a melhoria nos pontos
falhos encontrados;

XII - propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no processo de
auditoria;

XIII - avaliar e propor a implantacéo de fluxo de documentacé&o e processo da
Administracéo;

XIV - executar outras atribuicbes designadas pelo Prefeito.

CAPITULO VII
Da Ouvidoria Geral do Municipio
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Art. 43. A Ouvidoria Geral do Municipio compete:

| - receber as reclamacdes da populagdo em geral e de suas formas associativas, sobre
atos e fatos da Administracdo Municipal,

Il - contatar formas organizadas das comunidades para identificar reclamos e sugestdes
sobre a Administracdo Municipal;

Il - contatar representantes de entidades empresariais, profissionais e outras para
identificar reclamacdes e sugestdes sobre a Administragdo Municipal,

IV - articular-se com os 6rgaos da Prefeitura Municipal, para encaminhar as reclamacoes e
sugestbes de suas areas respectivas;

V - participar ao Prefeito e Secretarios das reclamaces e sugestdes recebidas;

VI - retornar ao cidaddo das decisbes tomadas sobre seus questionamentos da
Administracdo Municipal;

VIl - executar outras a¢des designadas pelo Prefeito.

TiTuLoO VviII
Dos Orgéos da Execucdo Programaética e Instrumental: Atribuicdes e Competéncias

CAPITULO |

Secretaria Municipal de Turismo, IndUstria, Comércio e Servigos.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Turismo, Industria, Comércio e
Servigos, tem por finalidade desenvolver e executar a politica setorial no ambito municipal,
coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de atividades do
turismo, industria, comércio e de servicos no municipio com papel relevante na geracao de
empregos e divisas, proporcionando a inclusao social, além de executar a politica municipal para
0 setor em conjunto com as diversas Secretarias Municipais e 6rgaos afins na elaboracéo e
execucdo de planos e projetos que garantam a melhoria da infra-estrutura, a qualidade dos
servicos prestados e a promog¢ao do desenvolvimento no Municipio.

SECAO |
Geréncia de Programas de Desenvolvimento do Turismo
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Art. 45. A Geréncia de Programas
de Desenvolvimento do Turismo compete:

I.subsidiar a formulacdo dos planos, programas e acdes destinados ao
desenvolvimento e fortalecimento do turismo municipal;

Il.subsidiar a formulacdo e acompanhar 0s programas de
desenvolvimento regional do turismo e a promocao do apoio técnico, institucional e financeiro
necessario ao fortalecimento do turismo municipal;

Ill.subsidiar o desenvolvimento de planos, projetos e acdes para a
captacdo e estimulo aos investimentos privados para o Municipio;

IV.promover a cooperacdo e a articulacdo dos instrumentos da
administracdo Publica para financiamento, apoio e promocédo da atividade turistica;

V.requlamentar e apoiar _a  certificacdo das  atividades,
empreendimentos e equipamentos dos prestadores de servicos e fixar os critérios de avaliacdo
dos organismos de certificacdo para a atividade no Municipio;

Vl.apoiar_a qualificacdo profissional e a melhoria_da qualidade da
prestacdo de servicos para o turista;
Vll.apoiar a diversificacdo da oferta turistica, mediante o incentivo a
producao associada ao turismo;
VIII.propor diretrizes e prioridades para a aplicacdo do Fundo de
Desenvolvimento do Turismo do Municipio- FUNDETUR;

IX.adotar acbes voltadas ao turismo sustentavel, disseminado pela
organizacdo Mundial do Turismo;

X.elaborar projetos turisticos que visem viabilizar recursos para
empreendimentos do Municipio no ambito do Prodetur Nordeste |I;

Xl.defender e valorizar os elementos da natureza do Municipio, das
tradicBes, costumes e o estimulo as manifestagcbes que possam constituir-se em atracdes
turisticas;

Xll.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicbes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SUBSECAOQ |

Secdo de Projetos

Art. 46. A Secao de Projetos compete:

I.coordenar a elaboracéo e avaliacdo do plano municipal do turismo;

Il.realizar estudos, pesquisas, analises e levantamento de dados e
indicadores necessarios a formulacdo, implementacdo e avaliacdo da politica municipal de
turismo;

lll.participacdo nos eventos de interesse do turismo municipal,
realizando acdes institucionais programaticas na area de sua competéncia;

IV.implementar atividades de monitoramento e avaliagdo da politica
municipal de turismo, através de sistemas e redes de informacgdes setoriais, técnicas e politicas;

V.coordenar, acompanhar, supervisionar e articular politicas, planos,
programas, projetos e acdes para a estruturacéo e diversificacao da oferta turistica;
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Vl.subsidiar a formulacao e o gerenciamento de politicas, programas e
projetos para o ordenamento e desenvolvimento do turismo e de seus segmentos no Municipio,
promovendo a inser¢do da tematica social, ambiental e cultural;

Vll.planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos, estudos,
pesquisas e levantamentos de dados necessarios a formacédo e ao funcionamento do sistema de
turismo;

Vlll.apresentar sugestdes de projetos para o desenvolvimento do setor
turistico do Municipio;

IX.subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico do Municipio, com
indicacdes de areas consideradas de interesse para a exploracdo de atividades vinculadas ao
turismo, mantendo estas informacgdes atualizadas e disponiveis para investimentos publicos ou
privados;

X.executar projetos que viabilizem a inclusdo do Municipio em eventos
da area turistica tais como congressos, convencdes, seminarios, feiras, encontros e outros
eventos de interesse do Municipio;

Xl.fazer a estimativa dos custos de eventos turisticos que o Municipio
tenha interesse em promover ou participar;

Xll.estabelecer e manter permanente contato com o6rgados oficiais de
turismo, publico ou privado com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,
programas e normas de turismo vigentes;

Xlll.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAOQ

Secdo de Capacitacdo em Turismo

Art. 47. A Secao de Capacitacdo em Turismo:

|.formatar, implementar e apoiar os planos, programas e acgbes
voltadas ao desenvolvimento da produgéo artesanal e demais produtos associados ao turismo;
Il.coordenar as ac¢des voltadas para promocdo e comercializacdo da
producdo artesanal e demais produtos associados ao turismo;
lll.formatar e implementar os programas e acdes voltadas ao
desenvolvimento da qualificacdo e certificacdo de profissionais, de equipamentos e servigos
turisticos;
IV.coordenar as acdes voltadas a qualificacdo profissional e a melhoria
da qualidade dos servigos prestados ao turista;
V.desenvolver, implementar e apoiar projetos estruturantes em regides
alvo de novos investimentos turisticos, geradores de impactos econdmicos e sociais.
Vl.articular, apoiar e acompanhar a promoc¢do de apoio técnico,
institucional e financeiro necessarios nos nucleos com potencial turistico;
Vll.coordenar a formulacdo, apoiar e acompanhar os planos, programas
e acOes voltadas para geracdo de novas alternativas de desenvolvimento local com base nos
segmentos turisticos e sua cadeia produtiva;
Vlll.articular com os demais o6rgaos e entidades da Administracao
Municipal, Estadual, Federal, do setor produtivo, programas, projetos e acdes que tenham
interface com a Secretaria Municipal de Turismo.
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IX.coordenar, apoiar e acompanhar o desenvolvimento junto as
instituicdes financeiras de linhas de crédito para as empresas da cadeia produtiva do turismo;

X.propor convénios ou contratos a serem celebrados com bancos de
desenvolvimento e de investimento, e com as demais instituicdes financeiras;

Xl.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes da secéo e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAO I

Da Geréncia de Promocédo, Eventos e Marketing

Art.48. A Geréncia de Promocéo,
Eventos e Marketing compete as sequintes atribuicoes:

l.providenciar a elaboracdo e acompanhar a execucdo de
calendario anual de eventos turisticos;

Il.manter-se permanentemente informada e agendar todos os
eventos turisticos de ambito regional, nacional e internacional, visando a participacéao
direta ou indireta de acordo com os objetivos da Administracdo Municipal;

lll.organizar e manter atualizado em arquivo o cadastro de
promotoras de eventos, operadoras turisticas, agéncias de viagens, meios de hospedagem,
bares, restaurantes, boates, camping, clubes, colbnias de férias, locadoras de veiculos,
transportadoras aéreas, terrestres e maritimas, associacfes, sindicatos e demais
prestadores de servigos turisticos sediados no Municipio;

IV.propor, apoiar, planejar, coordenar e acompanhar as acdes e
projetos de promocgdo, eventos e marketing do turismo municipal no mercado nacional;

V.organizar e manter atualizada a relacdo de pessoas fisicas e
juridicas que possam constituir como potenciais patrocinadores de eventos, com
manutencao periddica de contatos;

Vl.apoiar, planejar, coordenar e acompanhar 0s programas de
promocdo e divulgacdo de eventos e de produtos turisticos ou associados do Municipio no
mercado nacional;

Vll.avaliar atrativos locais e providenciar a elaboracdo de manual de
informacdes turisticas;
Vlll.elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do

Municipio;

IX.incentivar o turismo receptivo no Municipio;

X.propor a realizagdo de seminarios, congressos e encontros no
Municipio;

Xl.promover a instalacdo de postos de informacdes turisticas do
Municipio;

Xll.interagir com iniciativa privada para a divulgacdo dos
servicos turisticos;

Xlll.desenvolver campanhas promocionais do potencial turistico
do Municipio;
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XIV.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicfes do setor e aqguelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAOQ |

Da Secao de Divulgacao

Art.49. A Secdo de Divulgacdo

compete:
l.acompanhar a execucdo de calendario anual de eventos
turisticos;
II. promover a divulgacéo de eventos turisticos do Municipio;
lll.desenvolver campanhas publicitarias, com vistas a projecdo do
Municipio no &mbito nacional e internacional,
IV.providenciar a selecdo e o arquivamento de noticias, publicacdes,
fotografias, slides, matérias, filmes e outros sobre o Municipio;
V.providenciar a confeccdo e a divulgagdo de mapas, roteiros e outros
tipos de informacdes turisticas do Municipio;
Vl.identificar os acessos a cidade;
Vlil.executar os programas de atendimento e recepcdo a grupo de
turistas e visitantes no Municipio;
VIlll.propor a instalacéo de postos de informacdes turisticas do Municipio;
IX.impulsionar a¢des que visem a integracéo das atividades do setor de
turismo com a regido geo-turistica do Municipio, compreendendo destinos, roteiros e atividades
turisticas dos Municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;
X.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAOQ I

Da Secdao de Producao de Eventos

Art.50. A Secfo de Producdo de

Eventos compete:
|.desenvolver o turismo por meio de promocdes e eventos de nivel

regional e nacional;

IlLincentivar a realizacdo de feiras, congressos, convencbes e
exposicoes;

lll.promover os eventos de turismo junto aos agentes turisticos;

IV.efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade dos
atrativos e 0s servicos turisticos;
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V.organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes
de viagem visando discutir e colher sugestdes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar
e viabilizar projetos e eventos;

Vl.executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Il

Secado de Controle Administrativo

Art. 51. Compete a Secdo de
Controle Administrativo as sequintes atribuicoes:

|.redigir e expedir as correspondéncias da Secretaria;
Il.participar da elaboracao e redacéo do relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Secretaria para encaminhamento aos 6rgaos afins;
lll.participar da elaboracéo e redacdo da proposta orcamentaria anual

da Secretaria;
IV.registrar e controlar todo o expediente da Secretaria, mantendo o
protocolo atualizado;
V.controlar a lotagdo e movimentacéo dos servidores da Secretaria;
Vl.controlar a concesséo de férias, licenca, afastamento e outros dos
servidores;
VIl.elaborar escala de férias dos servidores da Secretaria;
VIlll.divulgar, no ambito da Secretaria, os atos no Executivo Municipal de
interesse da area;
IX.realizar, em conjunto com a area afim, levantamento da necessidade
de reforma, ampliacéo e instalacdes da Secretaria e encaminhar ao 6rgao competente;
X.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAO Il
Geréncia de Empreendimento Comerciais e Servigos
Art. 52. Compete a Geréncia de Empreendimentos Comerciais e Servigos:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos comerciais e
servigos do Municipio;

Il - criar mecanismos de apoio a implantacdo e ao desenvolvimento de projetos e
investimentos;

Il - elaborar propostas de politicas municipais de fomento ao comércio e servicos;

IV - elaborar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos destinados ao fomento das
atividades comerciais e de servicos;
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V - realizar estudos e pesquisas visando o conhecimento da economia informal do
Municipio;

VI - elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, na area do comércio e de
servicos, coordenando e compatibilizando as ac¢bes dos 6rgdos da administracdo indireta na
execucgdao dos projetos de eventos promovidos pela Secretaria;

VII - promover uma politica de integracéo e articulacdo dos organismos publicos e privados
envolvidos com a realizacao de eventos na area de comércio e servicos;

VIII - articular-se com o0s organismos que atuem no ambito de sua competéncia,
objetivando promover o desenvolvimento do comércio exterior do Municipio;
IX - promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o desenvolvimento

organizacional, tecnolégico e dos recursos humanos das micro, pequenas e médias empresas;

X - promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de produtividade,
competitividade e qualidade dos produtos oferecidos pelas micro, pequenas e médias empresas;

XI - coordenar, em nivel da competéncia do Municipio, as atividades de promocédo de
investimentos relacionadas as micro, pequenas e médias empresas;

XII - coordenar agfes voltadas para a consolidacdo, ampliacdo e abertura de mercados
para as micro, pequenas e médias empresas;

XIII - promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da
sociedade de diversos segmentos, visando ajudar aos comerciantes e prestadores de servicos a
gerenciar seu CoOmercio;

XIV - coordenar a¢des que contribuam para a reducdo de encargos e da carga burocratica
incidente sobre as micro, pequenas e médias empresas;

XV - organizar mercados, feiras livres, entrepostos e outras formas de abastecimento
publico a cargo do Municipio;

XVI - promover o desenvolvimento da mao-de-obra especializada para o comércio do
Municipio;

XVII - montar um sistema de informacdes gerenciais para 0s pequenos empreendedores;
XVIII - montar um sistema de qualificacdo profissional e gerencial;

XIX - executar outras acdes designadas pelo Prefeito.

SECAO Il
Geréncia de Empreendimentos Industriais
Art. 53. Compete a Geréncia de Empreendimentos Industriais:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos industriais
do Municipio;

Il - elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a formulacdo da politica industrial do
Municipio e que contribuam para o aperfeicoamento do sistema municipal de incentivos;

Il - prestar suporte técnico operacional aos empresarios industriais;
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IV - coordenar a proposta de aplicacao de recursos do Municipio em planos, programas e
projetos da politica industrial e de incentivos;

V - realizar estudos relativos a viabilidade econbmica para implantacdo, ampliacao,
relocalizacdo e modernizacao de empreendimentos no Municipio;

VI - coordenar ou acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para infra-
estrutura fisica, urbano-social e de protecdo ambiental dirigida a area industrial;

VIl - desenvolver estudos e promover acdes objetivando a implementacdo do processo de
complementaridade industrial no Municipio;

VIII - assistir ao Secretario na formulacdo da politica municipal para o setor industrial;
IX - acompanhar o desempenho econdmico do setor e realizar estudos que objetivem atrair
investimentos;

X - promover o uso dos recursos industriais nas estratégias de geracdo de emprego e
renda;

XI - elaborar o calendario anual de eventos do Municipio, na area industrial, coordenando e
compatibilizando as acbes dos 6rgdos da administracdo indireta, na execucdo dos projetos e
eventos promovidos pela Secretaria;

XII - promover a consolidacdo de parcerias com entidades governamentais e nao
governamentais, para o desenvolvimento de atividades econdmicas e sociais do Municipio;

XIII - promover o desenvolvimento da méo-de-obra especializada para o setor industrial do
Municipio;

XIV - promover congressos, debates, palestras e reunibes com representantes da
sociedade de diversos segmentos, visando ajudar as pequenas indlstrias a gerenciar suas
empresas;

XV - montar um sistema de informacdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

XVI - montar um sistema de qualificacéo profissional e gerencial,

XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe

forem atribuidas.

SUBSECAO |
Secao de Desenvolvimento Econémico

Art. 54. Compete a Secao de Desenvolvimento Econdémico:

| - realizar levantamentos estatisticos e cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim
como o respectivo licenciamento e fiscalizagdo, objetivando por um lado, o fomento nas areas e
por outro, a sua adequacéo e observancia de regulamentos administrativos;

Il - agilizar e desburocratizar os processos de instalagdo dos estabelecimentos comerciais
e industriais;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

lll - elaborar estudos e propostas prioritarias para a atra¢do de novas empresas para o
Municipio, fomentando a implantacéo das mesmas;

IV - estabelecer e manter mecanismos de comunicagdo com o Sistema “S” (SEBRAE,
SESC, SENAC, SENAI, SESI);

V - criar mecanismos de apoio a implantacdo e ao desenvolvimento de projetos e
investimentos;

VI - exercer a fiscalizacdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas nos
estabelecimentos econdmicos, no que for pertinente;

VIl - montar um sistema de informagdes gerenciais para 0os pequenos empreendedores;
VIl - montar um sistema de qualificacéo profissional e gerencial;

IX - desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do or¢camento
participativo;

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

CAPITULO II
Da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Art. 55. A Secretaria Municipal de Educacéo é um érgao diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade promover, coordenar e acompanhar a educagcdo municipal,
bem como a supervisdo e acompanhamento da educacao publica estadual e rede privada, nos
niveis de Educacao Infantil, Fundamental e Médio.

SECAO |

Geréncia Técnico-Pedagégica

Art. 56. A Geréncia Técnico-Pedagdgica compete a melhoria da qualidade de ensino,
considerando sua dimensé&o pedagdgica e politica, e ainda o desempenho das seguintes
atribui¢des:

| - orientar e avaliar a atuacdo pedagogica dos estabelecimentos de ensino da rede
municipal;

Il - promover a formulacdo do conteddo e dos objetivos dos curriculos de ensino, levando
em consideracgdo as peculiaridades locais e a legislagdo em vigor;

lll - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequacao da metodologia e
dos curriculos de ensino a proposta filoséfica, politica e epistemolégica da Secretaria;

IV - viabilizar a execugao da politica de educacéo para criancas de zero a cinco anos;
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V - orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagodgicas das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de ensino, conforme as politicas educacionais;

VI - viabilizar a execucdo da politica de educacdo de ensino
fundamental para criancas, adolescentes e adultos na modalidade regular ou através de supletivo;

VII - avaliar a execucdo da politica de educacdo nao-formal para
jovens e adultos, em concordancia com as diretrizes da Secretaria;

VIII - promover a elaboracédo e a execucdo de programas recreativo e
desportivo junto as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

IX - promover a elaboracdo do calendario escolar e providenciar sua
divulgacao, tanto interna como externamente, a Prefeitura Municipal;

X - promover a selecdo do material didatico-pedagégico a ser
adotado pelas Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

XI - promover a manutencao atualizada dos registros dos alunos;

XIl - promover, junto as comunidades, discussGes acerca dos
programas e projetos na area de educacao;

XIII - proporcionar a criacdo de mecanismos que incentivem maior
interagcéo das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino e suas comunidades;

XIV - promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e
curriculares, programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e
transformagfes no campo educacional, em funcdo das necessidades sociais vigentes;

XV -  promover, mediante planejamento apropriado, o0
aperfeicoamento e atualizacdo dos profissionais do Sistema Municipal de ensino;

XVI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |

Da Secéo de Educacéo Infantil

Art. 57. Compete a Secao de Educacéo Infantil, o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

| - participar da formulagéo da Politica de Educacdo Infantil, norteada
pelos REFERENCIAIS CURRICULARES NACIONAL PARA A EDUCACAO INFANTIL expressa
na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional;
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Il - estabelecer diretrizes e normas, visando assegurar a clientela de
zero a cinco anos o atendimento adequado ao desenvolvimento integral da crianca, em seus
aspectos fisicos, psicologicos, intelectual e social, complementando a acéo da familia e da
comunidade;

Il - propor ao setor competente medidas e providéncias no sentido
de dotar as Unidades Educacionais dos recursos humanos, fisicos, equipamentos e materiais
facilitadores da implementacdo da Proposta Curricular da Educacéo Infantil;

IV - orientar o processo de planejamento, execucdo e avaliacdo das
atividades educativas, através da sistematizacdo da agéo supervisora;

V - participar da elaboracgédo e execucao de projetos especificos de
capacitacdo dos recursos humanos envolvidos na Educacéo Infantil;

VI - acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo
Setor;

VII - ministrar ou promover cursos, conferéncias ou palestras,
incentivando a integragéo escola-familia-comunidade;

VIl - realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacéao, salude, higiene e outros;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II

Da Secao de Educacao Fundamental de 12 a 42 Série

Art. 58. Compete a Secéo de Educacédo Fundamental de 12 a 42 Série, o desenvolvimento
das seguintes atribuicfes:

| - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalho das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de ensino, seus planejamentos e acfes no sentido de resguardar o
desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com o0s principios mais amplos da
politica de educacao do Municipio;

Il - elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos que
dinamizem e enriguegam o0 processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme as
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necessidades identificadas durante o processo de implementacdo, tendo em vista 0s objetivos
previstos;

lll - elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e
pedagédgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino quanto ao
funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV - analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos
didaticos e biograficos necessarios a transformacéo das salas de 12 a 42 série, em contexto que
estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do conhecimento;

V - planejar a¢fes integradas com os demais 6rgaos da Secretaria,
considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros
e pedagogicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e evasao
apresentada pelas unidades escolares, para tomadas de decisfes a nivel politico-pedagdgico;

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO Il

Da Secao de Educacao Fundamental de 52 a 82 Série

Art. 59. Compete a Secao de Educacédo Fundamental de 5% a 82
Série, o0 desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalhos das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de ensino, seus planejamentos e acfes no sentido de resguardar o
desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com o0s principios mais amplos da
politica de educacao do Municipio;

Il - elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos que
dinamizem e enriquecam o processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme necessidade
identificada durante o processo de implementacéo, tendo em vista 0s objetivos previstos;

lll - elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e
pedagdgicas, que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino quanto ao
funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV - analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos
didaticos e bibliograficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos
conhecimentos;

V - planejar, acdes, integradas com os demais 6rgdos da Secretaria,
considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar esfor¢os administrativos, financeiros
e pedagogicos;
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VI - avaliar os indices de aprovacao, reprovagdo e evasao
apresentados pelas unidades escolares, para tomada de decisfes a nivel politico-pedagdgico;

VIl - avaliar sistematicamente o desempenho dos profissionais de
educacao, objetivando a garantia da qualidade do ensino;

VIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO IV

Da Secéo de Educacgdo do Campo

Art. 60. Compete a Sec¢éo da Educacédo do Campo, o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

| - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalhos das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de ensino, seus planejamentos e acdes no sentido de resguardar o
desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com o0s principios mais amplos da
politica de educacao do Municipio;

Il - elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos que
dinamizem e enriquecam o processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme necessidade
identificada durante o processo de implementacéo, tendo em vista 0s objetivos previstos;

Il - elaborar documentos com informac@es legais, administrativas e
pedagdgicas, que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino quanto ao
funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV - analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos
didaticos e bibliograficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos
conhecimentos;

V - planejar, aces, integradas com os demais 6rgaos da Secretaria,
considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar esforgos administrativos, financeiros
e pedagogicos;

VI - avaliar os indices de aprovagdo, reprovacdo e evasao
apresentados pelas unidades escolares, para tomada de decisfes a nivel politico-pedagdgico;

VIl - avaliar sistematicamente o desempenho dos profissionais de
educacao, objetivando a garantia da qualidade do ensino;

VIl — promover, junto as comunidades, discussfes a cerca da
Educacéo do Campo;

VIII - ministrar ou promover cursos, conferéncias ou palestras,
incentivando a integragéo escola-familia-comunidade;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.
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SUBSECAO V

Secédo de Educacéo de Jovens e Adultos

Art. 61. Compete a Secao de Educacédo de Jovens e Adultos o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

| - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e
projetos que concretizem a politica de educacéo de jovens e adultos;

Il - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de trabalho das
Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, seus planejamentos e a¢gdes no sentido de
resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos da politica
de educacao do Municipio;

lll - elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e
pedagédgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino quanto ao
funcionamento da vida escolar dos alunos;

IV - analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de recursos
didaticos e bibliograficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do
conhecimento;

V - planejar agfes, integradas com os demais 6rgaos da Secretaria,
considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar esfor¢os administrativos, financeiros
e pedagogicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e evasao
apresentados pelas Unidades Escolares, para tomada de decisao a nivel politico-pedagdgico;

VIl - analisar dados e informagdes sobre demanda manifesta para o
€ensino noturno;

VIII - ofertar condicdes que assegurem a permanéncia do aluno na
escola;

IX - propiciar apoio técnico pedagoégico diferenciado;

X - integrar a comunidade nas ac¢des da escola;

XI - promover o acompanhamento, controle e avaliacdo do
desempenho dos alunos, com possibilidades de aceleracdo de estudos, avancos semestrais,

conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional;

XIlI - desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa do
governo federal e estadual, para reducéo do indice de analfabetismo no Municipio;

XIIlI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

SUBSECAO V

Secédo de Educacéo Especial

Art. 62. Compete a Secéo de Educacéo Especial o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

| - executar a politica de educacdo para pessoas portadoras de
necessidades educativas especiais, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e
visual, incluindo o portador, social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino;

Il - executar a politica de educagdo para os alunos com
necessidades educativas especiais ;

Il - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e
projetos que concretizem a politica de educacéo especial da Secretaria;

IV - programar, executar e avaliar acfes que permitam a oferta de
servicos de educacéo especial aos alunos especiais;

V - monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagodgica a
educacao especial;

VI - promover a integracdo dos trabalhos de educacéo especial com
0s outros 6rgaos governamentais e instituicées;

VIl - planejar o atendimento a familias de alunos portadores de
necessidades educativas especiais;

VIl - inserir alunos com necessidades educativas especiais nas
escolas junto com os demais alunos do ensino regular;

IX - implantar a assisténcia especializada nas escolas através do
Centro de Referéncia Educacional e Multiprofissional, ampliagdo do nimero de profissionais e
formagdo de novas equipes;

X - promover a formagéo continuada, orientagdo e acompanhamento
de professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de Ensino
Fundamental e Educacéo Infantil;

XI - promover o atendimento a alunos com necessidades educativas
especiais, em classes regulares e salas de recursos;

XII - promover a inclusdo de alunos com necessidades especiais em
oficinas pedagodgicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um
terapeuta ocupacional, atendendo alunos a quem forem dadas terminalidades especificas;
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XIII - utilizacdo do professor de apoio para suporte ao trabalho do
professor, no atendimento aos alunos portadores de necessidades educativas especiais por
deficiéncias;

XIV - promover atividades de reforco em horario alternado ao horario
escolar;

XV - reorganizar as salas de aulas com recursos voltados para o
atendimento a alunos com necessidades educativas especiais;

XVI - desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos
governos federal e estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras instituicdes.

XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO VI

Secédo de Capacitacdo, Formacdo Continuada e Gestdo Escolar

Art. 63. Compete a Secéo de Capacitacdo e Formacéo Continuada o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes:

| - elaborar e implementar projetos, programas e atividades
especificas com énfase na participacdo da comunidade escolar;

Il - planejar as acbes de formacao junto as varias equipes técnico-
pedagégicas;

Il - envolver a participacdo da comunidade escolar na andlise dos
indicadores da qualidade da Educacéo;

IV - sistematizar estudos periédicos com Diretores das escolas
municipais a fim de proporcionar trocas de experiéncias e garantir momentos para acao-reflexao-
acdo, no que diz respeito a gestéo escolar;

V - organizar e reestruturar o Ensino de Informatica Educativa no
Municipio;

VI - implantar laboratérios de informatica para o desenvolvimento de
projetos pedagogicos;
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VIl - capacitar os professores para atuarem como facilitadores dos
Lied’s (Laboratérios de Informatica Educativas) em parceria com outras instituicées;

VIII - efetuar pesquisas, junto aos diversos 6rgdos da Secretaria, a
fim de identificar as reais necessidades de capacitacdo de profissional;

IX - acompanhar e ministrar programas de capacitacdo de
profissionais;

X - programar cursos de capacitacdo visando o aperfeicoamento dos
profissionais de educacéo;

XI - acompanhar a evolucdo dos resultados dos cursos de
capacitacdo interna ou externamente, através de entrevistas, com 0s participantes ou outros
mecanismos avaliativos;

XII - orientar os profissionais sobre as possibilidades de utilizac&o de
recursos pedagdgicos disponiveis;

XIII - propor alternativas que viabilizem uma melhor exploracdo dos
recursos pedagdgicos existentes;

XIV - manter organizado o acervo de recursos pedagoégicos;

XV - participar da andlise, selecao e definicdo do Livro Didatico, de
materiais didaticos e recursos tecnoldgicos a serem adquiridos pela Secretaria;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO VI

Secédo de Projetos Educacionais

Art. 64. Compete a Secao de Projetos Educacionais o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

| - transformar o espaco escolar em ambiente prazeroso e dinamico,
estimulante e desafiador para o aluno e acolhedor para a comunidade contribuindo para o
sucesso escolar do aluno;

Il - envolver as escolas com indice de defasagem de idade/série de
risco social em atividades esportivas, artisticas e de cidadania;

lIl - promover eventos e oficinas de artes e esportes, objetivando a
elevacao da auto-estima da crianca e melhoria do rendimento e freqliéncia escolar;
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IV - incentivar a escola na descoberta de talentos artisticos, esportivos

e culturais;

V - desenvolver metas e objetivos voltados para a reducéo dos indices
de evasdo, reprovagdo e especialmente da elevacdo da auto-estima do aluno, incluindo
prioritariamente os alunos com necessidades educativas especiais;

VI - promover a formacdo de equipes de professores e técnicos na
area do conhecimento humano;

VIl - elaborar e implementar projetos voltados ao enriquecimento
curricular;

VIl - promover a integragdo da comunidade em atividades culturais,
esportivas, artisticas e de informatica;

IX - promover a realizacao de paraolimpiadas;

X -promover parcerias junto as empresas e entidades
governamentais para o fomento das atividades de enriquecimento curricular;

XI - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuices e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO VIl

Da Secédo de Inspecéo Escolar

Art. 65. Compete a Secao de Inspecéo Escolar o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

| - participar da elaboracdo e implementacdo do Plano Municipal de
Educacéo;

Il - participar do processo de formulacéo das politicas educacionais do
Municipio;

Il - prestar orientacbes no ambito da legislacdo educacional para a
Secretaria Municipal de Educacéo e Unidades Escolares;

IV - emitir pareceres em processos e expedientes na area educacional;
V - colaborar na elaboracédo de instrumentos legais de interesse da
Secretaria Municipal de Educacéo;
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VI - organizar e manter atualizada coleténeas de leis, decretos e outros

documentos;

VII - articular com a Procuradoria Juridica e Geréncia Administrativa da
Secretaria, com vistas a uma atuacgéo integrada;

VIl - coordenar e acompanhar as comissdes nos processos de
sindicancia administrativa;

IX - organizar e manter atualizado o arquivo de atos oficiais de
documentos emitidos na area de educacao;

a

X -acompanhar junto a Geréncia Administrativa 0s processos
seletivos de contratacdo temporaria;

XI - acompanhar junto a Comissao de Gestdo do Plano de Carreira do
Magistério a avaliacdo de desempenho do magistério publico municipal;
XII - elaborar normas pertinentes ao funcionamento das unidades
escolares;
XIIl - monitorar a elaboracéo e conferéncia das atas de resultados finais
pelas escolas;

XIV - orientar a organizagdo dos processos de criagcdo, aprovagéo,
autorizacao e reconhecimento das escolas, no ambito de sua area de atuacgao;

XV -executar outras atividades correlatas as suas atribuicbes
solicitadas pela chefia imediata.

SERVICO DE REMOCAO E INGRESSO

Art. 66. Ao Servico de Remocgéo e Ingresso, compete:

| - elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais de
educacao, controlando o quadro de servidores visando a administracdo e controle das
movimentacdes internas e vagas de pessoal;

Il - manter controle permanente sobre as movimentacdes e o quadro
de pessoal da Secretaria;

Il - elaborar periodicamente relatérios sobre a posicéo de servidores
em cada area da Secretaria;

IV - controlar a quantidade de servidores afastados e/ ou
transferidos;
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V - fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores da Prefeitura Municipal;

VI - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

SECAO Il
Geréncia Setorial de Administracédo e dos Recursos Humanos

Art. 67. A Geréncia Setorial de Administracio e de Recursos Humanos compete as
seguintes atribuicdes:

| - controlar as atividades de manutencdo, reforma, ampliagdo e
construcdo de Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Obras;

Il - oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios
e equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema
educacional;

Il - controlar o fornecimento de alimentos adequado aos alunos do
Sistema Municipal de educacéo;

IV - promover atividades de controle orgamentario e financeiro, revisao
de contas, de contratos e de convénios da area de educacao na rede publica e complementar;

V - acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos
para uso pela Secretaria, inclusive merenda escolar;

VI - estabelecer orientagdo para aquisicio de materiais e
equipamentos de uso especifico da Secretaria;

VIl - aprovar especificagdes de compra;
VIl - acompanhar o volume de compras e o consumo;

IX - promover processos de movimentacdo e capacitacdo dos recursos
humanos da educacéo;

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuices e
aquelas solicitadas pela Chefia imediata.
SUBSECAO |
Secao de Controle Orcamentario, Financeiro e Convénios

Art. 68. Compete a Secao de Controle Orcamentario, Financeiro e Convénios a execucao
das seguintes atribui¢cdes:
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| - supervisionar a prestacdo de contas de servicos contratados e
conveniados do Sistema Municipal de educacéo, e:

a) controlar a prestacdo de contas que se relacionem direta ou indiretamente com a
educacao;

b) controlar e avaliar a execucdo de contas de servicos prestados quanto aos convénios
firmados;

c) efetuar controle das contas a pagar aos contratados e conveniados, baseado em
informacBes sobre qualidade dos servicos efetuados, informando a Auditoria Geral do Municipio,
guando observadas irregularidades;

d) solicitar auditoria de contas a Auditoria Geral do Municipio, na ocorréncia de
irregularidades;

Il - controlar a execucdo financeira das atividades e programas de
manutencdo e desenvolvimento do ensino, elaborando a prestacdo de contas aos 6rgaos
financiadores;

Il - compilar dados para a proposta orcamentaria da Secretaria,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Financas;

IV - supervisionar a execucado e o controle orcamentario e financeiro
da Secretaria;

V - solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria,;

VI - solicitar adiantamentos em formulario especifico, indicando a
dotacdo orcamentaria;

VIl - encaminhar prestacdo de contas dos adiantamentos;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
Secéo Setorial de Recursos Humanos

Art. 69. Compete a Secao Setorial de Recursos Humanos, a execucdo das seguintes
atribui¢des:

| - assessorar as Unidades Escolares do Sistema Municipal de
ensino, dando apoio técnico e oferecendo subsidios ao melhor desempenho do pessoal que atua
nestas unidades;

Il - promover processo de capacitacdo e desenvolvimento dos
profissionais de educacdo do Municipio, e

a) elaborar programas de permanente aperfeicoamento;
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b) elaborar a programacdo de treinamento para os profissionais
de educacdo da Secretaria, acompanhando a sua execuc¢do e avaliando o desempenho;

c) participar do processo de selecdo de pessoal, detalhando
gualificacdo e quantificacéo dos servidores pretendidos;

Il - planejar e estabelecer cursos de capacitacéo, e:
a) elaborar programacéo de cursos de capacitacao;
b) organizar cursos;

IV - participar de reunides e decisfes de ajustamento de funcionarios
as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, sugerindo provaveis solucdes;

V - manter atualizada a coletanea de legislacdo referente ao pessoal
lotado na Secretaria;

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

SUBSECAO Il

Secédo de Transporte Setorial

Art. 70. Compete a Secao de Transporte Setorial a execucdo das seguintes atividades:

| - planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

Il - coordenar as demandas e a programacao do transporte escolar;
lll - acompanhar e controlar o desempenho funcional do transporte
escolar;
IV - Realizar, acompanhar e manter atualizado o cadastro dos usuarios
do transporte escolar;
V - avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

VI - manter as revisfes periddicas dos meios de transporte escolar;
VIl - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de
transporte, manutencao e conservacao dos equipamentos e veiculos;

VIII - promover o controle dos veiculos a disposicdo da Secretaria, no
que se refere a horario, destino e atividades diarias;

IX - controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos a
disposicdo da Secretaria, bem como a documentacao obrigatdria desses veiculos;

X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

SECAO Il

Da Geréncia de Planejamento e Pesquisa

Art. 71. A Geréncia de Planejamento e Pesquisa, ligada & Secretaria Municipal de
Educacéo, compete o desempenho das seguintes atribuicfes:

| - diagnosticar a situacao de educacdo compativel com os Planos
Municipal, Estadual e Nacional com vistas a identificacdo das necessidades de melhoria e
expansao da rede Escolar;

Il - promover a realimentacdo do programa de Nucleacdo da Rede

Escolar Municipal;

lll - planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e andlise de
informacg0es, elaboracéo e realizacdo de programas e servigos de educacao;

IV - estabelecer normas e padrdes, zelando pelo seu cumprimento
para a expansao e aperfeicoamento do processo educacional da educacdo nas varias faixas
etarias;

V - colaborar na elaboragcdo do Plano Municipal de Educacéao,
compativel com os Planos Estadual e Nacional;

VI - fixar as necessidades de construcdo e localizacdo de novas
Unidades Escolares;

VII - organizar, manter e atualizar a rede de informacdes técnicas e de
procedimentos estatisticos;

VIII - orientar aos demais érgaos da Secretaria sobre a correta aplicacéo
das dotacdes orcamentarias, especificamente sobre as quais envolvam recursos dos fundos
diversos e recursos oriundos de convénios;

IX - executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SECAO IV
Da Geréncia de Cultura

Art. 72. A Geréncia de Cultura:
| -a execucdo de acordos e convénios firmados com o Governo
Federal, Estadual e outros 6rgaos, voltados para as atividades culturais de Teatro, Danca, Video e

Literatura;

Il - a elaboracéo, execucdo e coordenacdo de planos e programas de
Teatro, Danca, Video e Literatura, para maior desenvolvimento cultural em suas diversas formas;
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Il - a promocéao e o estimulo aos artistas da terra;
IV - a promocéo de atividades culturais e ciéncias literarias;

V - a mobilizacdo das comunidades em torno de participacdo das
atividades sécio-culturais;

VI - a valorizagéo e divulgacao dos trabalhos artisticos;

VIl -a promocao de festivais nacionais de mdsica, teatro, dancgas,
videos e literaturas;

VIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |
Secéo de Gestéo da Biblioteca Municipal

Art. 73. A Secéo de Gest&o da Biblioteca Municipal compete:

| - proceder recebimento, conferéncia, classificacdo, codificacao,
catalogacéao de registro e indexacao de livros, revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos
e ilustragbes recebidos;

Il - atender aos leitores e consulentes fornecendo-lhes as obras a
consultar, registrando e controlando o respectivo movimento e os empréstimos verificados;

lIl - promover e emitir relatérios semestrais das aquisi¢es, registro,
catalogacéao, guarda, conservacao e empréstimo de livros, folhetos, periédicos e outros elementos
do acervo da Biblioteca Municipal;

IV - realizar pesquisas bibliograficas, bem como orientar e
supervisionar o atendimento a realizacao de pesquisas e guarda.

V - receber e analisar sugestdes e promocao da aquisicdo de livros e
assinaturas de periédicos;

VI - manter atualizado o controle das verbas destinadas a aquisicao de
livros e assinaturas de jornais e revistas;

VII - manter intercambio bibliografico com organismos oficiais privados,
nacionais ou estrangeiros;

VIl - manter em bom estado de conservacdo e de apresentacéo todo o
acervo sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauracdo, quando necessario;
IX - executar outras atividades correlatas inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuigcBes do setor e aquela solicitada pela chefia imediata.

SECAOV
Da Geréncia de Musica e Coral
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Art. 74. A Geréncia de Musica e Coral compete:
| -a execucdo de acordos e convénios firmados com o Governo
Federal, Estadual e outros 6rgéos, voltados para as atividades de Musica e Coral;
Il - a elaboracdo e a coordenacdo de planos e programas para o
desenvolvimento da Musica e Coral;
lIl - a promocéao e o estimulo das atividades culturais;

IV - a promocédo de intercambio, objetivando o aperfeicoamento dos
padrdes dos programas culturais;

V - a promocéo e o estimulo aos artistas da terra;
VI - a implementacéo da Escola Municipal de Mdsica;
VIl - a implementag&o do Coral Municipal;
VIII - a realizacao de festivais de mdusica;
IX - o incentivo, a promocédo de bandas escolares (fanfarras);
X - a execugdo de outras atividades correlatas.
SECAO VI
Da Geréncia de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares
Art. 75. A Geréncia de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares compete:
| - a execucdo de acordos e convénios firmados com o Governo
Federal, Estadual e outros 6rgaos, voltados para as atividades culturais de Artesanato, Artes
Plasticas e Eventos Populares;
Il - a elaboracdo e a coordenacdo de planos e programas para o
desenvolvimento do Artesanato, Artes Plasticas, Eventos Populares e manifesta¢des folcléricas;

Il - a promocao e o estimulo das atividades culturais;

IV - a promocgdo de intercambio objetivando o aperfeicoamento dos
padrdes dos programas culturais;

V - apromocao e o estimulo aos artistas da terra;

VI - a mobilizacdo das comunidades para a participacdo nas
atividades sécio-culturais;

VIl - o incentivo a participacdo da comunidade e visitantes na
realizacdo das festividades do Municipio;

VIIl - a promocéo, através de campanhas dirigidas, as festas religiosas
do Municipio dando-lhes o destaque necessario;
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IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO VI
Da Geréncia de Patriménio Histérico, Arquivo e Memoéria

Art. 76. A Geréncia de Patriménio Histérico, Arquivo e Memodria
compete:

| - a coleta, sistematizacdo, divulgacdo de dados informativos de
carater geografico, historico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da
vida do Municipio;

Il - o levantamento, restauracdo, revitalizacdo, tombamento e a
preservacédo do Patrimbénio Histdrico, artistico e cultural do Municipio;

Il - a efetivacdo de medidas que assegurem a preservacdo do
equilibrio ambiental e a protecédo do patrimdnio natural, histérico e cultural;

IV - o atendimento de informacgBes histéricas do Municipio e seus
vultos, através de Museus;

V- a mobilizagdo das comunidades em torno das atividades
histérico-culturais;

VI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcgbes, que Ihe forem atribuidas execucao.

CAPITULO I
Da Secretaria Municipal de Esportes

Art. 77. A Secretaria Municipal de Esporte tem como ambito de acao
0 planejamento, a coordenacéo, a execugdo e controle das atividades esportivas, lazer referente
ao Esporte do Municipio que permitam a humanizacao e a integracdo da comunidade.

SECAO |
Geréncia de Esporte e lazer

Art. 78. A Geréncia de Esporte e Lazer compete:

| - democratizar e possibilitar a participacdo de todos os municipes
nos programas desportivos estabelecidos;
Il - promover o desenvolvimento do nivel técnico das
representacdes municipais;
Il - estabelecer programas de atividades para a preservacdo da
saude e da aptidao fisica;
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IV - elaborar projetos para instalacbes desportivas racionais e

funcionais;

V - promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacéo e o
aperfeicoamento do pessoal técnico;

VI - elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais,
priorizando a sua preservacao;

VIl - incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o
desenvolvimento e aprimoramento do desporto;
VIII - administrar pragas, campos, ginasios e areas de esportes em
geral.
IX - promover o desporto educacional e amador;
X - estimular a pratica do desporto de participacao;
XI - proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade
cultural;

XIl - apoiar a capacitacdo de recursos humanos;

XIII - apoiar os projetos de pesquisa, documentacdo e informacéo
relacionadas ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XV - criar e manter as pragas esportivas com a participacdo da
iniciativa privada;

XVI - fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia.;

XVII - elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar
a execucgdo dos mesmos;

XVIII - desenvolver e promover cursos, semindarios e palestras;

XIX - acompanhar e promover intercambio esportivo;
XX - analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;
XXI - elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

XXII - planejar a obtencéo de patrocinadores;

XXIIl - elaborar previsdo orcamentaria de apoio aos movimentos
comunitarios ligados ao esporte;

XXIV - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizac¢éo;

XXV - organizar esportes e atividades para idosos, portadores de
deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de Acéo
Social;

XXVI - elaborar, executar e acompanhar os projetos esportivos;

XXVII - promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucdo de
escolinhas de esportes;

XXVIII - encaminhar propostas de a¢fes integradas com outros 6rgéos e
entidades em area especifica;

XXIX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |
Secédo de Desporto Educacional

Art. 79. A Secéo de Desporto Educacional compete:
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| - evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de
desporto educacional, com a finalidade de alcancar o desenvolvimento integral do individuo e a
sua formacdao para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;
Il - apoiar a infra-estrutura desportiva com prioridade para a
manutencédo das instalactes escolares;
Il - elaborar e acompanhar a execucéo de projetos esportivos;
IV - elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto a
Secretaria  Municipal de Educacéo;
V - promover torneios e campeonatos interescolares no Municipio;
VI - elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares,
bem como acompanhar a execugcédo dos mesmos;
VIl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II
Secao do Desporto Amador
Art. 80. A Secéo do Desporto Amador compete:
| - apoiar, direta ou indiretamente, atletas e agremiacfes esportivas,
com destaque e valor reconhecidos nacionalmente que estejam carentes de recursos por ocasido
de competi¢cdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgacdo do esporte e do
Municipio;

Il - integrar-se com as ligas locais de esporte, visando a
complementacdo de sua atualizacéo;

Il - exercer a direcdo técnica e a coordenacdo dos programas
municipais de incentivo ao esporte amador;

IV - planejar e programar treinamento de capacitacdo e
aperfeicoamento de atletas amadores nas diversas modalidades esportivas;

V - programar a realizacdo de competicbes amadoristas e outros
eventos de carater desportivo na comunidade;
VI - elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;
VIl - habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes
modalidades esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;

VIl - capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

IX - promover a integracdo social da crianca, do adolescente e das
pessoas portadoras de necessidade através do esporte;

X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO Il
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Secédo de Lazer

Art. 81. A Sec&o de Lazer compete:

| -elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a
execucgao dos mesmos;
Il -elaborar e acompanhar a execucdo dos projetos de recreacdo e
lazer dirigidos as varias faixas etarias;
Il -estimular o intercdmbio com entidades organizadas;
IV -propor a instalacdo de equipamentos comunitarios de esporte,
lazer e recreacéo que favorecam e estimulem a integracdo da populacéo;
V -sugerir a criacéo e utilizacao de areas de lazer para a comunidade;
VI -supervisionar os equipamentos esportivos, instalagdes e locais
destinados a pratica do esporte e lazer no Municipio;
VIl -fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo das areas esportivas e de
lazer;
VIII -solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos
recreativos;
IX -coordenar o uso das instalacbes das areas recreativas
conveniadas com o Municipio;
X -incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacéo e
conservacédo das areas recreativas do Municipio;
XI -incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagcdo da
area recreativa;
XIl -incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas,
estimulando a pratica esportiva;
XIII -acompanhar a execucdo dos projetos esportivos, recreativos e de
lazer da Secretaria;
XIV -gerenciar os contratos celebrados com o Municipio, referentes ao
uso de areas esportivas;
XV -promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas
nas comunidades;
XVI -desenvolver atividades recreativas voltadas para a terceira idade e
para os portadores de deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal de A¢édo Social;
XVII -desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;
XVIII -organizar atividades com a participacdo de pais e filhos;
XIX -cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO IV

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 82. A Secretaria Municipal de Satde compete planejar, coordenar e acompanhar a
politica de promocéo de salde preventiva e curativa no Municipio, podendo constituir consércios
para desenvolver, em conjunto, as agdes e servicos de salde que lhes correspondam,
desenvolvendo suas atribuicBes através das geréncias, nlcleos e setores que lhes sao
subordinados.
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SECAO |

Da Geréncia de Apoio Administrativo-Financeiro

Art. 83. A Geréncia de Apoio Administrativo-Financeiro compete:

| - acompanhar e controlar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria;

a

Il - gerenciar as atividades referentes a pessoal, materiais,
transporte, manutencdo e controle financeiro da Secretaria,;

lIl - controlar a freqiiéncia e o desempenho dos servidores;
IV - montar um sistema de avaliacdo de desempenho funcional,
V - acompanhar a execugdo de contratos e convénios;

VI - subsidiar o Secretario de Salde com informacdes para apoio na
tomada de decisao;

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

Da Secéo de Apoio Administrativo e Financeiro

Art. 84. A Sec&o de Apoio Administrativo e Financeiro compete:

| - planejar, coordenar e executar as a¢des de apoio administrativo da
Secretaria Municipal,

Il - fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de
informacBes de Saude;

lll - coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio a
saude;

IV - manter controle sobre as receitas e despesas da Secretaria,
através de instrumentos préprios, separados ou em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financas;

V - acompanhar a execucéo do orcamento da Secretaria;

VI - manter controle de aplicagdo dos recursos do Fundo Municipal de
Saude — FMS:
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a) recursos proprios;
b) PAB Fixo;
c) PAB Variavel,
d) MAC;
e) FMS;

a

VIl - acompanhar, junto & Secretaria Municipal de Financas, o
pagamento das despesas;

VIl - promover o controle das receitas e despesas, organizando
prestacfes de contas mensais/trimestrais;

IX - subsidiar o processo de compras e contabilidade da Secretaria;

X - participar da programacdo anual e acompanhamento das metas
pactuadas;

XI - participar da elaboracédo de documentos diversos, planos, projetos,
relatérios e orgamento, responsabilizando-se pela redacao final dos mesmos;

XIlI - escriturar a contabilidade e registros necessarios ao 6rgédo de
saude e controlar os recursos destinados ou arrecadados pela Secretaria Municipal de Salde,
mantendo registro atualizado dessa atividade;

XIIl - elaborar os balancetes e relatérios financeiros e encaminhar para
apreciacdo do Conselho Municipal de Saude — CMS;

XIV -acompanhar a execucdo financeira no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

XV - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

Da Secdo de Pessoal

Art. 85. A Sec&o de Pessoal compete:

| - o controle administrativo do pessoal da Secretaria, com todos o0s
procedimentos pertinentes;

Il - proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal lotado na
Secretaria;

Il - montar um programa de avaliacdo de desempenho funcional, de
capacitacao e treinamento;
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IV - executar e monitorar as atividades previstas no regulamento
interno da Secretaria;
V - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

Da Secdao de Suprimentos, Patriménio e Servigcos Gerais

Art. 86. A Secdo de Suprimentos, Patriménio e Servicos Gerais compete:

| - planejar as necessidades do material utilizado nas acdes e
programas da Secretaria Municipal de Saude;

Il - providenciar meios de té-los a disposicao das atividades;

lll - atualizar permanentemente as necessidades do material da
Secretaria;

IV - avaliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos diversos
tipos de materiais utilizados pela Secretaria;

V - executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle
de estoques;
VI - manter os materiais em condi¢Bes adequadas;

VIl - executar as atividades de estocagem, distribuicdo e tombamento
dos bens de consumo e permanentes da Secretaria;

Y

VIII - proceder & incorporacdo dos bens patrimoniais no cadastro de
bens da Prefeitura Municipal;
IX - controlar a movimentac&do de material de estoque;

X - atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

Xl -realizar inventarios de materiais em estoque e dos bens
patrimoniais de acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

XII - controlar as baixas de bens patrimoniais;

XIII - elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade
relativos aos bens da Secretaria;

XIV - acompanhar e controlar a tramitagdo de processos de interesse da
Secretaria;
XV - executar, acompanhar e avaliar 0s servi¢cos gerais;
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XVI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV

Da Secao de Ambulancias
Art. 87. A Sec&o de Ambulancias compete:
| - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de

manutencédo e conservacao das ambulancias;

Il - promover o controle das ambulancias a disposicdo da Secretaria
Municipal de Saude, no que se refere ao horario e destino dos pacientes;

Il - controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos, bem
como a documentacéo obrigat6ria dos mesmos;

IV - elaborar escala mensal de viagens;

V - providenciar a execucdo dos servicos de lavagem, lubrificacdo e
borracharia;

VI - providenciar a manutencao preventiva e corretiva nos veiculos da
Secretaria, de acordo com plano anual de manutencéo;

VII - providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota
da Secretaria;

VIl - coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacdo das
ambulancias da Secretaria;

IX - acompanhar a utilizacdo de materiais e componentes, conforme
especificacdo de uso dos mesmos;

X - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO V

Da Secédo de Transportes

Art. 88. A Secéo de Transportes compete:
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| - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de
manutencédo e conservacao dos veiculos da Secretaria;
Il - promover o controle dos veiculos a disposicdo da Secretaria
Municipal de Saude, no que se refere ao horario, destino e outras atividades;
Il - controlar e fiscalizar o estado de conservacao dos veiculos, bem
como a documentacéo obrigat6ria dos mesmos;
IV - elaborar escala mensal de viagens;
V - providenciar a execucdo dos servigos de lavagem, lubrificacdo e
borracharia;
VI - providenciar a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos
da Secretaria, de acordo com plano anual de manutencéo;
VII - providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da
frota da Secretaria;
VIl - coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacdo dos
veiculos da Secretaria;
IX - avaliar a utlizagdo dos veiculos da Secretaria com base em
controle de gastos e de utilizag&o, por centros de responsabilidade.
X - autorizar saidas extraordinarias de veiculos da Secretaria;
XI - solicitar aquisicao de veiculos, quando necessarios.
XII - acompanhar a programacédo dos servicos de manutencéo.
Xl - acompanhar continuamente os custos de manutencdo de frota
da Secretaria;
XIV - acompanhar a utilizacdo de materiais e componentes conforme
especificacdo de uso dos mesmos;
XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO Il

Da Geréncia de Vigilancia em Saude

Art. 89. A Geréncia de Vigilancia em Salide compete:

| - coordenar a vigilancia em saude do Municipio, articulando-se
com as SecOes, com vistas a garantir o cumprimento da legislagéo, dos pactos estabelecidos nas
trés esferas de governo e do Plano Municipal de Saude;

Il - elaborar relatério mensal e anual da geréncia e a pactuacao de
metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

Il - gerenciar o funcionamento do Centro de Controle de Zoonoses;

IV - participar da elaboragcdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

V - elaborar relatérios mensais sobre consumo de combustivel e
lubrificantes e gastos com manutencao da frota de veiculos;

VI - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do
cumprimento de metas e indicadores pactuando nas trés esferas de governo, relativo aos setores
que compdem a Geréncia;

VII - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO |
Secao de Atencao a Saude

Art. 90. A Secéo de Atencdo a Salde compete:

I. supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos

no Municipio;

Il. supervisionar as acdes de protecdo ao meio ambiente, em
conjunto com a area afim;

Ill. supervisionar a normatizacdo, fiscalizacdo e controle das
condicdes de trabalho com risco a saude dos trabalhadores;

IV. supervisionar a andlise e aprovacdo de plantas sanitarias de
edificacdes, efetuando as vistorias necessarias;

V. supervisionar o controle dos locais que comercializam alimentos;

VI. supervisionar a fiscalizacdo e controle de incidéncia de doencas
infecciosas, contagiosas, provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e ocupacionais;

VIl. supervisionar as ac¢bes de imunizagdo e campanhas de
vacinacgéo para a comunidade;

VIII. supervisionar o servico de farmaco-vigilancia;

IX. coordenar a vigilancia em salde do Municipio, articulando-se
com os departamentos, com vistas a garantir o cumprimento da legislacdo, dos pactos
estabelecidos nas trés esferas de governo e do plano municipal de salde;

X. acompanhar e avaliar a estratégia de saude da familia e agentes
comunitarios de saude, preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos exigidos
pelo Ministério da Saude;

XI. viabilizar a ampliagdo da cobertura de equipes de salde da
familia em todo territério do Municipio;

XIl. elaborar relatério mensal e anual da coordenadoria e a
pactuacao de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

XIll. participar da elaboragcdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

XIV. responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do
cumprimento de metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores
gue compdem a coordenadoria;

XV. implementar os processos de vigilancia epidemioldgica, sanitaria
e ambiental, promovendo a articulacdo desses setores com as unidades de salde;

XVI. acompanhar a execucdo das acdes de vigilancia em salde, no
que se refere as metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacbes e
implementacdes necessarias;

XVII. analisar os dados levantados através dos sistemas de
informacéo existentes, condensando-os para subsidiar a politica de vigilancia em saude;

XVIII. planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para
implementacédo de novos projetos e estratégias de vigilancia em saude;

XIX. coordenar os programas de diabetes, hipertensao, salde da
mulher, hanseniase, salde mental, bucal e satde da crianca prestada aos municipes, através das
Unidades de Salde, servicos complementares contratados ou consorciados, adequando-os e/ou
dimensionando-os conforme demanda.
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XX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

Do Nucleo de Vigilancia Sanitaria

Art. 91. Ao Ndcleo de Vigilancia Sanitaria, compete:

I. dirigir e orientar plano de fiscalizacdo dos estabelecimentos que
industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacéo, beneficiamento,
conservacgdo, transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da saulde,
bem como os locais, servigos e instalagbes que, direta ou indiretamente, possam produzir agravo
a salde publica ou individual;

[l. atender as denudncias dos cidaddos em relacdo a qualidade de
produtos, condi¢cbes e instalacbes de estabelecimento, situacfes de riscos, entre outros,
providenciando vistorias, investigacdes e providéncias necessarias, de acordo com a legislacéo
sanitaria;

lll. avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para
liberacdo de alvaras sanitarios e habite-se sanitario;

IV. fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos a
guestdo sanitaria do Municipio;

V. participar da execucdo, controle e avaliacdo das acgbes
referentes as condicbes e ambiente de trabalho, atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢des
dentro do que determina legislacéo especifica;

VI. fiscalizar rotineiramente as condicbes sanitarias na
comercializagdo de alimentos, notificando irregularidades, adotando e acompanhando as
providéncias necessarias, de acordo com a legislacao;

VII. fiscalizar locais que oferecam: servicos de salde (hospitais,
clinicas, ambulatdrios, laboratérios, farméacias, consultérios e outros), servico de estética pessoal
(cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servicos de lazer (piscinas, hotéis,
motéis, cinemas, circos, parques de diversées e outros);

VIII. articular-se com outros 6rgaos Municipais e Estaduais para
garantir o cumprimento da legislacéo sanitaria;

IX. planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar a
implantacdo e o desenvolvimento das a¢bes de saude do trabalhador, de acordo com a legislacéo
vigente;

X. elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a
programacdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo;

XI. participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

XIl. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenhar as atribuicdes do setor, e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Do Nucleo de Vigilancia Epidemidlogica

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Art. 92. Ao Ndcleo de Vigilancia Epidemioldgica compete:

I. planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar o0s
programas de Salde desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das
informacBes necessarias para manutencdo de dados atualizados do perfil epidemiolégico do
Municipio;

II. planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as condicbes
do Programa de Imunizacdo, bem como as campanhas de vacinas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manutengcdo do banco de dados/sistema de
informacéo atualizados;

[ll. garantir a alimentacdo continua e correta dos sistemas de
informacgé&o sob responsabilidade do setor;

IV. garantir as acbes de vigilancia das doencas de notificacao,
observando prazos, rotinas e protocolos, conforme legislacéo;

V. articular-se com os demais setores para garantir maior éxito e
melhor resolutividade, colaborando na programacéo e execugéo do planejamento e avaliacdo das
acOes da Secretaria Municipal de Saude;

VI. colaborar no processo de educacdo permanente de recursos
humanos;

VII. elaborar relatérios mensal e anual do setor, de acordo com a
programacdo anual e a pactuacao de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo;

VIIl. participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com gestor municipal na programacao das politicas de salde;

IX. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata;

Do Nucleo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses

Art. 93. Ao Nucleo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses
compete:

I. controle da populagcdo de animais domésticos, silvestres e
exoticos, onde possam atuar como reservatorios, portadores e/ou transmissores, compreendendo:
apreensdo de cdes sem controle; restricdo da mobilidade de animais, traslado, alojamento e
manejo, liberagédo, registro, adogao, resgate, doacao e leildo; traslado de animais de médio e de
grande porte, causadores de acidentes de transito e de outros disturbios; eutanasia, destinacao de
carcacas e de outros residuos; controle da natalidade (caes e gatos);

Il. controlar as espécies de animais sinantropicos, para a prevengao
das zoonoses e para evitar incbmodos que possam causar a populacao;

[1l. detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de
transmissao animal/homem:;

IV. integrar as diferentes instituicdes, visando a atuagcédo conjunta na
identificac@o e controle de doencgas transmitidas por vetores prevalentes e incidentes;
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V. integrar as diferentes instituicdes, visando a atuagcdo conjunta no
monitoramento dos sistemas de abastecimento de agua, identificacdo e controle de doencas de
veiculacao hidricas;

VI. realizar e envolver as instituicbes de ensino e pesquisa em
atividades pertinentes & capacitacdo de recursos humanos atualizadas;

VIl. manter documentacao técnica e cientifica;

VIII. realizar vigilancia epidemioldgica (necropsia e coleta de material) e
o diagnostico de zoonoses e doencas transmitidas por vetores, determinando os indices e taxa de
freqliéncia;

IX. acompanhar os servigos de investigacdo e foco de zoonoses e de
vigilancia zoosanitaria;

X. estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas de
saude municipal, estadual e federal, procedendo o tratamento das tarefas executadas para
permitir a avaliagcdo da evolucdo do programa e oferecer subsidios para controle do custo
financeiro das atividades;

XI. manter banco de dados com informacdes do Municipio: populacao,
zona de maior e menor densidade demogréafica, setorizacdo do Municipio por localidades,
demarcacao de areas homogéneas com as caracteristicas fisicas, sociais ou culturais, relacao de
escolas, creches de saude, prédios publicos, estimativa de populacao de animais, etc.;

XIl. realizar pesquisas técnicas em roedores e vetores ou em outros
animais sinantrépicos e pegconhentos, em parceria com instituicdes de pesquisas/ensino e afins;

XIIl. promover a vacinagdo anti-rabica, que podera ser em campanhas,
tratamento de foco de raiva, repasse, posto fixo e rotina;

XIV. desenvolver programas educativos referentes a profilaxia,
prevencdo e controle das zoonoses urbanas, doencas transmitidas por vetores, propriedades
responsaveis de animais, coordenando a implantacdo destes programas na rede de servico e
social do Municipio;

XV. realizar vigilancia de focos, identificacdo, planejamento do controle
e manejo das espécies sinantropicas, compreendendo roedores, morcegos, pombos e outros,
orientando a populacéo na eliminacéo de fatores de atracdo e manutencgéo de animais;

XVI. realizar a vigilancia de focos de vetores (antrépodes), reservatorios
(moluscos), na sua identificacdo e desinsetizacdo/controle, assim como orientar a populagdo na
eliminacéo e prevencao de focos;

XVIl. realizar o controle de animais peconhentos quando causam
prejuizo a populacdo, adotando medidas profilaticas visando dificultar a permanéncia e/ou
proliferacdo dos mesmos no local;

XVIIl. realizar abastecimentos de taxas referentes ao pagamento de
multas, taxa de manutenc¢éo dos animais alojados e traslado de animais;

XIX. coordenar o armazenamento e o controle da entrada e saida de
material, equipamentos, a rotatividade de estoque e a aquisicAo dos materiais e insumos
estratégicos;

XX. zelar pela seguranca e integridade fisica dos equipamentos e
instalagBes do setor, assim como pela higiene ambiental;

XXI. integrar no centro de vigilancia ambiental do Municipio ou ambito
de consorcio intermunicipal, estabelecendo com este fim prover recursos humanos e compor a
equipe técnica gerencial;

XXII. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicbes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Do Nucleo de Salde da Familia
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Art. 94. Ao Ndcleo de Saude da Familia compete:

I. controlar e avaliar as acBes das equipes de salde da familia e
agentes comunitarios de saude, de acordo com as normas e orientagées do Ministério da Saude e
da coordenacdo estadual do programa, no que se refere ao registro das a¢cfes desenvolvidas;

II. manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas,
conforme legislacdo em vigor;

IIl. atualizar, mensalmente, o banco de dados do PSF/PACS,
repassando as informacdes ao setor de faturamento para registro de producéo;

IV. articular-se com demais setores da Secretaria para garantia de
maior resolutividade e melhores resultados na elevagéo dos indicadores da saude do Municipio,
fortalecendo o trabalho de prevencéo e promocédo da sadde dos municipes;

V. planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as ac¢des do
SISVAN do Municipio;

VI. articular-se com demais programas de salde desenvolvidos,
fortalecendo e ampliando as ac¢des e resultados destes programas;

VII. elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a
programacédo de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

VIIl. participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

IX. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicbes do setor e aquelas pela chefia imediata.

Do Nucleo de Atencédo a DST/Aids

Art. 95. Ao Nucleo de Atencédo a DST/AIDS compete:

I. coordenar Unidade de Referéncia em DST/Aids;
Il. coordenar e monitorar as acdes de prevencdo e assisténcia em
DST/Aids no municipio;
I1l. elaborar, monitorar e avaliar o Plano de Acéo e Metas em HIV/Aids
e outras DST's;
IV. participar de reunides da Camara Técnica Estadual;
V. elaborar e acompanhar Projetos de Prevencdo destinados as
populacdes especificas;
VI. buscar parcerias e outros recursos para implementacdo das acoes;
VIl. elaborar relatérios para o Programa Nacional — DST/Aids,
Coordenacéo Estadual de DST/Aids;
VIIl. exercer outras atividades correlatas.
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Do Nicleo de Controle, Avaliacao e Estatistica

Art. 96. Ao Nucleo de Controle, Avaliacdo e Estatistica compete:

I. autorizar a liberacéo de AIH (autorizacdo de Internacdo Hospitalar)
para as instituicbes prestadoras de servigos, na area hospitalar;
II. realizar o processamento dos servicos de internagdo hospitalar de
acordo com as normas e orientacdes técnicas vigentes,
l1l. controlar e avaliar os servicos prestados por instituicbes proprias,
privadas e filantrépicas, conforme a legislacéo vigente;
IV. avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de
informagé&o ambulatorial e hospitalar;
V. realizar auditorias analiticas e operacionais nos servigos de salde,
préprios e conveniados;
VI. avaliar a execucédo dos projetos e convénios da Secretaria;
VIl. participar de elaboragdo da programagdo anual e
acompanhamento das metas pactuadas;
VIIl. manter cadastro atualizado dos servigcos e profissionais de salde,
préprios, contratados, conveniados e privados;
IX. coordenar o servico de faturamento da Secretaria, garantindo o
cumprimento dos prazos e a qualidade das informacgges;
X. avaliar, mensalmente, a producdo das unidades de salde e dos
servicos conveniados, repassando as informagfes para a secdo de controle, avaliacdo e auditoria;
XI. gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS, cumprindo
exigéncias e normas técnicas vigentes:
XIl. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata;

Nicleo de Programas Especiais

Art.97. Ao Ndcleo de Programas Especiais compete:

|. supervisionar e prestar apoio técnico aos seguintes programas
assistenciais: controle de tuberculose, eliminacédo da hanseniase, diabetes/hipertensédo, salde da
mulher, salde da crian¢a, saide mental, saide bucal e imunizagao;
Il. orientar e supervisionar os funcionarios quanto aos residuos de
servico de saude;
I1l. emitir escalas para os setores de enfermagem, imunizacao,
diabetes e hipertenséo;
IV. capacitar os colaboradores de enfermagem;
V. supervisionar e orientar as atividades realizadas no Hospital
Maternidade relacionadas com a imunizacgéo e saude da mulher;
VI. promover maior interagdo dos programas com o0 Programa
Estratégia e Salde da Familia;
VIl. coordenar e realizar busca ativa;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

VIIl. supervisionar o setor de esterilizacéo;
IX. exercer outras atividades correlatas ao cargo;

SUBSECAO II

Da Secéo de Planejamento e Projetos

Art. 98. A Secéo de Planejamento e Projetos compete:

I. promover a articulacdo entre os diversos setores da Secretaria;

II. coordenar a elaboragcdo dos instrumentos de gestdo e
planejamento necessarios ao cumprimento das atribuicbes legais da SEMSA, bem como das
prioridades e metas estabelecidas no processo de planejamento da Administragdo Municipal e
aqueles definidos nas exigéncias legais do Sistema Unico de Salde, com a colaboracéo dos
diversos setores;

I1l. promover o controle e avaliacdo dos servicos prestados, da
guantidade e qualidade dos mesmos, da execucdo da programacdo e orcamento, bem como do
Plano Municipal de Saude;

IV. acompanhar a execucdo das acOes de cada setor no que se refere
as metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacbes e implementacbes
necessarias;

V. analisar os dados levantados através dos sistemas de informacao
existente, coordenando-os para subsidiar todos os setores da Secretaria;

VI. assessorar ao gestor municipal na programacdo e execucgdo da
politica de salde do Municipio;

VIl. fornecer subsidios para as reunides do Conselho Municipal de
Saude, de acordo com necessidades e deliberagfes do mesmo;

VIIl. planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar 0s
programas de saude desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das
informacBes necessarias para manutencdo de dados atualizados do perfil epidemiolégico do
Municipio;

IX. planejar, coordenar, supervisionar e executar as agoes referentes
a educacao permanente dos profissionais de salide, com a colaboracdo dos diversos setores;

X. controlar e avaliar 0os servigos prestados por instituicdes privadas e
filantrépicas conveniadas, conforme legislacao vigente;

XI. elaborar relatério mensal e anual da geréncia, de acordo com a
programacdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores realizada pelas trés esferas de
governo;

XlIl. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

XIIl. planejar estudos de viabilidade técnica e financeira, para
implantac&o de novos projetos e estratégias de saude;

XIV. executar outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Unidades Basicas de Saude
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Art.99. Compete a Secao de Unidades Basicas de Saude, as seguintes atribuicdes:

I. planejar, coordenar e supervisionar as Unidades de Salde e os
servicos de agendamento e assisténcia farmacéutica;

Il. participar do processo de vigilancia em salde do Municipio,
promovendo a articulagdo entre os diversos servicos de vigilancia e as unidades e equipes de
saude;

[ll. participar do planejamento e execucdo dos processos de
educacao permanente para profissionais de saulde;

IV. elaborar escala mensal de servicos, orientando os responsaveis
por estes servigos;

V. controlar férias, folgas e horas extras dos servidores;

VI. acompanhar o processo de compra de materiais e manutencgéo de
equipamentos;
VII. elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a
programacédo anual de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;
VIIl. participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

IX. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Do Nucleo Municipal de Agendamento

Art.100. Ao Ndcleo Municipal de Agendamento, compete:

I. planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de
agendamento de consultas e exames, dentro e fora do Municipio;

[l. acompanhar e coordenar o atendimento aos municipes no
programa de medicamento de alto custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega
desses medicamentos ao paciente devidamente cadastrado e acompanhado pelo programa;

Ill. articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior,
garantindo o agendamento dos moradores dessas comunidades;

IV. manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de prontuario
Unico para facilitar e uniformizar informacdes e atendimento de todos os pacientes;

V. elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a
programacdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores, realizadas pelas trés esferas de
governo;

VI. participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal no planejamento e execuc¢éo das politicas de saude;
VII. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;
VIIl. exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribuicbes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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Do Nucleo de Assisténcia Farmacéutica

Art.101. Ao Ndcleo de Assisténcia Farmacéutica, compete:

I. planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia
farmacéutica prestada aos municipes;

Il. despensar medicamento, garantindo abastecimento das unidades,
controlando o estoque e mantendo estudo atualizado de consumo por unidade;

I1l. elaborar mapas de consumo de medicamento.

IV. preparar relatérios de consumo de psicotrépicos e enviar aos
6rgdos competentes;

V. solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir
medicamentos, através da disposicdo dos mesmos aos programas de salde, as unidades e a
populacao (através da farmacia central);

VI. controlar prazos de validade de medicamentos, promovendo
trocas, permutas e substituicdes, objetivando otimizacdo e reducdo de perdas, com a autorizacéo
prévia do secretario;

VIl. prestar orientagcdo farmacolégica a equipe de salde; o corpo
médico-odontol6gico e de enfermagem;

VIII. realizar estudo de viabilidade de implementacdo de farmacia de
manipulacao de medicamentos fitoterapicos e homeopaticos;

IX. elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a
programacéo anual e a pactuagédo de metas e indicadores realizadas pelas esferas de governo;

X. participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

XI. responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

XIl. exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desempenho das atribui¢cdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia.

Do Nucleo de Unidade de Saude
Art. 102. Ao Nucleo de Unidade de Saide compete:

I. assegurar consultas médicas em funcéo do perfil epidemiolégico
da populacéo;
Il. efetuar controle de consultas e vagas para agendamento;
lll. efetuar vacinagdo dos municipes;
IV. organizar os servigos na unidade;
V. identificar as necessidades do Municipio;
VI. prestar assisténcia em situacdo de emergéncia e calamidade;
VIl. acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em
saude;
VIII. participar do processo de vigilancia epidemiolégica e sanitaria;
IX. efetuar atendimento clinico ambulatorial;
X. garantir a oferta de exames laboratoriais;
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XI. garantir o funcionamento das farmacias das unidades;
XIl. alocar recursos humanos para a realizagdo das atividades
odontoldgicas;
XIll. garantir recursos para a area de odontologia;
XIV. controlar manutencdo dos equipamentos de modo a manté-los
em funcionamento;
XV. tracar o perfil e definir metas de sua area de abrangéncia;
XVI. acompanhar a execucédo de metas de sua responsabilidade;
XVII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

Do Nucleo de Pronto Atendimento

Art. 103. Ao Nucleo Pronto Atendimento compete:

l.planejar, organizar e coordenar o atendimento basico para
pacientes que necessitem de assisténcia médica em carater de urgéncia/emergéncia;

Il.atender a demanda de pacientes que procuram a coordenacao
para orientacéo e outros;

Ill.supervisionar o funcionamento de todas as atividades inerentes ao
pronto atendimento;

IV.elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do pronto
atendimento, juntamente com o responsavel pelo recursos humanos;

V.elaborar relatérios mensais e anuais de producdo do pronto
atendimento para os setores de recursos humanos, controle, avaliacdo, auditoria, efetuando os
devidos registros;

Vl.supervisionar e acompanhar o patriménio do pronto atendimento;

Vll.elaborar planos de trabalho junto com a equipe técnica visando
melhorias no ambiente e nas acoes;

Vlll.acompanhar, supervisionar e orientar atividades da higienizacéo
dos ambientes e tratamento do lixo hospitalar;

IX.exercer demais atividades inerentes ao cargo.

CAPITULO V

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 104. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é um 6rgéo diretamente ligado ao
Chefe do Poder Executivo, e tem por finalidade implementar a politica nacional da assisténcia
social no ambito Municipal através da implantacdo do Sistema Unico da Assisténcia Social e
Centros de Referéncias da Assisténcia Social (CRAS).

SECAOQ |

Da Geréncia de Promocgao e Assisténcia Social
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Art. 105. A Geréncia de Promocéo e Assisténcia Social, ligada a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, compete o desempenho das seguintes atividades:

I. promover o atendimento, em carater supletivo, a populacdo
carente na area de assisténcia social, na forma prevista na lei organica da assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

Il. subsidiar a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

lll. definir programas e projetos que atendam aos municipes
carentes, a populacdo de rua, aos migrantes, a crianca e ao adolescente, aos idosos e grupos
especiais, de acordo com a especificidade de cada grupo;

IV. orientar a populagdo de baixa renda quanto aos recursos
existentes na Administracdo Municipal e na comunidade, visando atender suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

V. promover a realizacdo de registros dos atendimentos efetuados
objetivando o levantamento das demandas, assim como sugerir estudos para subsidiar propostas
de intervencéo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

VI. proporcionar aos idosos e aos grupos especiais, diretamente
e/ou em parceria com outros 6rgdos, oportunidades de integracdo, geracdo de renda, lazer,
cultura e diversao, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim sua
gualidade de vida;

VII. identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando
viabilizar a captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pela Geréncia, em
articulacédo com a area afim;

VIIl. propor a elaboracdo de convénios para o desenvolvimento de
projetos;

IX. elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com
as areas afins, projetos destinados a programas de apoio a construcdo, ampliagdo e melhorias
habitacionais em areas do Municipio;

X. exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
Da Secéo de Atendimento Social

Art. 106. A Secéo de Atendimento Social compete:

I. promover pesquisas, visando levantar a situacao sécio-econémica
atual do idoso, dos portadores de deficiéncia e populagdo carceraria, elaborando mapeamento
das areas de concentracéo destas populactes e da populacéo de baixa renda;

Il. executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o
problema dos portadores de deficiéncia e populagéo carceraria e demais pessoas em risco social;

[ll. articular-se com entidades e 6rgdos afins, de modo especial as
Secretarias Municipais de Salde, para insercdo do idoso, dos portadores de deficiéncia e da
populacao carceraria nos programas e projetos desenvolvidos;

IV. executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos,
portadores de deficiéncia e populagdo carceraria, de acordo com as politicas nacionais de cada
grupo, proporcionando-lhes oportunidades de integracdo, geracdo de renda, cultura e lazer,
objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim a sua qualidade de vida;

V. prestar atendimento de acordo com programas e projetos a
populacdo de baixa renda do Municipio, a populacdo de rua e aos migrantes, dentro das
modalidades previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

VI. realizar abordagem sistematica, atendendo a populacéo de rua do
Municipio, proporcionando-lhe higienizagdo, alimentacdo, acompanhamento psicossocial e

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

albergamento noturno, bem como orientacdo e encaminhamento aos recursos sociais
comunitarios existentes, visando o resgate da dignidade humana e a valorizacdo da vida;

VII. manter estatisticas de atendimentos realizados;

VIIl. exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
Da Secéo de Servicos do CRAS
Art. 107. A Sec&o de Servicos do CRAS compete:
I. coordenar as unidades dos CRAS existentes no municipio;

II. acompanhar a organizacdo dos servigos prestados nos CRAS;
I1l. acompanhar o desenvolvimento de servi¢os, programas e projetos

locais;

IV. elaborar e manter banco de dados das unidades dos CRAS;

V. realizar relatérios de atendimentos e servigos executados;

VI. subsidiar as unidades dos CRAS nas suas necessidades materiais
e humanas;

VIl. responsabilizar-se pela avaliacdo e desempenho da equipe técnica
de cada unidade;

VIII. colaborar/responsabilizar-se pela execucdo das politicas de
assisténcia ao idoso, portador de deficiéncia, criancas e adolescentes e a familia em geral;

IX. elaborar relatérios e prestacées de contas para plena execugao
dos servicos oferecidos nos CRAS;

X. atuar junto as diversas instituicbes locais com vista a prestacao
dos servigos de competéncia das mesmas;

XI. realizar palestras e cursos, em conjunto com a secdo de
atendimento comunitario, atendendo a populacdo de baixa renda do Municipio, proporcionando-
Ihe higienizagdo e acompanhamento psicossocial, bem como orientagdo e encaminhamento aos
recursos sociais comunitarios existentes, visando o resgate da dignidade humana, a valorizacéo
da vida e restabelecendo a cidadania;

XII. exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
Da Secéo de Atendimento Comunitario

Art. 108. A Secdo de Atendimento Comunitario compete o desempenho das seguintes
atividades:

I. elaborar e manter atualizado o banco de dados relacionado as
comunidades, identificando por distrito e bairro, de acordo com critérios pré-estabelecidos;

II. interagir com a comunidade desenvolvendo trabalhos em conjunto
e proporcionando a populacao no processo de desenvolvimento;

I1l. manter atualizado o registro de solicitacbes e de atendimentos
comunitarios, por localidade, objetivando o levantamento das demandas para possivel solucéo
dos problemas apresentados;

IV. manter contato permanente com 6rgdos municipais, estaduais e
federais, entidades de classe, igrejas, clubes, servicos e demais organizacbes comunitarias
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N

visando angariar recursos financeiros e/ou outros recursos indispensaveis a implantacdo de
medidas para resolucdo de problemas da comunidade;

V. promover assisténcia técnica as organizacdes sociais e as
entidades comunitarias existentes, com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua
representatividade;

VI. instituir comissdes nas comunidades para fins de fiscalizacéo,
acompanhamento e viabilizagao das politicas publicas;

VIl. realizar palestras e cursos, em conjunto com a secdo de
atendimento social e outras areas afins, atendendo a populacdo no que diz respeito ao resgate da
dignidade humana, a valorizacdo da vida, proporcionando o bem-estar social dentro das
modalidades previstas no plano de assisténcia social do Municipio;

VIIl. acompanhar o0 processo de tramitagdo das solicitacOes
comunitarias encaminhadas para outros 6rgaos, para posterior retorno de informacbes ao
solicitante;

IX. apoiar as entidades sociais e 0s movimentos comunitarios, com a
legislacao, nos aspectos referentes a sua instituicdo, estruturacao e programacao;

X. exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes e aquelas
determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IV
Da Secéo de Habitacéo e Trabalho

Art. 109. A Sec&o de Habilitacdo e Trabalho compete:

I.desenvolver e implementar politicas sociais de habitacéao;

Il.promover estudos e criar condicbes para erradicacdo de
assentamentos subnormais;

lll.adotar os procedimentos necessarios para Vviabilizar o
remanejamento nas areas ocupadas em carater precario, de forma legal e quando for o caso,
propor medidas visando que estas areas sejam dotadas de infra-estrutura minima, segundo
padrdes aceitaveis de saneamento e habitabilidade, com agua, esgoto e iluminacgéo;

IV.propor medidas articuladas com 6érgaos federais ou estaduais,
devidamente estudadas e viabilizadas financeiramente, para a construcdo de conjuntos
habitacionais, visando a reinstalacdo da populacdo carente ef/ou oriundas de areas sujeita a
desfavelamento;

V.elaborar estudos e projetos, em comum acordo com os 6rgaos
municipais envolvidos, visando a construcdo de obras comunitarias como creches, escolas, postos
médicos e areas de lazer e desportos, destinados a populacéo carente;

VI.promover, junto aos 6rgaos competentes, a regularizacdo de areas
fracionadas ou ocupadas precariamente, pertencentes ao poder publico municipal, estadual ou ao
dominio da unido, ou, ainda, de loteamento ocupado de fato, sem atendimento dos registros
legais, com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o imdvel;

VIl.fornecer subsidios para a definicao de politicas sociais da Secretaria;

Vlll.exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas
determinadas pela chefia imediata.
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SUBSECAO V
Da Casa do Cidadao

Art. 110 — A Casa do Cidaddo compete:

l.orientar aos usuarios acerca dos servicos sociais existentes no
Municipio e no Estado, inclusive sobre balcdes de empresa.
Il.encaminhar os usuarios aos 6rgdos competentes para obtencédo de
documentos que facilitem seu acesso ao mercado de trabalho.
Ill.promover a educacéo para a cidadania;
IV.articular-se com o6rgaos publicos federal, estadual e municipal,
empresas privadas e sociedades civis organizadas para a promocéo da cidadania no Municipio;
V.prestar servico de orientacdo e assisténcia juridica na defesa dos
necessitados em parceria com outros 6rgaos publicos;
Vl.elaborar e desenvolver calendario anual de programas, projetos e
atividades, objetivando a educacao popular para cidadania junto a outros drgédos governamentais;
Vll.realizar em carater preventivo campanhas educativas e de
conscientizacdo para esclarecimentos a comunidade sobre a necessidade de engajamento nos
trabalhos de defesa da cidadania e defesa civil, principalmente em situa¢cdes emergenciais;
Vlll.exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il

Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher

Art. 111. — A Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher compete:

I.planejar, dirigir e supervisionar as acdes de assisténcia e apoio a
mulher vitima de violéncia, e integrar essas acdes as de carater preventivo;

Il.acompanhar as atividades de atendimento social, juridico e
psicolégico a mulher, que se encontra em situacdo de violéncia, discriminacdo e preconceito,
visando o resgate da auto-estima e a manutencao da salde mental da mulher, bem como garantir
0s seus direitos através da estrutura de recursos humanos e equipamentos fisicos;

lll.planejar, dirigir e supervisionar acbes de carater preventivo,
informativo e formativo, visando a igualdade de oportunidade entre os géneros, e integrar as
acOes de Atencado a Mulher em situacéo de violéncia;

IV.desenvolver projetos de carater preventivo, educativo e de
capacitacao profissional, visando o combate a discriminacdo contras as mulheres, bem como a
insercdo e permanéncia da mulher no mercado de trabalho;

V.desenvolver projetos e acdes de carater preventivo e informativo,
visando a incorporacao da perspectiva de género nas politicas publicas;

VI.fomentar novas organiza¢cdes de mulheres, bem como apoiar as
iniciativas comunitarias ja consolidadas visando a promocao sdcio-cultural da mulher.
Vll.exercer atividades correlatas as suas atribuicdes basicas.

SUBSECAO UNICA
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Da Secéo de Desenvolvimento Social da Mulher

Art. 112. A Secéo de Desenvolvimento Social da Mulher compete:

I. atender as articulagdes propostas pela Area de Apoio aos Direitos
da Mulher;

II. monitorar e descentralizar, juntamente com o0s segmentos
organizados da sociedade e setores governamentais, para desenvolver atividades
profissionalizantes que visem a capacitacdo e geracdo de emprego, oferecendo novas formas de
sobrevivéncia e geracdo de rendas;

[1l. promover, organizar atividades de orientagdo e encaminhamento
para o mercado de trabalho, terapia ocupacional e desenvolvimento comportamental;

IV. realizar atividades e oficinas psico-pedagdgicas que possibilitem
desenvolver as potencialidades e criatividades;

V. exercer atividades correlatas as suas atribuicbes basicas.

SECAO Il
Da Geréncia de Atendimento a Crianca e ao Adolescente

Art. 113. A Geréncia de Atendimento & Crianca e ao Adolescente compete:

l.colaborar na execucdo de projetos para o atendimento a crianca e
ao adolescente, em consonancia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

Il.zelar pelo cumprimento do estatuto da crianga e do adolescente;

Ill.promover pesquisas educativas objetivando sensibilizar a
comunidade para o problema das criangas e adolescentes desassistidos;

IV.elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se
concentram maior nimero de criancas e adolescentes em risco social;

V.realizar trabalhos de abordagem junto a crianca e adolescentes de
rua, visando a aproximacdo e ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua
insercdo na sociedade, numa dimenséo de cidadania;

Vlatender criancas e adolescentes de rua, providenciando os
encaminhamentos especificos a familia, para outro programa do sistema e/ou da sociedade,
conforme o caso, e promover seu acompanhamento sistematico;

Vll.atender demandas da populagdo relacionadas a crianca e ao
adolescente em situagdo de risco social;

Vlll.articular-se com entidades afins, fiscalizando e acompanhando as
entidades que atuam com a crian¢a e adolescente no Municipio;

IX.buscar a formacéo do adolescente de familias de baixa renda para o
mercado formal de trabalho, através de convénios com instituicbes publicas e privadas,
acompanhando seu desempenho junto ao 6rgdo empregador;

X.atender as criancas e aos adolescentes provenientes de familias de
baixa renda e em situacdo de rua, através de atividades sécio-educativas, de lazer e de iniciacédo
profissional;
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Xl.elaborar e manter atualizado o registro dos dados e informacdes
relativos as criancas e adolescentes, encaminhando-os aos setores competentes sempre que
necessario e no seu beneficio;

Xll.manter contato permanente com o conselho tutelar dos direitos das
criancas e dos adolescentes, prestando apoio técnico quando necessario;

Xlll.realizar o acompanhamento do indice de repeténcia e evasédo
escolar de criancas e adolescentes junto a Secretaria Municipal de Educacéo;

XIV.acompanhar e identificar ocorréncias de trabalho infantil inserindo as
criancas em projetos especificos;

XV.exercer atividades correlatas as suas atribuicbes basicas.

SUBSECAO UNICA
Secéo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente

Art. 114. A Secdo de Atendimento & Crianca e ao Adolescente
compete:

I. promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade
para o problema do menor desassistido;

Il. elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se
concentram maiores nameros de criancas e adolescentes;

lll. realizar trabalhos de abordagem junto a crianca e adolescente de
rua, visando a aproximacdo e ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua
insercéo na sociedade, numa dimenséo de cidadania;

IV. atender criancas e adolescentes de rua providenciando o0s
encaminhamentos especificos a familia, para outro programa do sistema e/ou da sociedade,
conforme o caso, e promover seu acompanhamento sistematico junto aos 6rgdos competentes;

V. atender demandas da populacdo relacionadas a crianca e ao
adolescente;

VI. articular-se com entidades afins e, de modo especial, com o
Departamento do Incentivo ao Trabalhador.

VIl. exercer atividades correlatas as suas atribuicbes basicas.

SECAO IV

Da Geréncia de Trabalho e Renda

Art. 115. A Geréncia de Trabalho e Renda compete:

I. criar e implantar uma politica de emprego para o Municipio;

Il. pesquisar e avaliar as areas ou setores mais relevantes na
geracdo do emprego no Municipio;

IIll. montar e atualizar a base de dados sobre empregos no
Municipio;

IV. implementar o programa do SINE no Municipio;

V. fazer parceria com empresas e o setor publico para a geragéo de
emprego;
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VI. divulgar as informacdes sobre oportunidades de mercado de

trabalho;

VII. expedir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, integrando-os
com o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social como um instrumento de regulamentacao,
incentivo ao mercado de trabalho formal e entrada do beneficio seguro desemprego;

VIIl. promover a articulacdo do trabalhador desempregado, junto as
empresas sediadas no Municipio;

IX. definir programas e projetos que visem a geragdo de emprego e
renda, propiciando a sua viabilizacéo, através de apoio técnico e financeiro;

X. prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geracdo de
emprego e renda através de convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas;

Xl. realizar estudos voltados para a identificagdo de oportunidade de
investimentos e para a oferta de emprego no mercado de trabalho;

XIl. manter intercambio com Orgdos especializados internacionais,
federal, estaduais e municipais para a execugdo de programas e projetos, objetivando a criagdo
de novos empregos;

XIIl. identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando
viabilizar a capacitacao de recursos para programas e projetos, em articulagdo com a area afim;

XIV. elaborar e desenvolver programas e projetos de cursos e
seminarios para a capacitacdo profissional e propiciar a organizacdo de associacdes e/ou
empresas associativas para trabalhadores desempregados e do setor informal;

XV. elaborar projetos e programas de capacitacdo profissional para a
clientela encaminhada pela promocdo e assisténcia social bem como para os adolescentes
carentes cadastrados no SINE, visando capacita-los para a sua inser¢ao no mercado de trabalho;

XVI. atendimento a micro e pequenos empresarios, associacdes
cooperativas recém-formadas, bem como trabalhadores do setor informal;
XVII. elaborar plano de trabalho junto a comissdao municipal do
trabalho para encaminhamento ao SINE estadual;
XVIII. elaborar relatério mensal das atividades do SINE para
encaminhamento ao SINE estadual;
XIX. promover a avaliagdo dos projetos selecionados para a captacdo
de recursos junto as instituices financeiras;

XX. acompanhar as acfes destinadas a expansdo do mercado de
trabalho, promovendo a sensibilidade de empresas com potencial para absor¢cdo de méo-de-obra;

XXI. articular-se com entidades de formagéo profissional em geral,
inclusive os centros de formacéo profissional, sindicato de pequenas e micro-empresas e demais
entidades representativas de empregados e empregadores, na busca de parceria para
gualificacdo e assisténcia técnica aos beneficiarios de financiamento com recursos do FAT e nas
demais a¢bes que se fizerem necessarias;

XXII. exercer atividades correlatas as suas atribuicdes basicas.

CAPITULO VI

Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Art. 116. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos tem a
finalidade de exercer, orientar, coordenar e administrar os servi¢cos de limpeza, conservacédo e
utilizacdo dos bens publicos, projetar, orcar, construir, controlar e fiscalizar obras publicas,
controlar e fiscalizar edificagbes particulares, conforme o cédigo de obras e loteamentos,
conservacdo e manutencdo de vias publicas pavimentadas e obras de arte, construcdo e
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manutencdo de redes e/ou sistemas de drenagem pluviais, realizando suas agfes através das
geréncias, nucleos e setores que lhe sdo subordinados.

SECAO |

Geréncia de Obras Publicas

Art. 117. A Geréncia de Obras Publicas compete:

|.prestar as informacdes necessarias ao acompanhamento das obras
e servigcos de engenharia;

Il.fornecer os dados necessarios a formalizacéo dos contratos de obras
publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de administracao indireta,
guando solicitadas pelos érgados competentes;

lll.fiscalizar a execucdo das obras municipais executadas por terceiros,
sob regime de contratacdo a luz dos projetos e contratos, notificando e registrando as infracbes e
irregularidades contratuais constatadas, lavrando os respectivos autos e encaminhando-os ao
6rgédo hierarquico imediato superior;

IV.realizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas,
controlando, conferindo e registrando todas as medicdes efetuadas e pagas;

V.elaborar memaria de calculo e planilhas para a liberagdo da medicao
dos servigos executados nas obras, observando as disposi¢cdes contratuais pertinentes;

Vl.conferir as planilhas de medicéo, verificando sua fidelidade com o
contrato;

Vil .fiscalizar a observancia das disposicdes contratuais das obras
publicas executadas por terceiros quanto as especificacdes técnicas, prazos e pagamentos;

Vlll.elaborar e remeter mensalmente ao secretario municipal de obras
relatério gerencial técnico-administrativo-financeiro de obras e servicos, de forma a auxiliar a
tomada de decisoes;

IX.elaborar e manter atualizado em “diario de obras” para cada contrato,
onde se anotara todas as ocorréncias e comunicacdes entre a secdo de obras e servigos
contratados e as empresas contratadas, relativas a execucao das obras;

X.controlar prazos de execucdo das obras, os vencimentos dos
contratos e os aditivos de obras;

Xl.elaborar avaliacdo de desempenho e relatérios mensais das
empresas contratadas, com a finalidade de aprimorar os padrdes de execucdo e a qualidade
técnica das obras;

Xll.levantar as necessidades de manutencdo e conservacdo de vias
publicas do Municipio;
Xlll.promover a elaboracéo de projetos de engenharia, levantamentos e
demais subsidios técnicos necessarios aos trabalhos de conservacgéo;
XIV.desempenhar outras atribui¢gbes afins.

SUBSECAO |

Da Secéo de Projetos e Orcamentos de Obras Publicas
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Art. 118. A Secéo de Projetos e Orcamentos de Obras Publicas

compete:

I. fornecer os dados necessarios a formalizacdo dos contratos de
obras publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de administracao indireta,
guando solicitada pelo 6rgdo competente;

II. elaborar e analisar anteprojetos e projetos de obras municipais de
comum acordo com o programa pré-estabelecido no orcamento anual e pelas demais Secretarias;

lll. controlar e manter em arquivo atualizado as plantas, desenhos e
projetos de obras municipais e de levantamentos topograficos;
IV. manter atualizado o mapa urbano das sedes dos distritos e os
mapas informativos de dados estatisticos do Municipio;
V. fornecer a outros 6rgados da Prefeitura Municipal os dados
necessarios para licitagcdo de obras e servigos de engenharia;
VI. colaborar com o0s programas a serem desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Habitacdo e Trabalho, desenvolvendo estudos e projetos com a
finalidade de atender as necessidades do programa habitacional do Municipio;
VIl. elaborar estudos e projetos de interesse da Secretaria de
Planejamento e de Desenvolvimento Econémico;
VIII. elaborar projetos e desenhos para o Municipio;
IX. desempenhar outras atribuigbes afins.

Servi¢os de Projetos Complementares

l.analisar e encaminhar processos referentes a projetos
complementares estrutural, hidro-sanitario, elétrico, telefénico, acustico, incéndio e outros;
Il.analisar e encaminhar processos referentes a projetos de drenagem
e pavimentac&o;
lll.Lacompanhar a elaboragcdo dos projetos complementares
desenvolvidos na Secretaria ou contratados;
IV.analisar as solucbes adotadas pelos projetistas na elaboracdo dos
projetos;
V.acompanhar a execucdo das obras solucionando problemas
referentes aos projetos complementares, de drenagem e de pavimentacao;
VI.definir levantamentos topograficos necessarios a elaboracdo dos
projetos de drenagem, de pavimentacao, de arquitetura e complementares;
Vlil.acompanhar os contratos de topografia e sondagem;
Vlll.efetuar medicédo e liberacdo de faturas de servigcos contratados;
IX.analisar os orcamentos elaborados, contratados e 0s conveniados;
X.desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Servicos de Orgcamentos de Obras
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|.fornecer os dados necessarios a formagédo dos contratos de obras
publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de administracao indireta,
guando solicitado pelo 6rgdo competente;
Il.elaborar o orcamento das obras publicas de responsabilidade da
Administracdo Municipal;
lll.acompanhar, analisar e esclarecer eventuais desvios nos
or¢camentos aprovados;
IV.elaborar estimativas de custos para estudos de viabilidade de obras
e para apoio na elaboragdo do orgamento popular;
V.coletar e analisar pre¢cos de materiais de construcéo, de servicos, de
equipamentos e de mao-de-obra, mantendo um banco de dados atualizado periodicamente;
Vl.organizar e analisar planilhas de composicao de pregos unitarios;
Vil.emitir relatérios estatisticos periédicos sobre as atividades
executadas pela sec¢éo;
Vlll.desempenhar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

Servicos de Topografia e Desenho

l.executar todos o0s servicos de levantamentos topograficos
necessarios ao desenvolvimento dos projetos, programas e obras municipais, incluindo
respectivos célculos e desenhos;
Il.executar servicos topograficos para as demais Secretarias;
lll.executar os servigos de alinhamento e nivelamento de ruas;
IV.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO II

Secao de Obras para Administracéo Direta

Art. 119. A Secéo de Obras para Administracdo Direta compete:

|.visitar periodicamente os bairros com a finalidade de conhecer seus

principais problemas, antecipando-se, sempre que possivel, as solicitagcbes de atendimento;

Il.orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos operarios incumbidos
da execucdo das obras, conservacao de calcamento, pavimentacao, redes de esgoto sanitario e
de drenagem pluvial dos logradouros publicos, de acordo com a programacéo estabelecida;

lll.controlar o ponto diario do pessoal operario, fornecendo os
elementos necessarios a elaboracéo da folha de pagamento, pelo 6érgdo competente;

IV.analisar a necessidade de locacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos para a execugado das obras, solicitando providéncias ao gerente da Geréncia de
Obras Publicas para proceder a contratagdo dos mesmos junto aos 6rgaos competentes;
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V.manter procedimentos de controle dos materiais indispensaveis a
execugdao das obras, respondendo pela especificagdo, requisi¢cdo, guarda e aplicacdo adequada e
racional dos mesmos, visando garantir uma relagéo custo-beneficio favoravel ao Municipio;

VI.pavimentar e fazer a manutencao de vias publicas;

Vlil.executar os servicos de manutencdo de drenagem existente, bem
como a construcdo de pequenas redes;

Vlll.construir e fazer a manutencdo de calgcadas em geral, rampas,
escadarias e muros de contencao;

IX.executar o desmonte de rochas, inclusive com corte de pedras,
sempre que necessario e de acordo com as normas existentes;

X.elaborar relatérios mensais das principais atividades desenvolvidas,
destacando sempre as quantidades realizadas;

Xl.acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias
de eletricidade, de agua e de telefone, desde que haja interferéncia na pavimentagdo e na
drenagem das vias publicas pertencentes ao Municipio;

Xll.comunicar ao érgdo municipal competente, possiveis interferéncias
de obras particulares em vias e logradouros publicos;

Xlll.desempenhar outras atribui¢des afins.

SUBSECAO Il
Secao de Conservacao dos Prédios Municipais

Art. 120. A Secéo de Conservacéo dos Prédios Municipais compete:

|.executar e fiscalizar as obras necessarias a construcao, ampliacéo,
reforma ou conservacdo dos prédios municipais, observando a validade do material da méo-de-
obra;
Il.controlar o ponto diario do pessoal operario, fornecendo os
elementos necessarios a elaboracéo da folha de pagamento pelo 6érgdo competente;
lll.manter procedimentos de controle dos materiais indispensaveis a
execugdao das obras, respondendo pela especificagdo, requisi¢cdo, guarda e aplicacdo adequada e
racional dos mesmos, visando garantir uma relagéo custo-beneficio favoravel ao Municipio;
IV.efetuar os servicos de manutencdo dos préprios Municipios nao
delegados a outros 6rgaos;
V.inspecionar periodicamente o préprio Municipio, levando as
necessidades de obras;
Vl.orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo
com a programacao estabelecida;
Vll.colaborar com o Servico de Controle de Qualidade na adocdo de
medidas que visem a melhoria da qualidade das obras e servigcos sob sua responsabilidade;
Vlill.desempenhar outras atribui¢gfes afins.

SECAO Il

Geréncia de Controle de Obras Particulares
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Art. 121. A Geréncia de Controle de Obras Particulares tem as seguintes atribuicoes:

|.coordenar o levantamento de informacg8es topograficas necessarias a

atualizacdo da base cartogréafica e a elaboracdo de planos e projetos urbanisticos;

Il.prestar informacg@es especificas para os projetos de edificacfes e de
parcelamento e ocupacédo do solo, quando solicitado;

lll.coordenar os servicos de fiscalizacdo e obras de edificacfes e
loteamentos, fazendo respeitar a legislacdo municipal e impedindo loteamento e construcbes
clandestinas;

IV.coordenar a execucdo de avaliagdo de imdveis e concessdo de
habite-se;

V.executar outras atividades afins, que Ihe sejam designadas pelo
Secretario Municipal de Obras.

SUBSECAO |

Secdo de Andlise, Aprovacao de Projetos, Avaliacédo e Habite-se

Art. 122. A Secéo de Andlise e Aprovacéo de Projetos, Avaliacdo e Habite-se compete:

l.analisar e aprovar, dentro das normas legais vigentes, plantas
projetos para construgdo de obras particulares e projetos de loteamento;

Il.notificar a parte interessada a respeito de inobservéncia de preceito
legal e técnico quando da elaboragéo das plantas submetidas a analise e aprovacao;

lll.formular as exigéncias técnicas legais para elaboracdo de projetos
para obras particulares e loteamento;

IV.manter em arquivo atualizado os projetos de obras particulares
aprovados;

V.conceder, emitir e controlar licenca para execucdo de obras
particulares;

VI.emitir certid6es sobre assuntos pertinentes a secao;

VIl.emitir relatério mensal das atividades realizadas, da aprovacdo de
projetos, emissao e certidfes detalhadas de imdveis, pareceres técnicos e outros;

Vlll.avaliar os imoveis construidos, visando a fixacdo e/ou revisao
através do érgao proprio da Prefeitura Municipal, dos tributos municipais devidos;

IX.emitir parecer quanto a area Util de construcdo para efeito de calculo
e cobranca da taxa municipal devida;

X.colocar-se com outros érgaos da Prefeitura Municipal na elaboracéo
do mapa necessario a revisdo dos valores venais das propriedades imobiliarias existentes no
territério do Municipio;

Xl.avaliar os imdveis em processo de alienacdo e emitir 0 respectivo
parecer;

Xll.avaliar imoveis em processo de alienagdo e emitir o respectivo
parecer;
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Xlll.conceder o habite-se das obras concluidas, apés verificar, em
conjunto com a secdo de fiscalizacdo de obras e analise de projetos, as condicbes das
respectivas obras a luz das normas legais vigentes;

XIV.acionar a secado de topografia e desenho para proceder a
demarcacdo de lotes particulares, quando requerido em processo regular de avaliagéo;

XV.executar outras atividades correlatas que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO II

Secdo de Fiscalizacdo de Obras

Art. 123. A Secéo de Fiscalizacdo de Obras compete as seguintes
atribui¢des:

|.fiscalizar a execucdo das obras licenciadas objetivando o
cumprimento da legislagéo pertinente em vigor;

Il.elaborar e manter atualizado quadros estatisticos com dados sobre a
situacao legal de obras novas e reformas de imoveis existentes, licenciados pela Prefeitura
Municipal;

lll.determinar a verificacdo da seguranca dos tapumes e andaimes e a
realizacdo da censura nas fachadas das obras em execucéo;

IV.lavrar as notificacdes e autos de infracdo pelo ndo cumprimento aos
dispositivos legais vigentes;

V.exercer a fiscalizagdo preventiva para identificar e impedir
construcdes e loteamentos clandestinos;

Vl.executar os levantamentos cadastrais necessarios a elaboracédo de
certid6es detalhadas de imdveis solicitados pelos 6rgdos competentes;

Vil.desempenhar outras atividades afins que sejam designadas pela
chefia imediata.

SECAO Il
Geréncia de Limpeza Publica

Art. 124. A Geréncia de Limpeza Publica compete:

|.elaborar o zoneamento do municipio, tendo em vista permitir a
otimizacéo das viaturas e dos servigos;
Il.administrar a operacionalizacdo do aterro sanitario e da usina de
reciclagem de residuos sdlidos;
lll.notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a
legislacdo pertinente;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

IV.elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos soélidos, bem
como sub-produtos;

V.supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros
publicos, remocéo e destinacdo de animais abandonados nas vias publicas, remocao de entulhos
e outros detritos, conservacao e limpeza de todos os parques e jardins;

Vl.fornecer dados a Secretaria de Meio Ambiente, para orientacdo e
mobilizacdo da populagdo quanto as atividades de limpeza;

Vll.coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producédo até os locais de
destinado final;

Vlll.coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execucdo dos
servicos de limpeza publica e remocéo de lixo executados por empresas e por veiculos alugados;

IX.controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares,
gue prestam servico ao municipio;

X.elaborar e propor a programacao periédica dos trabalhos de limpeza
publica, verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo;

Xl.elaborar e submeter periodicamente a apreciacao e analise superior
relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

Xll.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |

Da Secéo de Limpeza Urbana
Art. 125. A Secéo de Limpeza Urbana compete:

|.executar e avaliar o plano diretor de limpeza urbana;
[l.dar um tratamento técnico adequado a disposicao final do lixo;
lll.fazer a coleta separada do lixo hospitalar;
IV.manter os padrfes de qualidade da limpeza urbana;
V.fazer campanhas educativas sobre a producéo, coleta e tratamento
do lixo domiciliar;
Vl.fazer campanhas educativas sobre a cidade limpa;
Vll.executar e avaliar os servigcos de varricdo e capinacéo;
Vlll.elaborar e propor a programacao periddica dos trabalhos de limpeza
publica, verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo.
IX fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos de
concessionarios de limpeza publica;
X.emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamento e
materiais destinados a limpeza publica;
Xl.orientar quando ao correto acondicionamento do lixo e horarios de
coleta regular;
Xll.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II
Secdo de Operacdes Regionais
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Art. 126. Compete a Secdo de OperacOes Regionais a execugéao das
seguintes atividades:

I.controlar tarefas de varricdo, coleta, transporte e destinacéo final do
lixo domiciliar e nas vias publicas;
Il.fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica;
lll.cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO IV

Geréncia de Urbanismo e Paisagismo

Art. 127. A Geréncia de Urbanismo e Paisagismo compete:

I.coordenar a elaboracdo de plano de acdo e obras de paisagismo
para a cidade;
Il.definir e localizar as areas verdes dos novos loteamentos;
lll.implantar as exigéncias do plano diretor urbano em relagcdo as
pracas, parques e jardins;
IV.planejar e elaborar um sistema de areas verdes para a area urbana
do municipio;
V.supervisionar a implantacdo e manutencdo do paisagismo dos
parques, pracgas, jardins e logradouros publicos;
Vl.identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio ndo ideal
de arborizacéo urbana;
Vil.acompanhar a implantacdo e manutencdo dos projetos de
reflorestamento, de arborizacdo urbana e de paisagismo;
Vlll.elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e andlise superior,
relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;
IX.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |
Secao de Administracdo e Manutencédo

Art. 128. A Secao de Administracdo e Manutencdo compete:

l.acompanhar a fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo municipal

de posturas e regulamentos do comércio eventual e ambulante;

Il.coordenar e orientar o uso publico adequado das pracas, parques e
jardins do municipio;

lll.elaborar um plano de acéo e obras de paisagismo para a cidade;

IV.identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio em
situacéo néo ideal de arborizacdo urbana;

V.propor elaboracdo de projetos de reflorestamento e da arborizacdo
em logradouros e bairros com deficiéncia ou auséncia de arborizacao;
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Vl.zelar pela conservacéo e uso adequado dos equipamentos de uso
publico e mobiliario das pracas e providenciar o reparo dos danos verificados no 6rgdo
competente;

Vll.adotar medidas de protecdo e conservagédo dos elementos naturais e
criados nos parques, pracas e jardins municipais;

Vlll.realizar a manutencéo dos reflorestamentos e da arborizag&o urbana,
incluindo poda, substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre;

IX.encaminhar relatérios freqlientes da situacdo dos parques, pragas e
jardins a coordenadoria, de forma a atualizar o cadastro das unidades;

X.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II

Da Secéo de Posturas Municipais

Art. 129. A Secéo de Posturas Municipais compete:

|.estabelecer normas e fiscalizar o fiel cumprimento das mesmas, no
tocante a publicidade de modo geral efetuada no territério do municipio, de acordo com a
legislacéo vigente;
Il.fiscalizar as normas relativas ao deposito, fornecimento e
comercializacdo de produtos inflamaveis;
lll.exercer fiscalizacdo pertinentes a localizacao e funcionamento do
comércio em geral, das indUstrias e prestadores de servigos, evitando os licenciamentos em locais
ndo permitidos;
IV fiscalizar e fazer cumprir as normas e politicas do Codigo de
Posturas do Municipio de Jaguaré, Codigo Municipal de Meio Ambiente e o Plano Diretor Urbano
do Municipio;
V.lavrar notificacbes e autos de infracdo, por desobediéncia aos
dispositivos legais vigentes;
VIl.estabelecer, administrar e fiscalizar o horario de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos;
Vil.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Il

Do Setor de Equipamentos Urbanos e Cemitérios

Art. 130. Ao Setor de Equipamentos Urbanos e Cemitérios compete:
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l.elaborar um planejamento para construgbes, manutencdo e
recuperacao de equipamentos urbanos e cemitérios;
Il.criar uma base de dados sobre os equipamentos urbanos existentes
e cemitérios;
lll.recuperar os equipamentos urbanos existentes e danificados;
IV.manter em bom estado de conservacéo os cemitérios;
V.elaborar e executar projetos de equipamentos urbanos, em parceria
com os Nucleos de Planejamento Urbano e de Urbanismo;
Vl.executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
Secéo de Vigilancia Patrimonial

Art. 131. A Secao de Seguranca Patrimonial compete:

|.exercer a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio
sede do Municipio e dos demais locais onde se situam as unidades administrativas
descentralizadas do municipio;
Il.controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do
Municipio e dos demais locais onde se situam as Unidades Administrativas Descentralizadas do
Municipio;
lll.proceder as hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio
sede do Municipio e onde mais se fizer necessario;
IV.manter a vigilancia patrimonial das areas de lazer administradas pelo
Municipio;
V.colaborar com as tarefas atribuidas & defesa civil na ocorréncia de
calamidades e/ou sinistros;
Vl.impedir a destruicdo da arborizacdo publica, dos monumentos e
edificacdes de valor paisagistico e histdrico sob a guarda do Municipio;
VIll.orientar a equipe de vigilancia para com a sua relagdo com o cidadao
e comunidade, avaliando o seu grau de disciplina e eficacia administrativa e operacional;
Vlll.fiscalizar a execucdo de servicos executados por terceiros, sob
regime de contratagcdo a luz dos projetos e contratos, efetuando medicdes, notificando e
registrando as infracfes e irregularidades contratuais constatadas, lavrando os respectivos autos
e encaminhando-os ao érgao hierarquico imediato superior;
IX.elaborar escalas de servico;
X.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO IX
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil
Art. 132. A Coordenadoria de Defesa Civil compete:

I. fornecer subsidios a definicAo das politicas sociais do
departamento;
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Y

II. definir e executar projetos relacionados a prevencdo e a
conscientizacdo da populacdo para a sua defesa contra fenbmenos que ponham em risco sua
seguranca;

lll. executar levantamentos, avaliar e elaborar diagnosticos das areas
vulneraveis do Municipio, visando a busca de solucdo para os problemas e a priorizagdo de
atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas afins;

IV. incentivar a criagdo de nucleos comunitarios de defesa civil junto
as comunidades, apoiando sua organizacdo e promovendo cursos de treinamento para
desenvolvimento de a¢des de defesa civil em conjunto com as areas afins;

V. elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos socio-
comunitarios e dos servicos publicos existentes na comunidade disponiveis em casos de
emergéncias ou calamidade, em conjunto com as areas afins e com os nucleos comunitarios de
defesa civil;

VI. realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de
conscientizacdo para esclarecimento a comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos
trabalhos de defesa civil e durante as situacdes emergenciais;

VII. executar, inclusive através de mutir6es comunitarios em conjunto
com as areas afins, acbes corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras,
reconstituicdo ambiental, reforco de moradias e outras acgbes identificadas no diagnéstico
preventivo;

VIIl. avaliar a necessidade de intervencdo do Poder Publico Municipal
nos casos de emergéncia;

IX. coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as
acbes de socorro e de assisténcia a populacdo vitimada, de recuperacdo e de reconstrucédo de
habitacdes, vias e logradouros publicos e de divulgacao de informacdes junto aos meios de
comunicacdo, em articulacdo com os nucleos comunitarios de defesa civil, com 6rgaos dos
poderes publicos federal e estaduais, com as Secretarias Municipais afins e com entidades
representativas da sociedade civil;

X. avaliar e propor, se necessario, a decretacdo do estado de
calamidade publica;

XI. realizar, em situagGes de emergéncia ou calamidade, a evacuacao
das pessoas da area atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria,

XIl. articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da
sociedade civil e, de modo especial, com a Coordenacéo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo
de Bombeiros para o desenvolvimento de acbes em situacbes emergenciais e de calamidade
publica;

XIll.  desempenhar outras atribui¢gdes afins.

CAPITULO VII

Da Secretaria Municipal de Transportes

Art. 133. A Secretaria Municipal de Transportes é um érgdo diretamente ligado ao Chefe
do Poder Executivo e tem por finalidade coordenar os servicos de transporte urbano, zelar pela
observancia das posturas municipais e administracdo dos servicos de manutencao mecanica dos
equipamentos moveis e veiculos préprios, abertura, manutencao e conservacéo de estradas
vicinais, rurais, ramais e ruas e avenidas sem pavimentacao com as seguintes competéncias:
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SECAO |

Geréncia de Transporte Coletivo e Individual de Passageiros

Art. 134. A Geréncia de Transporte Coletivo e Individual de
passageiros compete:

l.orientar as atividades de planejamento e estudos de alteracdes no
sistema de transporte coletivo e individual de passageiros;
Il.coordenar a elaboracdo de projetos de criagdo, alteracdes ou
extingdo de servico;
lll.analisar e dar parecer técnico as solicitacdes da comunidade;
IV.planejar e coordenar o controle operacional do sistema de transporte
coletivo;
V.planejar e coordenar o controle operacional do sistema de taxi;
Vl.coordenar o controle operacional do sistema de transportes
especiais;
Vll.desenvolver estudos visando a elaboracdo de planilhas de calculo
dos precos dos servicos de taxi e do transporte coletivo de passageiros;
Vlll.coordenar a fiscalizacdo, vistoria e aplicacdo das normas de servico;
IX.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

Paragrafo Gnico. Compete ainda a Geréncia de Transporte Coletivo e
Individual a execugéo dos seguintes servicos:

Servicos de Estudos Técnicos

l.executar o planejamento operacional do sistema de transporte
coletivo e de taxi;
Il.estudar a criacao e alteracéo de itinerarios, pontos e terminais;
lll.planejar a programacgé&o operacional das linhas;
IV.estabelecer a distribuicdo das linhas as empresas concessionarias;
V.planejar linhas e itinerarios para ocasides especiais;
Vl.estudar a localizacado, tipo e demais caracteristicas dos pontos de
taxi;
Vlil.desenvolver projetos para os sistemas de transporte coletivo e de
taxi;
Vlll.efetuar analise e controle estatistico de dados operacionais
subsidiarios, bem como a elaboracgéo de estudos e projetos;
IX.realizar estudos da planilha tarifaria para o sistema de transporte
coletivo e de taxi;
X.realizar estudos de demanda para o sistema de transporte no ambito
do Municipio;
Xl.efetuar levantamento de campo;
Xll.efetuar pesquisas operacionais de estudo e acompanhamento dos
sistemas em vigor;
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Xlll.efetuar estudos, em conjunto com o Servigo de Estudos e Projetos,
com vistas a elaboracdo de projetos de sistema viario que tenham interface com o sistema de
transporte;

XIV.executar atividades de controle estatistica operacional;

XV.operar a manutencdo de cadastros referentes aos sistemas de
Onibus, taxi e transporte escolar;

XVl.desempenhar outras atribui¢gbes afins.

SUBSECAO |
Secédo de Transporte Coletivo e Individual

Art. 135. A Secéo de Transporte Coletivo e Individual compete:

I.coordenar, organizar e controlar as atividades de fiscalizacdo do
transporte coletivo;
Il.estabelecer prioridades e politicas de fiscalizacao;
lll.determinar agles especiais de fiscalizagéo;
IV.manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de transporte
coletivo;
V.manter cadastro de motorista, cobradores, passageiros especiais,
veiculos e demais informacdes referentes ao sistema de transporte coletivo do Municipio;
VI.manter cadastro de veiculos, operadores e demais referentes aos
servicos de transportes comerciais no Municipio;
Vll.registrar infracGes nos cadastros citados;
Vlll.controlar a emissdo de identificacdo de passageiros especiais e
operadores;
IX.manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de transporte
individual;
X.manter cadastro de condutores, permissionarios, frota, pontos e
demais dados referentes ao servigo de taxi do municipio;
Xl.registrar infracBes nos cadastros citados;
Xll.atender as reclamacdes e pedidos de informacdes dos usuarios;
Xlll.tomar providéncias adequadas e dar resposta aos Usuarios;
XIV.identificar responsabilidades por irregularidades cometidas;
XV.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Secédo de Transporte Coletivo a
execugao dos seguintes servicos:

Servi¢co de Fiscalizagdo do Transporte Coletivo

|.fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das normas operacionais de
Servico;

Il.fiscalizar a oferta de servicos abrangendo viagens, horarios, veiculos
por linha, pontos de parada, itinerarios, conservacdo dos veiculos e outros itens de controle do
servico de transporte coletivo municipal;

lll.notificar e autuar empresas e operadores infratores;

IV.vistoriar os 6nibus em aspectos mecanicos, elétricos e de condi¢cdes
internas, visando garantir seguranca e conforto dos passageiros;
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V.autorizar terminais e pontos estratégicos, bem como determinar os
horarios de operacao das linhas;

Vl.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

Servico de Fiscalizacdo de Taxi

l.vistoriar periodicamente e inspecionar a conservacdo interna e
externa dos equipamentos de segurancga dos taxis;
Il.vistoriar periodicamente e inspecionar o aferimento de taximetros e a
afixacéo de tabelas de precos;
lll.fiscalizar os pontos de taxis de forma preventiva e corretiva;
IV fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das normas operacionais
dos servigos de taxi;
V.notificar e autuar infratores;
Vl.aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacéo;
Vlil.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

Servico de Fiscalizagcdo do Transporte Escolar

l.vistoriar periodicamente e inspecionar a conservacdo interna e
externa dos equipamentos de seguranca dos veiculos utilizados para o transporte escolar;
Il.fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das normas operacionais
dos servicos de transporte escolar;
lll.outorgar permissdo para a exploracdo do transporte escolar no
municipio;
IV.emitir, para o transporte escolar, licengas para trafegar;
V.cadastrar os condutores de veiculos escolares;
VI.notificar e autuar infratores;
Vll.aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacéo;
Vlll.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

SECAO Il
Da Geréncia de Transito

Art. 136. A Geréncia de Transito compete:

l.estudar e promover medidas pertinentes a maior seguranca e
rendimento do sistema viario, através de regulamentacdo, execucao de sinalizacdo e controle de
transito de veiculos e pedestres nas vias publicas;

Il.encaminhar a Secretaria Municipal de Obras a proposicao da obras e
quaisquer intervencbes que impliqguem na alteracdo da geometria viaria e/ou dos elementos
urbanisticos no &mbito do Municipio;

lll.planejar e coordenar programas e atividades relativos a educacao e
a seguranca no transito;

IV.coordenar a elaboracdo de programas e material educativo de
transito;
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V.coordenar atividades educativas como meio de preparar e adequar o
comportamento da populagdo para convivéncia social no transito;

VlI.desenvolver a comunicacdo com a comunidade beneficiaria das
intervencdes no sistema de transito;

Vlil.planejar e elaborar pesquisa, estudos, projetos e medidas de
avaliacdo do desempenho operacional do sistema viario, providenciando respostas as solicitacfes
recebidas;

Vlll.manter cadastros e elaborar estatisticas relacionadas a circulacdo do
transito e do trafego;

IX.coordenar e controlar as atividades de operacédo do sistema viario;
X.estabelecer politicas e prioridades de controle e intervencao
operacional;

Xl.aprovar periodos, horarios e relatorios adequados para execucédo de
operacgdes especiais de transito;

Xll.autorizar interferéncias no sistema viario em virtude da realizacéo de
eventos e atividades especiais;

Xlll.controlar as atividades de manutencédo necessarias a operacao do
sistema viario;

XIV.coordenar as atividades relativas a operacdes especiais de
circulacao, inclusive exploracdo de estacionamento em areas publicas;

XV.promover o controle e o acompanhamento do trafego de cargas;

XVl fiscalizar a sinalizacéo e dispositivos de controle de trafego nas vias,
obedecidos os projetos basicos;

XVll.fiscalizar a sinalizagdo executada pelas empreiteiras e
concessionarias e efetuar a manutencdo da sinalizacdo grafica dos sinais luminosos e de outros
dispositivos de controle de trafego;

XVIll.efetuar a manutencgéo da sinalizacéo e dispositivos de controle;

XIX.instituir as Juntas Administrativas de Recursos de Infracdo, JARI,
com Regimento Interno Préprio e com o apoio administrativo e financeiro da SETTRAN,
observadas as disposi¢ces do Caodigo de Transito Brasileiro, especialmente o inciso V do art. 12 e
as Resolucbes do Conselho Nacional de Transito;

XX.celebrar convénios com o Governo do Estado do Espirito Santo e
com a Unido Federal, conforme previsto no art. 25 do CTB;

XXl.coordenar as atividades de operacao e fiscalizacdo de transporte e
transito no ambito da competéncia municipal estabelecida na Lei Federal n® 9.503/97 — Cddigo de
Tréansito Brasileiro e no Regulamento Municipal de Transportes Puablicos.

XXIl.orientar suas atividades pelo Plano Diretor de Transporte e Transito
da Secretaria;

XXlll.implantar, executar e controlar as atividades previstas no Plano
Diretor de Transporte e Transito naquilo que for compativel com suas atribuicées;

XXIV.executar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.
SECAO Il

Da Geréncia de Estradas

Art. 137. A Geréncia de Estradas compete:

I.promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura,
conservagdo, manutencdo e recuperagcdo das estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias,
incluindo ruas e avenidas nao pavimentadas em todo o Municipio;
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Il.promover a construcdo, manutencdo e recuperacdo de pequenas
pontes, mata-burros e bueiros;

lll.desempenhar outras atividades afins que Ihe sejam designadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO UNICA

Secédo de Conservacéo de Estradas

Art. 138. A Secéo de Conservacio de Estradas, compete:

I.levantar e mapear todas as estradas vicinais, ramais, rurais e
secundarias nao pavimentadas do Municipio, incluindo ruas e avenidas, que precisam de
manutencéo periddica, identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

Il.estabelecer estratégia de manutencdo periddica das estradas,
procurando corrigir 0s pontos criticos através de solugcdo de carater mais duradouro como o
cascalhamento, compactacao e canalizacéo de aguas pluviais;

lll.monitorar, através de contatos com liderancas comunitarias rurais e
visitas locais, o estado de conservacdo de cada estrada ndo pavimentada mapeada, objetivando
manter um alto grau de satisfacdo dos usuarios;

IV.criar condicbes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos
do Municipio, visando uma maior eficiéncia e um menor custo na manutencao das estradas;

V.manter uma equipe em cariter permanente para reparos e
construcdo de pequenas pontes, bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, ramais, rurais e
secundarias do Municipio;

Vl.elaborar relatérios e estatisticas relacionados a conservagdo e
manutencgédo das estradas, ruas e avenidas ndo pavimentadas;

Vlil.desempenhar outras atividades afins que lhe sejam designadas pela
chefia imediata.

SECAO IV

Geréncia de Manutencéo de Maquinas e Veiculos

Art. 139. A Geréncia de Manutencéo de Maquinas e Veiculos,
compete:

|.manter em perfeitas condi¢cdes de trafego os equipamentos moveis e
veiculos proprios;
Il.providenciar o levantamento de pecas e acesso6rios que estejam em
mau estado de conservacao e encaminhar ao setor competente para possivel aquisi¢ao;
lll.programar e acompanhar as revisdes da frota dos equipamentos
moveis e veiculos proprios;
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IV.efetuar o abastecimento de combustivel, lubrificacdo e manutencao

Nno campo;

V.controlar, programar e executar 0os servicos troca de 6leo, lavagem e
lubrificacédo dos equipamentos e veiculos préprios;
Vl.executar os servicos de borracharia;
Vll.atualizar o relatério mensal sobre as condicdes gerais dos
equipamentos maveis e veiculos proprios;
Vlll.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

TITULO VIl
ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

CAPITULO |

Da Secretaria Municipal de Administracéo

Art. 140. Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

I.planejar, coordenar, normatizar e executar 0s sistemas de
administracdo quanto a modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho;
Il.a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos;
lll.0 desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos;
IV.o recrutamento, selegcdo, treinamento, pagamento e controle
funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura Municipal;
V.as atividades de seguranca, medicina do trabalho e salde
ocupacional dos servidores;
Vl.a padronizacéo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo;

VIl.o tombamento, registro, inventario, protecao e conservacao dos bens
moveis e imoveis;

Vlll.as comunica¢cBes administrativas, arquivo, documentacao, telefonia,
informatica e servicos gerais, desenvolvendo suas atividades em Geréncias e Nucleos
Operacionais que |he sédo subordinados;

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

SECAO |
Da Geréncia de Administracdo de Pessoal

Art. 141. A Geréncia de Administraco de Pessoal compete:
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l.identificar necessidades, desenvolver recomendacdes de melhoria e

elaborar planos de acdo em relacdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal;

Il.acompanhar o cumprimento das acdes implementadas procedendo
0s ajustes quando necessario;

lll.coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

IV.administrar as atividades das areas ligadas ao Departamento de
Recursos Humanos;

V.supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor
municipal;

Vl.aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certiddes e outros;

Vll.desenvolver propostas de alteracdo e/ou melhoria da politica de
recursos humanos em conjunto com a area afim;

Vlll.elaborar planos visando a implementacdo de acdes voltadas as
politicas de recursos humanos em conjunto com a area afim;

IX.planejar, juntamente a area afim, a revisao e a manutencao do plano
de cargos e salarios e as atividades de controle de pessoal;

X.planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Xl.formular, em conjunto com area de relacbes de trabalho, as
estratégias de negociacdes com Sindicatos e associacdes de classes;

Xll.analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relacéo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal;

Xlll.coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuracéo e o controle do tempo de servico, para os fins de direito;

XIV.coordenar as atividades de controle de pessoal relacionadas com
registros e folha de pagamento;

XV.promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados;

XVI.promover a constante atualizagdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores municipais;

XVIl.controlar a situacdo do pessoal a disposicdo, em suspensao
contratual e outros afastamentos;

XVllil.aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal;

XIX.coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo através de concurso publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos 6rgéos da Prefeitura Municipal;

XX.participar da organizacdo e elaboracdo de programas para o
concurso, determinar a publicacdo dos editais e informacdes, bem como dos respectivos
resultados;

XXl.encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo, para
homologacéo, os resultados dos concursos;

XXll.aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal
da Prefeitura Municipal;

XXlll.proceder o exame de questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres, responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer
da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade;

XXIV.promover a inspe¢do médica dos servidores para efeito de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;
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XXV.providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos

municipais;

XXVl.providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura
Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;
XXVIl.desempenhar outras atribui¢gfes afins.

SUBSECAO |
Da Secéo de Desenvolvimento de Pessoal

Art. 142. A Secéo de Desenvolvimento de Pessoal compete:

I.dimensionar e classificar a demanda por capacitacdo e reciclagem
dos servidores;

Il.coordenar e selecionar cursos para treinamento de pessoal;

lll.sugerir assinaturas de convénios que revertem em beneficio do
aprimoramento do servidor municipal com entidades existentes no Estado ou fora dele;

IV.requisitar a contratacéo de empresas ou profissionais especializados
para ministrarem no Municipio cursos de treinamento de pessoal;

V.cadastrar a participacao individual em cursos, palestras, seminarios e
gualquer outro evento que caracterize desenvolvimento profissional, fornecendo dados para os
devidos registros nas fichas funcionais;

Vl.identificar as areas e departamentos com maior necessidade de
treinamento;

VIl.monitorar a evolucdo das areas e departamentos que sofreram ou
estdo sofrendo a acdo de medidas de capacitacéo;

Vlll.executar programas e projetos relacionados ao desenvolvimento
constante do capital intelectual da Prefeitura Municipal;

IX.desenvolver comparativos que retratem o cendrio anterior e posterior
a acao capacitadora, apresentando dados que possibilitem estudos de verificacdo da eficacia dos
métodos e critérios utilizados;

X.promover a avaliacdo individual dos participantes de treinamentos,
encaminhando registros que complementar&o suas fichas funcionais;

Xl.promover a avaliacdo dos cursos, professores e instituicdes por parte
dos participantes, a fim de fiscalizar a qualidade e o nivel de aproveitamento das aulas
ministradas;

Xll.inscricdo dos candidatos a concurso publico municipal;

Xlll.elaboragédo e preenchimento das fichas individuais e de familia que
contenham os dados de identificacdo dos servidores para efeito do cadastro de pessoal;
XIV.estudo dos métodos e processos de recrutamento e selecao
aplicaveis aos candidatos;
XV.elaboragdo dos testes e quesitos que devam integrar as provas de
habilitacéo para ingresso na carreira funcional;
XVl.julgamento, para efeito de classificacdo, dos candidatos aprovados
em testes ou provas realizadas;
XVll.interagir com as areas que necessitam de contratacdo de pessoal,
com a finalidade de levantar outras informagdes que possibilitem tracar os perfis desejados;
XVIll.utilizar-se dos psicélogos atuantes no servico de salde publica
municipal para orientacao e diagndsticos nos processos de sele¢éo;
XIX.identificar e solicitar a necessidade de contratacdo de empresas
especializadas nas situacdes que excederem os limites técnicos/operacionais da secao;
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XX.identificar as areas e atividades de riscos potenciais de acidentes
fisicos e materiais;

XXl.identificar e corrigir problemas relacionados a auséncia ou ma
utilizacdo de equipamentos de protecdo individual;

XXlIlLimplementar a maneira correta para execucdo de cada etapa do
trabalho com seguranca;

XXIll.envolver todos os trabalhadores, principalmente os ocupantes de
cargos de chefia, no desenvolvimento de praticas seguras de trabalho, criando novas motivacdes
e eliminando o desinteresse;

XXIV.elaborar analises de risco de trabalho a fim de identificar falhas e
buscar alternativas para a correta execugéo dos servicos;

XXV.identificar e solicitar a necessidade de contratagcdo de empresas
especificadas nas situacdes que excederem os limites técnicos e operacionais da secao;

XXVl.encontrar novas maneiras de fazer o trabalho a fim de melhorar a
produtividade e de eliminar os desperdicios, melhorando as etapas do processo ou modificando
sua seqliéncia, ou, se forem necessarios, modificando equipamentos e precauc¢des de seguranca
e salide para eliminar ou reduzir riscos;

XXVIl.modificar as condicdes fisicas e ambientais que geram os riscos de
acidentes, tais como: ferramentas, materiais, equipamentos, layout e meio ambiente;
XXVIlll.estar em sintonia com a legalizacéo pertinente a atividade;

XXIX.exercer outras atividades correlatas a suas atribuicbes basicas e
aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
Da Secéo de Controle de Pessoal

Art. 143. A Secéo de Controle de Pessoal compete:

|.registro dos atos inerentes a admisséo, bem como todos aqueles que
impliqguem em alteragéo da vida funcional do servidor;
Il.controle da freqiéncia dos servidores;

lll.controle da escala de férias dos servidores dos diversos 6rgaos;

IV.manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

V.preparar folha de pagamento e outros documentos referentes a
pessoal;

VlI.promover o registro e controle dos beneficios concedidos aos
servidores;

Vll.responsabilizar-se pela apresentacdo de documentos exigidos pelos
orgéos trabalhistas e previdenciarios;

Vlll.prestar informacdes sobre beneficio e assisténcia dos servidores aos
6rgdos competentes;

IX.manter-se atualizado sobre a legislacdo trabalhista bem como
aquelas relacionadas ao recolhimento, pagamentos, encargos e contribui¢des sociais;

X.zelar pela ética quanto ao sigilo das informacgdes que circulam na
secao;

Xl.promover, em conjunto com os diversos departamentos municipais, o
incentivo e a orientagdo quanto as anotagfes nas fichas funcionais, sejam de ordem positiva ou
negativa;

Xll.praticar atendimento interno e externo de qualidade, visando
satisfazer as necessidades de informacédo dos usuarios;
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Xlll.providenciar o registro detalhado das atividades desenvolvidas na
secdo a fim de gerar dados, para acompanhamento e melhoria constante dos servi¢os realizados,
bem como para a elaboracéo de relatérios gerenciais;

XIV.exercer outras atividades correlatas das suas atribuicées basicas e
aquelas determinadas pela chefia imediata.

SECAO Il

Da Geréncia de Administracéo

Art. 144 - A Geréncia de Administracio compete:

|.viabilizar internamente a execucdo das politicas da Administracao
Municipal através da adequada gestéo da estrutura e dos recursos disponiveis;

Il.poromover a identificacdo, reorganizacdo e humanizacdo dos
ambientes;

lll.promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacdo do
Secretério da pasta;

IV.organizar e coordenar as atividades relativas a protocolo,
comunicacao, arquivos, documentacéo e reprografia;

V.controlar e administrar o consumo das contas de telefone, agua e
energia, de imoéveis locados, préprios e do municipio para atender ao interesse da administracéo e
seu devido encaminhamento aos 6rgdos competentes para quitacao;

Vl.executar o recebimento, classificacdo, catalogacdo, guarda e
conservagdo de processos e documentos, promovendo a divulgacdo do acervo junto
comunidade;

Q-

VIl.supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de estoque e
distribuicdo do material de consumo e material permanente destinados aos diversos 6rgdos da
Prefeitura Municipal;

Vlill.programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administracdo de patriménio, manutencao e conservacdo de bens mdveis, iméveis
e seguranca patrimonial.

IX.executar os servicos de limpeza e copa das instalacdes do palacio
municipal, bem como supervisionar as demais areas de sua atuacdo, supervisionar as atividades
de conservacdo e manutencdo dos bens e equipamentos de propriedade do municipio,
providenciando consertos e reparos quando necessarios;

X.acompanhar a evolucdo de tecnologias de tramitacdo e
armazenagem de processos e demais documentos;

Xl.implantar sistematica informatizada de controle de processos,
possibilitando agilidade aos processos de consulta e finalizacdo de requerimentos;

Xll.identificar alternativas para o crescimento do material de arquivo;

Xlll.prover a Administracao Publica Municipal de recursos informacionais
modernos;

XIV.avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na
Prefeitura Municipal, visando otimizar a sua eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade
e modularidade dos equipamentos, sistemas e processos;
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XV.administrar as concessdes patrimoniais da municipalidade;
XVl.acompanhar e gerenciar os relatdrios de informagdes administrativas;
XVIl.exercer outras atividades relacionadas as suas atribui¢cdes basicas e
aquelas determinadas pelo Secretario Municipal de Administracao.

SUBSECAO |

Secéao de Protocolo e Arquivo Geral

Art. 145. A Sec&o de Protocolo e Arquivo Geral compete:

I.controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua
localizac&o atual, quando solicitado;
Il.prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura
Municipal informac6es quanto a localizagao de processos;
lll.Lnormalizar e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicéo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentacdo em
geral que tramitam na Prefeitura Municipal;
IV.manter atualizados e fornecer informagfes sobre a localizacdo dos
processos em tramitagéo;
V.fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos quando necessario;
Vl].encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de
processos e demais documentos para o departamento de arquivo geral;
Vll.receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em
sistema especifico;
Vill.manter o arquivo em condi¢Bes de organizacdo e seguranca para
gue os documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;
IX.organizar, conservar, analisar o conteldo dos documentos e de
papéis e implementar o sistema de arquivo;
X.atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;
Xl.preparar microfimagem de todos os processos e documentos
encerrados pelos varios drgédos da Administracdo Municipal;
Xll.manter e conservar publicacdes especializadas no ambito da historia,
da administracéo, da arquivologia e outras areas afins;
Xlll.coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacdo visando o
aproveitamento e conservacao dos documentos administrativos de valor historico;
XIV.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II

Secédo de Almoxarifado
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Art. 146. A Secéo de Almoxarifado compete:

.manter os materiais do almoxarifado em adequadas condi¢Ges

ambientais, observando as normas de organizagao e seguranca dos estoques;

Il.efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 4rgéos da
Administracdo Municipal de acordo com as normas para requisi¢cao;

lll.realizar inventarios periédicos de estoques do almoxarifado para
organizar e controlar o estoque e sua movimentacao de entrada e saida de materiais;

IV.receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
encaminhando-as a Secretaria Municipal de Financas com as declara¢cdes de recebimento e
aceitacdo do material;

V.revisar todas as requisicdes no que concerne a nomenclatura e as
especificacbes, solicitando aos drgaos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para a
melhor caracterizacdo do material pedido, seguindo padrdes adotados pela Administracéo
Municipal e constantes do catalogo de materiais;

Vl.efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspecao;

VIl.emitir relatérios referentes a movimentacédo e ao nivel dos estoques
da secao de almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

Vlll.estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de
acordo com o ritmo médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando providéncias
imediatas para a sua reposi¢cao em articulacdo com a Coordenadoria de Compras e Licitagfes;

IX.solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento de 6rgaos
técnicos no caso de recebimento de materiais especializados;

X.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO Il

Secédo de Servicos Gerais

Art. 147. A Sec&o de Servicos Gerais compete:

I.coordenar e controlar a execugdo dos servicos de infra-estrutura dos
orgdos da Administracdo Municipal, entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos,
manutencéo, de copa, cozinha e de mensageiros;

Il.operar, conservar e manter em funcionamento o0s sistemas de
instalacdes elétricas, hidraulicas, de prevengcdo contra incéndios e outras nos o6rgaos da
Administracdo Municipal;

lll.manter e conservar em bom estado de funcionamento e operacéo o
material permanente de uso dos diversos érgaos da Administragdo Municipal;

IV.coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto
e 0s respectivos cartdes;
V.registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores;
VI.manter o controle do nimero de cépias produzidas na Administracao
Municipal através de relatérios mensais;
VIl.supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;
Vlll.receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;
IX.receber e distribuir as correspondéncias externas e encaminhar aos
diversos 6rgaos da Administracdo Municipal;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

X.organizar e efetuar manutencdo dos quadros de informacbes do

Municipio;

Xl.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO IlI
Geréncia de Controle Patrimonial

Art. 148. A Secao de Controle Patrimonial compete:

|.estabelecer normas, em conjunto com 6rgao competente, para o uso,
a guarda e a conservagao dos bens moveis e imdveis do Municipio;

Il.proceder a incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens
da Prefeitura Municipal;

lll.providenciar a classificagédo, codificagdo e manutencdo atualizada
dos registros dos bens patrimoniais do Municipio;

IV.coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacfes contratuais
assumidas por terceiros em relacéo ao patriménio da Administracdo Municipal;

V.coordenar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou néo,
providenciando sua regularizagdo junto aos cartdrios competentes e promovendo, em conjunto
com os demais 6rgéos da Prefeitura Municipal, sua guarda e seu cercamento;

Vl.coordenar os servicos de manutencdo predial em sua area de
atuacdo, solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras;

Vll.coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

Vlll.controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a
entrada daqueles que se destinam a servigcos de manutencdo externos;

IX.planejar e executar o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal;

X.providenciar arquivo de plantas de situacdo e localizagédo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio;

Xl.realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Administracdo Municipal, identificando aqueles que estdo faltando ou foram
danificados, comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo a fim de apurar
responsabilidades;

Xll.manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e
aforamento dos bens patrimoniais;

Xlll.controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XIV.efetuar verificacdes nos érgdos municipais para conferir se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

XV.atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XVl.relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos
ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo para que seja dada
uma destinacdo conveniente;

XVll.efetuar o registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos pelas
diversas unidades administrativas da Administracdo Municipal;

XVlll.classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens
moveis;

XIX.efetuar o controle fisico dos bens méveis;
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XX.efetuar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelas
diversas unidades administrativas da Administracdo Municipal;
XXl.classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens
moveis;
XXll.efetuar o controle fisico dos bens moéveis;
XXIll.controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

XXIV.providenciar realizagéo de leildes dos bens moéveis do Municipio;

XXV.executar atividade de conservacdo de bens moveis, solicitando
consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XXVI.providenciar a baixa quando da alienacdo do bem mével inservivel;

XXVll.elaborar periodicamente o inventario dos bens moéveis da
Administracdo Municipal;

XXVIIl.promover a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos
registros do patriménio imobiliario da Administracdo Municipal;

XXIX.demarcar terrenos a serem liberados para alienagéo ou cesséo;

XXX.providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de
area;

XXXIl.efetuar vistorias em bens préprios municipais, em conjunto com a
area afim, observando a necessidade de reformas e conservacao;

XXXIll.controlar os bens imoéveis municipais, ocupados a titulo de
concessao, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas
obrigacfes contratuais;

XXXIll.fiscalizar a concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da documentacdo dos
bens imoéveis do Municipio;

XXXIV fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relagéo ao patrimoénio da municipalidade;

XXXV.emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissbes e
concessoes de uso;

XXXVI.manter em seus arquivos plantas de situacéo e localizacédo, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio;

XXXVIl.providenciar a realizagéo de concorréncia publica para alienagéo dos
bens imoéveis do Municipio;

XXXVIll.manter o registro das alienacdes, doacbes, desapropriacoes,
cessoOes e aforamentos dos bens patrimoniais;

XXXIX.elaborar periodicamente o inventario de bens iméveis da
municipalidade;

XL.desempenhar outras atribui¢cdes afins.

SECAO IV
Geréncia de Tecnologia da Informacéao

Art. 149. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo compete:
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a

|.elaborar normas relativas a custddia logica e fisica dos arquivos
gerais na area de informatica, estabelecendo critérios de seguranca e manuseio de arquivos;
Il.responsabilizar-se e orientar o desenvolvimento dos projetos e areas
de implantacao e ampliacéo dos servicos de informatica;
lll.definir, com as Secretarias Municipais envolvidas, as prioridades e
abrangéncia do sistema;
IV.desenvolver programas para atender necessidades especificas e
momentaneas;
V.elaborar e executar o plano diretor de informatica da Prefeitura
Municipal;
Vl.zelar pela seguranca dos dados compartilhados entre os diversos
orgéaos da Prefeitura Municipal;
Vll.fornecer as especificacbes de hardwares e softwares para correta
aquisicao e/ou locacao;
Vlill.manter a padronizacdo de equipamentos e programas;
IX.responsabilizar-se pela manutencéo de equipamentos de informatica;
X.providenciar o registro detalhado das atividades desenvolvidas na
geréncia, a fim de gerar dados para acompanhamento e melhoria constante dos servigcos
realizados, bem como a elaboracéo de materiais gerenciais;
Xl.exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes basicas e
aquelas determinadas pelo Secretario Municipal de Administracao.

SECAOV

Da Geréncia de Licitacbes e Compras

Art. 150 - A Geréncia de Licitagcbes e Compras compete:

I.planejar e controlar as atividades de licitacbes, pesquisa de mercado
e compras da Prefeitura;
Il.coordenar e controlar as solicitagdes de aquisi¢cdes e contratacfes de
bens e servigos;
lll.avaliar e assessorar na elaboracéo das especificagcdes sobre compra
de materiais ou contratacdo de servigos a serem licitados;
IV.receber os processos das unidades administrativas contendo
especificacfes sobre compra de materiais ou contratacéo de servigcos a serem licitados;
V.manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de licitacdo e
processo de pagamento nao concluido, aplicando prazo estabelecido na tabela de temporalidade;
Vl.promover a realizacdo dos procedimentos licitatérios em suas
diversas modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e execugcdo de servicos
necessarios as atividades da administracdo municipal, em obediéncia a legislacao vigente;
Vil.acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em
conjunto com a area afim, registrando os fatos ocorridos nas operacdes comerciais;
Vlll.preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia
publica e todos os demais documentos sujeitos a publicacao;
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IX.promover as negociagdes técnicas comerciais pertinentes em todos
0s processos de compras de bens e servicos tendo como referencial as previsdes orcamentarias e
aprovacao do relatério final de negociagéao;

X.gerenciar o processo de notificacdo a fornecedores infratores em
relacdo as condi¢cdes contratuais estabelecidas, sugerindo, através de pareceres, o tipo de
penalidade;

Xl.organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e
permanente e de servicos;

Xll.efetuar inscricdo, avaliagdo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos
fornecedores de bens e servicos;
Xlll.manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;
XIV.desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 151. A Secretaria Municipal de Financas é um 6rgéo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade exercer a politica financeira e a execugao
da Administracao Financeira e Tributaria do Municipio com as seguintes areas de competéncias:
assuntos financeiros e fiscais, administracdo financeira e orcamentaria, arrecadacéo, pagamento
e guarda de valores, fiscalizacao tributaria, administracéo tributaria, julgamento de processos
fiscais e financeiros e contabilidade municipal.

SECAO |

Da Geréncia de Fiscalizacéo

Art. 152. A Geréncia de Fiscalizacdo compete a superviséo de todas
as atividades de fiscalizacdo da administracdo municipal cabendo-lhe, especialmente, as
seguintes atribuicdes;

|.exercer as atividades de fiscalizagdo competente a administracao
municipal, bem como dos tributos e outras rendas pertinentes a prefeitura ou a cargo desta,
organizando planos de fiscalizagdo e propondo medidas para a sua fiel execucdo e
aperfeicoamento;

Il.organizar o cadastro necessario a fiscalizacéo, propondo a divisdo do
municipio em zonas fiscais;

lll.realizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os
competentes autos de infracdo, notificacdes e avaliagbes de imoveis;

IV.proceder, em caso especiais e devidamente autorizados pelo

secretario municipal de finangas, a arrecadacao e o recolhimento dos tributos devidos;
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V.receber, examinar e informar os pedidos de inscricdo, baixas de
registros, transferéncias e reclamacgfes e coligir elementos necessarios para a atualizacao dos
cadastros;

Vl.alocar os recursos humanos de forma a assegurar a cobertura de
todas as zonas fiscais do municipio;

Vlil.promover esforgos no sentido de que as atividades de fiscalizacdo
sejam realizadas de forma integrada, permitindo que cada area de fiscalizagao possa substituir as
atividades das demais;

Vlll.comunicar aos 6rgaos competentes todos os fatos ou anormalidades
de que tenham conhecimento;

IX.desempenhar as demais atribuicbes que lhe sejam préprias e
decorrentes de determinacao de legislacdo tributaria do municipio e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

SUBSECAO UNICA
Secado de Cadastro Mobiliario

Art. 153. A Secéo de Cadastro Mobiliario compete:

I.coordenar e controlar as atividades da arrecadacéo e fiscalizacdo do
ISSQN e das rendas municipais;
Il.interpretar a legislacédo relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de
aplicacao de aliquotas e enquadramento de atividades;
lll.organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
cadastro, langamento e arrecadacdo do ISSQN;
IV.executar a atualizacédo e manutencdo do cadastro mobiliario;
V.determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto aos
contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal;
Vl.programar acoes fiscalizadoras;
Vil.emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos
destinatarios;
Vlll.orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;
IX.fazer langcamento de alvaras de licenca e demais taxas municipais;
X.inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais
dos devedores da Prefeitura, encaminhando as informacgfes para contabilizacdo pelo 6rgao
competente;
Xl.orientar os contribuintes sobre suas obrigacfes fiscais através de
publicacGes de editais e avisos em jornais e campanhas nos meios de comunicagéo;
Xll.informar processos sobre a situagéo fiscal do contribuinte;
Xlll.providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;
XIV.promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;
XV.promover a expedicdo das certidbes da divida ativa e envia-las a
procuradoria para cobranca executiva,;
XVI.expedir certiddes da divida ativa proveniente do ISSQN;
XVll.analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos
relativos ao ISSON;
XVIll.prestar informacfes a Procuradoria, sempre que solicitado, a fim de
auxiliar nos processos de execucgfes fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja
envolvido;
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XIX.fazer o controle das declaracdes de operacdes tributaveis;
XX.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO Il

Da Geréncia de Cadastro Imobiliario

Art. 154. A Geréncia de Cadastro Imobiliario compete:

|.atualizar o cadastro imobiliario;
Il.lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;
lll.orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacoes;
IV fixar os vencimentos do IPTU, fazendo sua divulgacéo;
V.divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e
prazos para recolhimento dos impostos municipais;
VI.promover campanhas para aumentar a arrecadacao;
VIl.proceder a cobranca amigavel da divida ativa;
Vlll.informar os processos referentes a situacao fiscal dos contribuintes;
IX.inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros
individualizados dos devedores da prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizacdo
pelo 6rgao competente;
X.proceder a entrega dos carnés de IPTU;
Xl.providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

Xll.promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

Xlll.promover a expedicdo das certidées da divida ativa e envia-las a
procuradoria para cobranca executiva,

XIV.assinar as certidfes da divida ativa proveniente do IPTU;

XV.analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos
relativos ao IPTU;

XVl.prestar informag¢des a Procuradoria, sempre que solicitado, a fim de
auxiliar nos processos de execucfes fiscais ou quaisquer outros em que O municipio esteja
envolvido;

XVll.elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em
divida ativa;

XVIll.manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de
corrigir eventuais distor¢des no langcamento da divida ativa;

XIX.efetuar o recadastramento de contribuintes;

XX.emitir certidées de tempo do cadastro imobiliario;

XXl.averbar iméveis no cadastro imobiliario;

XXll.articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de
assegurar que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais
referentes a transmisséo de bens iméveis de competéncia do municipio;

XXlll.efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos iméveis a serem tributados;

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

XXV.executar a transferéncia de propriedades imoveis;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

XXVl.articular-se com os 6rgaos afins para atualizacdo de informacdes
sobre cadastro de terreno e edificacfes sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos,
lancados com base na propriedade ou ocupacédo de imoveis;

XXVll.efetuar levantamentos, no local, para efeito de lancamentos de
tributos imobiliarios;

XXVlll.elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovacéo superior;

XXIX.confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral,

XXX.georeferenciar os elementos espaciais do cadastro imobiliario;

XXXI.gerar mapas tematicos com informacfes do cadastro imobiliario que
venha subsidiar a administracdo municipal em suas atividades de planejamento e gestao;

XXXIl.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO Il
Da Geréncia de Tesouraria

Art. 155. A Geréncia de Tesouraria compete:

l.efetuar o recebimento da receita proveniente de tributos ou a
qualquer titulo;
Il.executar o pagamento das despesas, previamente processadas e
autorizadas;
lll.efetuar o recebimento, guarda e conservacao de valores e titulos da
Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizados;
IV.emitir cheques e requisi¢éo de talonarios para a devida assinatura do
Prefeito com outro representante legal;
V.controlar rigorosamente os saldos das contas em estabelecimentos
de créditos movimentados pela Prefeitura;
VlI.promover o recolhimento das importancias devidas referentes a
encargos da Prefeitura;
Vll.efetuar os langcamentos de escrituragéo do Livro Caixa;
VIll.elaborar boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de Financas;
IX.manter-se em freqlientes contatos com agéncias bancarias com a
finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagcbes que ocorrem entre estas e o
Municipio;
X.promover um bom fluxo de informacdes gerenciais para o Secretario
Municipal de Financas;
Xl.coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros
aos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal, em observancia a legislacao pertinente;
Xll.efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;
Xlll.coordenar o arquivamento de diversos documentos do departamento;
XIV.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.
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SECAO IV

Da Geréncia Contabil

Art. 156. A Geréncia Contabil compete:

|.realizar conferéncia, classificacéo e registro contabil dos documentos
de receita e despesas da prefeitura;
Il.providenciar a escrituracdo das liberagbes e prestacdo de contas de
adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;
lll.organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da
execucao orcamentaria;
IV.organizar e manter arquivo da documentacdo contabil e dos
processos pagos no exercicio atual e anterior;
V.efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;
Vl.coordenar o levantamento da documentacéo relativa aos balancetes
e demonstrac6es contabeis dentro dos prazos previstos;

Vll.orientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a emissao
de empenho e a execucédo da contabilidade;

Vlll.supervisionar a escrituracdo sintética e analitica das operacdes
financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execucao orgamentaria em todas as suas fases,
visando demonstrar a situag&o patrimonial;

IX.providenciar as escrituracdes das liberactes e prestacbes de contas
de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

X.manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e
patrimonial do municipio de modo a informar permanentemente o andamento dos programas e
projetos municipais, bem como outras operagdes em que intervenha o municipio;

Xl.preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio
ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xll.efetuar a analise dos processos, bem como sua documentacao,
disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xlll.realizar o encerramento do exercicio e do balanco geral,
demonstrando as varia¢des ocorridas na situacdo patrimonial;

XIV.acompanhar a utlizacdo de todos o0s usuarios do sistema
informatizado de execuc¢éo orcamentaria e contabilidade publica;

XV.propor mudangas de custos de servicos direcionados ao sistema
contabil;

XVl.registrar as solicitacbes efetuadas pelos usuarios do sistema
informatizado de execuc¢édo orcamentaria e contabilidade publica;

XVlIl.acompanhar as mudancas das legislagbes municipais, estaduais e
federais para propor mudancas e/ou adequacdes no sistema informatizado de execucéo
orcamentaria e contabilidade publica;

XVlll.enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as
prestacbes de contas bimestrais acompanhados dos demonstrativos contabeis orcamentarios e
financeiros;

XIX.enviar as prestacbes de contas mensais por meio eletrénico através
do sistema SISAUD;

XX.disponibilizar também via internet as contas nos termos da lei de
responsabilidade fiscal;
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XXl.alimentar o sistema “SIOPS” do Ministério da Saude;
XXIll.controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;
XXIlll.acompanhar os limites de gastos com salde, pessoal, servicos de
terceiros e nivel de endividamento;

XXIV.elaborar e expedir os relatérios resumidos da execucdo orcamentaria
e de gestdao fiscal nos termos da lei da responsabilidade fiscal;

XXV.elaborar o anteprojeto de lei de diretrizes orgcamentarias;

XXVI.controlar despesa com pessoal, educacdo e salde, observando se
as mesmas estao de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e
a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXVIll.controlar o comportamento das principais despesas com o objetivo
de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de
custeio;

XXVIll.conferir a classificacdo das despesas orgcamentarias previamente ao
seu empenho;

XXIX.efetuar o langamento dos decretos de suplementacdo e anulacéo das
dotacfes orcamentarias;

XXX.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO |

Secao de Contratos

Art. 157. A Secéo de Contratos compete:

I.planejar e manter o sistema de informacdes e controle de contratos;

Il.redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus
respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislagcdo em vigor e os interesses do Municipio;

lll.Lacompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a
execugdao dos contratos e seus respectivos aditivos;

IV.registrar as ocorréncias decorrentes da execucdo dos contratos e
seus aditivos;

V.avaliar e propor modificagbes nos contratos, introduzindo correcbes
gue se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagéo;

Vl.redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em
gue a administracdo municipal seja parte, relativos a negociacao de financiamentos e repasses
para obras, servicos e bens;

VIl.elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor
prazo possivel, ap6s o encerramento dos mesmos;

Vlll.elaborar e enviar para publicacio os resumos de contratos e
convénios de acordo com a lei vigente;

IX.acompanhar nos diarios oficiais a legislacdo e publicacbes relativas
aos contratos e convénios;

X.controlar a numeracdo dos contratos e fiscalizar formalmente os
prazos e valores em conjunto com a area requisitada responsavel pela execugcédo dos contratos e
de seus respectivos aditivos;

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (027) 3769.2900
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Xl.denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou forga maior, para
prorrogacdo de contrato;
Xll.manter a atualizacéo no sistema dos dados dos contratos e licitacbes
para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;
Xlll.prover a area de almoxarifado das informacdes necessarias ao
recebimento de material;
XIV.elaborar o calendario periédico de compras;
XV.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO II
Secdo de Convénios

Art. 158. A secdo de Convénios compete:

|.montar um sistema de controle e acompanhamento de convénios;
Il.acompanhar e controlar a execucéo fisico-financeira dos convénios;
lll.elaborar e executar a prestacéo de conta dos convénios;
IV.informar as unidades administrativas as irregularidades no
cumprimento de contratos de convénios ou ajustes;
V.monitorar todo processo de execucao do convénio, especificamente,
no que se refere ao envio da prestacdo de contas na data estabelecida, a fim de evitar a
inadimpléncia do municipio junto aos 6rgaos de controle estadual e federal;
VI.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Controle e Arquivo Contabil

Art. 159. A Secéo de Controle e Arquivo Contabil compete:

I.montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de
processos;
Il.conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior
arquivamento;
lll.organizar e manter arquivo da documentacdo contabil e dos
processos pagos no exercicio atual e anterior;
IV.implementar acdes preventivas que assegure a correta utilizacdo dos
processos arquivados;
V.controlar, através de mecanismo interno, a tramitacdo de processos
arquivados, quando solicitado;
Vl.desarquivar processos atendendo a solicitacdo do coordenador
contabil;
Vll.receber e conferir os processos para arquivamento;
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Vlll.preparar a microfiimagem de documentos e/ou envia-los ao arquivo
publico nos termos da tabela de temporalidade de documentos;
IX.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.

SECAOV

Geréncia de Execucao Orcamentaria

Art. 160. A Geréncia de Execucdo Orcamentéria compete:

|.acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos a
disposicdo das secretarias, mantendo o Secretario de Financas informado sobre a situacédo dos
programas e projetos previstos no orcamento global;

Il.coordenar o processo de liberacdo de recursos e suplementacao
financeira visando adequar a programacéo a disponibilidade orcamentaria e financeira;

lll.controlar a execugdo orgcamentaria em nivel operacional;

IV.elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas
empenhadas;

V.acompanhar a movimentacdo de dota¢des orcamentarias, assim
como de fundos especiais;

Vl.proceder o cadastro e controle das contas processadas por conta de
créditos ou dotacbes orcamentarias;

VIl.controlar o empenho prévio da despesa e a anulacdo de empenhos
realizados pelos 6rgdos proprios das Secretarias Municipais, verificando a correta utilizacdo das
dotacfes orcamentarias e dos créditos abertos;

Vlill.emitir notas de empenho e de anulagdo de empenho na forma
prevista em lei;

IX.promover o enquadramento e suplementacéo de dotacfes;

X.emitir relatérios periédicos de controle da execucdo orgcamentaria de
forma detalhada;

Xl.efetuar langamentos dos decretos de suplementacéo e anulacdo das
dotacfes orcamentarias;

Xll.normatizar, revisar e atualizar as classificacbes or¢camentarias do
orcamento municipal;

Xlll.acompanhar e monitorar a aplicagdo das normas de
responsabilidade fiscal e funcional do orgcamento;

XIV.coordenar as atividades de elaboracdo da proposta orcamentaria
anual, do plano de investimentos e da lei de diretrizes orcamentarias;

XV.coordenar e acompanhar as alteragcbes na legislacdo tributaria
municipal;

XVI.elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como relatério
consolidado da execucdo orcamentaria, encaminhando ao Secretdrio e ao Prefeito para
apreciacao;

XVIl.cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcbes, que Ihe forem atribuidas.
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CAPITULO I
Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 161. A Secretaria Municipal de Agricultura tem como finalidade
elaborar programas, projetos e atividades relacionadas com o fomento a agropecuaria, aquicultura
e abastecimento, bem como promover a adocao dos principios de desenvolvimento sustentavel do
Municipio, desenvolvendo suas atribuicdes através das geréncias, nlcleos e setores que lhes sao
subordinados.

SECAO |
Geréncia de Desenvolvimento Rural

Art. 162. A Geréncia de Desenvolvimento Rural compete:

I.promover levantamento das necessidades da populacdo rural do
Municipio;

Il.despertar 0 senso de participacdo e cooperagdo da populacgdo rural
do Municipio;

lll.poromover a integracdo das atividades rurais existentes com o0s
programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

IV.planejar e organizar, em conjunto com as Secretarias afins, a
implantac&o de hortos, hortas e pomares com a participagédo das comunidades;

V.elaborar projetos em conjunto com 6rgédos federais e estaduais, com
vistas a captacdo de recursos objetivando a melhoria de producdo do Municipio e buscando
oportunidades de desenvolvimento sustentavel, sobretudo no que se refere aos aspectos
ambientais;

Vl.participar de decisbes que envolvam a area rural;

VIl.desenvolver programas e projetos visando atendimento satisfatorio e
igualitario, em todo territorio rural do Municipio;

Vlll.buscar recursos para a manutengdo da estrutura fisica e
funcionamento do agro negdcio no Municipio;

IX.promover reunifes setoriais para que, de posse das informacbes
levantadas, elaborar planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades
envolvidas;

X.realizar um balanco hidrico para avaliar e mensurar as
potencialidades efetivas das atividades de piscicultura e pesca, em parceria com a Secretaria de
Meio Ambiente;

Xl.criar, em parceria com as entidades publicas e privadas de fomento e
incentivos e financiamentos, um programa especifico de desenvolvimento da aqticultura;

Xll.promover reunides periodicas com o Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, com vistas a elaboracdo de programas que tenham por
finalidade o aumento da produtividade, geracdo de emprego e renda no setor e diminuicdo do
éxodo rural;

Xlll.cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcdes,
gue lhes forem atribuidas.
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SUBSECAO |
Secéao de Infra-Estrutura

a

Art. 163. Compete a Secdo de Infra-Estrutura as seguintes

atribui¢des:

l.levantar, em todo o Municipio, através da lideranca rural, as
necessidades para a construcdo e implantacdo de infra-estrutura basica, objetivando a expanséao
da fronteira agricola;

Il.levantar, por comunidade rural, a necessidade de execuc¢éo de obras
e servigcos a serem realizados em parceria com o produtor;

lll.executar obras e servicos obedecendo a legislagdo vigente no que
diz respeito a utilizacdo dos recursos naturais;

IV.levantar e mapear todas as estradas vicinais e secundarias nao
pavimentadas do Municipio, que precisem de manutencdo periddica, identificando os pontos
criticos e frageis das mesmas;

V.monitorar, através de contatos com liderangas comunitarias rurais e
visitas locais, 0 estado de conservacdo de cada estrada vicinal mapeada, objetivando manter um
alto grau de satisfacdo dos usuarios;

Vl.elaborar um calendario de atendimento satisfatdrio e igualitario para
a Patrulha Agricola Mecanizada, com cobertura proporcional em todo o Municipio;

Vil.manter relatério mensal atualizado de todas as atividades
desenvolvidas, com a finalidade de prestar contas a sociedade dos resultados alcancados
comparando-0s com as metas propostas;

Vlll.identificar as necessidades de treinamento para os servidores da
area, visando minimizar as perdas e gastos e maximizar os resultados;

IX.realizar reunibes com as comunidades rurais objetivando uma
avaliacdo das atividades executadas, bem como definir a programacao conforme calendario de
atendimento das préximas atividades;

X.zelar pelas maquinas e equipamentos, obedecendo a programacao
para a realizacdo de manutencao periodica, objetivando uma maior vida 0til;

Xl.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicBes e
aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
Da Secéao de Extenséo Rural

Art. 164. Compete a Secdo de Extensdao Rural as seguintes
atribui¢des:

|.manter uma estreita relacdo com os 6rgdos estaduais e federais
atuantes no Municipio, visando compartilhar os planejamentos e buscando somar esforcos para
alavancar ainda mais o desenvolvimento sdcio-econémico no campo;
Il.promover uma inter-relacéo entre os técnicos da Prefeitura Municipal
e o Instituto Capixaba de Pesquisa e Extensdo Rural — INCAPER, com o objetivo de prestar ao
produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais
modernas e de alcance de todos;
lll.realizar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e o Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal — IDAF, acdes visando o
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desenvolvimento da Agropecuaria, focando a preservacdo dos remanescentes florestais como
fator indispensavel no desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;
IV.realizar, em conjunto com o Instituto Nacional de Colonizacdo e
Reforma Agraria — INCRA, estudos da situacéo fundiaria do Municipio, mapeando e discriminando
a ocupacao, visando subsidiar o Poder Publico no planejamento e na tomada de decisbes;
V.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas determinadas pela Chefia imediata.

SECAO II
Geréncia de Agro-Negocios

Art. 165. Compete a Geréncia de Agro-Negdcios:

|.oferecer suporte técnico e logistico aos produtores para a
implantacédo de projetos de Agro-Negocios;
Il.poromover a capacitacdo do produtor rural, com vistas a
implementacéo de Agro-Negdcios;
lll.realizar cursos objetivando um aproveitamento da producéo
imprépria para a comercializacdo, criando fontes alternativas de alimentacdo e renda para o
produtor rural;
IV.contribuir com pesquisas, estudos e projetos para induzir atividades
econdmicas mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo ao produtor rural, visando a
implantac&o ou ampliacdo de Agro-Negocios;
V.promover intersetoriedade dos diversos drgdos municipais, estaduais
e federais para o desempenho de acgbes visando o desenvolvimento socio-econdémico das
comunidades rurais;
VI.manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao Agro-Negocios,
para fins de monitoramento, apoio, divulgacéo e promoc¢ao dos produtos e servicos;
Vil.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas determinadas pela Chefia imediata.

SUBSECAO UNICA
Da Secéo de Agro-Negdcios

Art. 166. Compete a Secao de Agro-Negdcios:

I.desenvolver e oferecer ao produtor rural a certificacdo de qualidade

de produto, através do selo de qualidade;

Il.orientar o produtor quanto as questdes de normas, seguranca e
gualidade;

lll.realizar cursos objetivando um aproveitamento da producéo
imprépria para a comercializacdo, criando fontes alternativas de alimentacdo e renda para o
produtor rural;

IV.contribuir com pesquisas, estudos e projetos para induzir atividades
econdmicas mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo ao produtor rural, visando a
implantac&o ou ampliacdo de Agro-Negocios;

V.promover intersetoriedade dos diversos drgdos municipais, estaduais
e federais para o desempenho de acgbes visando o desenvolvimento so6cio-econdémico das
comunidades rurais;
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VI.manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao Agro-Negocios,
para fins de monitoramento, apoio, divulgacéo e promoc¢ao dos produtos e servicos;
Vll.oferecer suporte técnico e logistico aos produtores para a
implantacédo de projetos de Agro-Negécios;
Vill.promover a capacitacdo do produtor rural, com vistas a
implementacéo de Agro-Negdcios;
IX.desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicbes e
aquelas determinadas pela Chefia imediata.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos

Art. 167. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos
Hidricos tem como objetivo estruturar, coordenar, controlar e executar a Politica Municipal de Meio
Ambiente no Municipio.

SECAO |

Da Geréncia de Controle e Qualidade Ambiental

Art. 168. A Geréncia de Controle e Qualidade Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

|.solicitar, quando necessario, a realizacdo de estudos prévios de
impacto ambiental e o relatério final de impacto ambiental as empresas a serem instaladas,
duplicadas ou ampliadas no Municipio que desenvolvam atividades poluidoras e/ou
potencialmente poluidoras, de qualquer espécie;

Il.analisar e emitir parecer favoravel efou contrario ao licenciamento e
expedicdo de condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as atividades poluidoras e/ou
potencialmente poluidoras, de qualquer espécie, a serem instaladas, duplicadas ou ampliadas e
as ja instaladas no Municipio, estando ou ndo em funcionamento, cumprindo a legislacdo vigente;

lll.colaborar na estruturacéo da legislacdo municipal de meio ambiente
e de recursos hidricos;

IV.elaborar normas, critérios, padrfes técnicos, bem como normas
relatvas ao uso e manejo de recursos ambientais, naturais ou ndo, adequando-os
permanentemente em face da lei e de inovacfes tecnoldgicas, com o objetivo de preparar o
Executivo para sua autonomia frente ao Sistema Ambiental implantado no Estado;

V.exigir o EIA/RIMA, projeto de recuperacdo da area degradada e
autorizacbes estadual e federal para licenciamento de construgcdo, instalacdo, operacdo e
ampliacdo das empresas de exploracao de jazidas das substancias minerais;

Vl.solicitar, coordenar e realizar auditorias ambientais nos meios
bidticos, abibticos e sécio-econémicos, objetivando a inspecao, analise e avaliagdo sistematica
das condicbes gerais e especificas de funcionamento de atividades ou desenvolvimento de obras
e causadores de impacto ambiental, encaminhando aos 6rgdos competentes para as medidas
legais quanto a reparacdo dos danos ambientais;
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Vll.proceder ao levantamento das atividades e/ou ac¢des potencialmente
poluidoras do Municipio, para atualizacdo do banco de dados;

VIl fiscalizar, controlar e combater as atividades e empreendimentos
poluidores e/ou potencialmente poluidores do Municipio;

IX.verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacao
ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;
X.examinar a politica ambiental adotada pelas empresas;
Xl.analisar e fiscalizar as condi¢cdes de operacdo e de manutencdo dos
equipamentos e sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;
Xll.avaliar os impactos sobre o meio ambiente causados por obras ou
atividades auditadas;

Xlll.identificar riscos de provaveis acidentes e de emissfes continuas
gue possam afetar, direta ou indiretamente, a salde da populacao residente na area de influéncia;

XIV.analisar e fiscalizar as medidas adotadas para a corre¢cdo de néo
conformidades legais detectadas em auditorias ambientais anteriores, tendo como objetivo a
preservacdo do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;

XV.coordenar, controlar e fiscalizar a exploragdo dos recursos naturais
do Municipio;

XVl.subsidiar medidas preventivas e agbes emergenciais em casos de
acidentes ou episoédios criticos de poluicao;

XVIl.implantar, coordenar e subsidiar unidades de conservagdo em areas
de interesse social, econémico e ecolégico do Municipio;

XVIlll.manter atualizado o banco de dados da fauna e flora do Municipio,
bem como as unidades de conservagéo;

XIX.conservar e preservar a fauna e a flora local, bem como desenvolver
atitudes de controle e fiscalizacdo da caca, pesca e desmatamento que ndo tenham autorizacdo
especifica dos érgaos federal, estaduais e municipais;

XX.elaborar normas e padrfes referentes a qualidade do ar, das aguas e
dos solos e a protecéo da flora e fauna;

XXl.promover o desenvolvimento de normas e padrbes de poluicdo
sonora;

XXll.prestar assisténcia e colaborar com as entidades estaduais e
municipais responsaveis pela emissao e pelo cumprimento dos padrdes de qualidade ambiental;

XXIll.elaborar normas e padrdes relativos a producdo, estocagem,
transporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem risco
para a vida, a qualidade de vida e o ambiente;

XXIV.monitorar a qualidade ambiental e o estado dos recursos da fauna e
flora;

XXV.realizar diagnéstico e relatério sobre qualidade ambiental e dos
recursos naturais do Municipio;

XXVl.estabelecer uma sistematica de prevencéo e atuacdo em casos de
emergéncia, no que tange as substancias téxicas;

XXVll.avaliar a aplicagdo da gestdo integrada da qualidade ambiental,
especialmente o gerenciamento de bacias hidrogréaficas, o planejamento ambiental em sistemas
urbanos, agro-ecossistemas e sistemas naturais sobre pressédo da ocupacdo humana;

XXVIll.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

SUBSECAO |
Da Secéo de Licenciamento Ambiental
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Art. 169. A Secdo de Licenciamento Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

l.realizar os procedimentos legais necessarios, para fins de
licenciamento ambiental das atividades a serem instaladas no Municipio;

Il.analisar, em conjunto com a Geréncia de Controle e Qualidade
Ambiental, e emitir parecer favoravel e/ou contrario ao licenciamento e expedi¢cdo de
condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as atividades poluidoras e/ou potencialmente
poluidoras, de qualquer espécie, a serem instaladas, duplicadas ou ampliadas e as ja instaladas
no Municipio, estando ou ndo em funcionamento, cumprindo a legislacao vigente;

Ill.realizar auditorias ambientais nos meios bi6ticos, abiéticos e sécio-
econdmicos, objetivando a inspecdo, andlise e avaliagdo sistematica das condicGes gerais e
especificas de funcionamento de atividades ou desenvolvimento de obras e causadores de
impacto ambiental, encaminhando aos érgdos competentes para as medidas legais quanto a
reparagéo dos danos ambientais;

IV.proceder levantamento das atividades e/ou acdes potencialmente
poluidoras do Municipio para atualizacdo do banco de dados;

V.verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacao
ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;

Vl.examinar a politica ambiental adotada pelas empresas;

Vlil.analisar as condicbes de operagcdo e de manutencdo dos
equipamentos e sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;

Vlll.avaliar e emitir relatério dos impactos sobre o meio ambiente
causados por obras ou atividades auditadas;

IX.identificar riscos de provaveis acidentes e de emissdes continuas,
gue possam afetar direta ou indiretamente a salde da populacéo residente na area de influéncia e
emitir parecer técnico para as medidas mitigadoras;

X.analisar as medidas adotadas para a corre¢éo de ndo conformidades
legais detectadas em auditorias ambientais anteriores, emitindo relatérios técnicos tendo em vista
a preservacgao do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;

Xl.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor.

SUBSECAO II
Da Secao de Normas Técnicas e Recursos Naturais

Art. 170. A Secdo de Normas Técnicas e Recursos Naturais,
compete o desempenho das seguintes atividades:

|.elaborar normas, parametros e padrdes referentes a qualidade do ar,

das aguas e dos solos e a protecdo da flora e fauna, em consonancia com a legislacéo estadual e
federal;

Il.promover o desenvolvimento de normas e padrbes de poluicdo
sonora;

lll.elaborar normas e padrées de qualidade ambiental;

IV.elaborar normas e padrdes relativos a produgdo, estocagem,
transporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem risco
para a vida, a qualidade de vida e o ambiente;
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V.realizar diagnéstico e relatério sobre a qualidade das normas e
padrées técnicos ambientais vigentes, e emitir parecer quanto a necessidade de alteragéo;

Vl.estabelecer critérios para prevencdo e atuacdo em casos de
emergéncia no que tange as substancias téxicas;

Vll.elaborar normas e procedimentos técnicos necessarios a aplicacao
da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o gerenciamento de bacias
hidrograficas, o planejamento ambiental em sistemas urbanos, agro-ecossistemas e sistemas
naturais sob pressdo da ocupacdo humana;

Vlll.definir normas e propor alteracbes e metodologias para 0 processo
de licenciamento ambiental do Municipio;

IX.gerar e manter atualizado processos e instrumentos de cadastro,
registro e licenciamento de produtos, atividades e processos efetiva e potencialmente poluidoras
ou causadoras de impacto ambiental, bem como das que utilizam recursos naturais;

X.executar a implantacdo de medidas para proteger e preservar 0s
ecossistemas naturais;

Xl.fornecer dados atualizados, para subsidiar a area competente na
atualizacéo do cadastro de informacdes dos recursos naturais existentes no Municipio;

Xll.proceder o levantamento das espécies faunisticas e floristicas e o
diagndstico dos ecossistemas naturais do Municipio, necessarios a sua conservagao;

Xlll.executar atividades que proporcionem o correto funcionamento das
Unidades de Conservagédo do Municipio;

XIV.executar a implantagdo de projetos que envolvam 0S recursos
naturais e unidades de conservacao do Municipio;

XV.executar a implantacdo de medidas técnicas necessarias a
conservacédo de ecossistemas, notadamente frente a intervencdes antrépicas;

XVl.realizar a implantacdo de programas municipais de protecdo e
recuperacao de ecossistemas;
XVll.executar o ordenamento para 0 aproveitamento dos recursos
florestais, floristicos e faunisticos;
XVlll.realizar os inventarios e planos de manejo de florestas nativas, em
conformidade com a legislacéo vigente;
XIX.monitorar as atividades desenvolvidas nas unidades de conservacao
do Municipio;

XX.promover o desenvolvimento sustentavel dos recursos naturais do

Municipio;
XXl.realizar, quando solicitado pelas instituicdes e os diversos segmentos

organizados do Municipio, o ordenamento de seus recursos naturais;

XXll.realizar a implantacdo de programas e projetos para o0 estimulo da
producdo sustentada dos recursos naturais;

XXlll.realizar o ordenamento das ag¢fes relacionadas ao florestamento,
reflorestamento e reposicao florestal, a nivel municipal;

XXIV.proceder a implantacdo de projetos para recuperacdo de areas
degradadas, em articulagdo com outros 6rgaos e entidades publicas e privadas;

XXV.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor.

SUBSECAO Il
Da Secdo de Fiscalizagcdo Ambiental
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Art. 171. A Secdo de Fiscalizagdo Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

|.fiscalizar fatores que alterem a qualidade ambiental em geral e, em
particular, das formas poluidoras, bem como aplicar as penalidades cabiveis;

Il.trabalhar nas acdes de fiscalizacdo, agindo, em primeira instancia,
como uma equipe informativa para, posteriormente, atuar efetivamente na repreensédo das acdes
lesivas ao ambiente;

lll.solicitar o EIA/RIMA, projeto de recuperacdo da area degradada e
autorizacbes estaduais e federais para licenciamento de construcdo, instalacdo, operacdo e
ampliacdo das empresas de exploracao de jazidas das substancias minerais;

IV fiscalizar e fazer cumprir as normas e politicas ambientais federal,
estadual e municipal vigentes;

V.fiscalizar as normas e padrdes aplicaveis a producdo, estocagem,
transporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem risco
para a vida, a qualidade de vida e 0 meio ambiente;

Vl.realizar, em parceria com as corporagdes policiais e dérgaos
especializados, assim como com autoridades militares e civis, acfes de fiscalizacdo necessarias,
especiais e emergenciais;

Vll.realizar a fiscalizacdo das atividades de Avaliacdo de Impacto
Ambiental para fins de licenciamento;

VIl fiscalizar e orientar a emissdo e descarte de poluentes e efluentes e,
guando necessario, aplicar as penalidades cabiveis;

IX.fiscalizar as atividades para 0 cumprimento das normas de
preservacdo e conservacao da fauna e flora e transporte de seus espécimes, assim como as
decorrentes da legislacao florestal e pesqueira, bem como aplicar as penalidades cabiveis;

X.fiscalizar o cumprimento de métodos e técnicas de recuperacao e
melhoria de sistemas ambientais e unidades de conservacdo degradados ou em vias de
degradacé&o no Municipio;

Xl.aplicar as penalidades cabiveis quando na ocorréncia de atividades
gue tenham provocado danos ambientais nos ecossistemas e recursos naturais do Municipio;

Xll fiscalizar, orientar e aplicar, quando necessario, as penalidades
cabiveis, o desenvolvimento da pesca artesanal e industrial e a utlizacdo dos recursos
pesqueiros;

Xlll fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo e planos de manejo, o controle
de embarque e desembarque de recursos pesqueiros, tendo em vista a conservacdo e
preservacdo dos recursos naturais e espécies ameacadas de extingao;

XIV fiscalizar a fauna aquatica;

XV.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor.

SUBSECAO IV
Da Secédo de Arborizacdo, Paisagismo e Producédo de Mudas
Art. 172. A Secéo de Arborizaco, Paisagismo e Producdo de Mudas compete:

I.promover a operacionalizacdo e execucdo de projetos e programas
ambientais de carater continuo e circunstancial;
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Il.promover a implantacdo e manutencdo de areas paisagisticas, de
dominio publico, infra-estrutura basica de Unidades de Conservacgdo, dentre outras atividades de
apoio e suporte com caracteristicas operacionais;

lll.promover a implantacdo e manutencdo de areas paisagisticas em
pracgas, trevos, jardins, logradouros publicos, escolas, creches, instituicdes municipais, dentre
outras;

IV.proceder levantamentos para aquisicdo prévia de produtos e
equipamentos necessarios a implantacédo e operacionalizacéo dos projetos ambientais;

V.elaborar estratégias e procedimentos operacionais que contribuam
para a execucdo de agdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia;

VI.promover a conservacgdo, preservagdo e controle dos materiais e
equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;
Vll.garantir o cumprimento de operacdes, acdes e metas, em tempo pré-
determinado;
Vlll.solicitar e monitorar, quando necessario, servicos de terceiros afins,
com vistas ao cumprimento dos prazos previstosS nos contratos e compromissos com a
comunidade e fornecedores;

IX.encaminhar a execucdo de atividades que possam permitir o perfeito
andamento das acdes da Secretaria;

X.encaminhar a execucdo de atividades solicitadas pela comunidade,
no ambito das competéncias da Administracao Municipal;

Xlincentivar a elaboracdo de projetos e programas correlatos ao

desenvolvimento da qualidade ambiental;

Xll.articular negociacdes relativas a composicdo de parcerias na
execugéao de projetos, programas e agdes municipais;

Xlll.subsidiar os demais 6rgdos da Secretaria e da Administracao
Municipal e sociedade organizada, no que tange a elaboracdo e acompanhamento na implantagéo
de projetos, programas e acbes que tenham por objetivo a construgdo de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade;

XIV.desenvolver procedimentos e mecanismos operacionais que
permitam a execucao de atividades com indices desejaveis de eficiéncia e custo x beneficio;

XV.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

Paisagismo

|.executar projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial;
Il.implantar projetos de manutencéo de areas paisagisticas, de dominio
publico, infra-estrutura basica de unidades de conservacao, dentre outras atividades de apoio e
suporte com caracteristicas operacionais;
lll.implantar e manter areas paisagisticas em pracas, trevos, jardins,
logradouros publicos, escolas, creches, instituicdes municipais, dentre outras;
IV.implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucgao de agdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia,;
V.executar acgdes preventivas para conservagdo, preservacdo e
controle dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;
Vl.executar o cumprimento de operacdes, acdes e metas em tempo pré-
determinado;
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Vlil.executar atividades que possam permitir o perfeito andamento das
acOes da Secretaria e da Administracdo Municipal;
Vlll.executar, quando necessario, atividades solicitadas pela
comunidade, no ambito das competéncias da Administragdo Municipal;
IX.acompanhar todas as atividades operacionais pertinentes ao
ambiente paisagistico;
X.elaborar relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as acfes paisagisticas realizadas;
Xl.levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pro6-ativo;
Xll.operacionalizar as atividades que lhe forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades;
Xlll.elaborar cronogramas de execucdo para operacionalizar agcdes junto
a comunidade municipal;
XIV.promover o levantamento de diagnéstico de areas verdes e
paisagisticas com vistas a definicdo de encaminhamentos de acdes prioritarias;
XV.promover o planejamento e programacédo de atividades paisagisticas
a serem implantadas ou mantidas;
XVI.promover o levantamento geofisico das areas paisagisticas
municipais, com vistas ao cadastro das mesmas e composi¢céo de acervo técnico municipal;
XVIl.definir métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a
execucdao e operacionalizacdo das atividades;
XVlll.garantir a democratizacdo das informac¢des ambientais;
XIX.estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a problematica
ambiental e social, no que diz respeito as areas paisagisticas do Municipio;
XX.realizar em parceria com a sociedade civil organizada as acfes e
projetos educativos que visem solucdo de problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;
XXl.elaborar projetos para arborizacdo de ruas, areas verdes publicas e
particulares, que contemplem o plantio, implantacdo, manutencdo, monitoramento, recuperacgdo e
protecdo de encostas, controle e plano de manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei;
XXll.elaborar projetos e programas de educacdo ambiental orientados
para promover a participacdo da sociedade na preservagcdo e conservacdo das areas
paisagisticas do Municipio;
XXIlll.apoiar os demais 6rgdos da Secretaria e da Administracdo Municipal
e sociedade organizada, no que tange a elaboracédo de projetos paisagisticos, programas e acdes
gue tenham por objetivo a construcdo de uma sociedade ambientalmente equilibrada,
fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social,
responsabilidade e sustentabilidade;
XXIV.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

Arborizacéo

|.executar projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial;

Il.subsidiar a implantacdo e execucdo de projetos, dentre outras
atividades de apoio e suporte com caracteristicas operacionais;

lll.implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucgao de agdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia,;

IV.executar acdes preventivas para conservagdo, preservacdo e
controle dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;
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V.executar o cumprimento de operacdes, acdes e metas em tempo pré-

determinado;

Vl.executar atividades que possam permitir o perfeito andamento das
acOes da Secretaria e da Administragdo Municipal;

Vil.executar, quando necessario, atividades solicitadas pela
comunidade, no ambito das competéncias da Administracdo Municipal;

Vlll.elaborar relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as acfes paisagisticas realizadas;

IX.levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-ativo;

X.operacionalizar as atividades que forem solicitadas o cumprimento,
respeitando e elegendo prioridades;

Xl.solicitar, quando necessario, a aquisicdo de insumos, ferramentas,
equipamentos e materiais afins, com acompanhamento da tramitacdo processual nos diversos
setores da administracao;

Xll.elaborar cronogramas de execucdo para operacionalizar agbes junto
a comunidade municipal;

Xlll.promover o levantamento de diagnéstico operacional com vistas a
definicdo de encaminhamentos de ac¢es prioritarias;

XIV.promover o planejamento e programacéo de atividades operacionais
a serem implantadas ou mantidas;

XV.definir métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a
execucdao e operacionalizacdo das atividades;

XVl.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

Producédo de Mudas

|.executar projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial que envolver a producédo de mudas nativas e paisagisticas;
Il.subsidiar a implantacdo e execucdo de projetos, dentre outras
atividades de apoio e suporte com caracteristicas afins a producao de mudas;
lll.implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucgao de agdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia,;
IV.executar acdes preventivas para conservagdo, preservacdo e
controle dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;
V.executar o cumprimento de operacdes, acdes e metas em tempo pré-
determinado;
Vl.executar atividades que possam permitir o perfeito andamento das
acles da Secretaria e da Administragdo Municipal;
Vil.executar, quando necessario, atividades solicitadas pela
comunidade, no ambito das competéncias da Administragdo Municipal;
Vlll.elaborar relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as acfes paisagisticas realizadas;
IX.levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-ativo;
X.operacionalizar as atividades que Ihe forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades;
Xl.solicitar, quando necessario, a aquisicdo de insumos, ferramentas,
equipamentos e materiais afins, com acompanhamento da tramitacdo processual nos diversos
setores da administracao;
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Xll.elaborar cronogramas de execucédo para operacionalizar agbes junto
a comunidade municipal;

Xlll.promover o levantamento de diagndstico operacional com vistas a
definicdo de encaminhamentos de ac¢es prioritarias;

XIV.promover o planejamento e programacéo de atividades operacionais
a serem implantadas ou mantidas;

XV.definir métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a
execugao e operacionalizagéo das atividades afins ao planejamento, implantagdo e manutencao
dos viveiros paisagisticos e nativos;

XVl.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

SECAO Il
Da Geréncia de Educacdo Ambiental

Art. 173. A Geréncia de Educacdo Ambiental, compete o desempenho das seguintes
atividades:

I.promover a educacdo ambiental em todos os setores da sociedade,
objetivando a conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio ambiente, através de projetos,
praticas, atividades, a¢fes e outros instrumentos de carater pré-ativo;

Il.participar da elaboracdo e execucédo de projetos e programas de
educacao formal junto as escolas existentes no Municipio, objetivando o desenvolvimento de uma
compreenséo integrada do meio ambiente em suas multiplas e complexas rela¢gbes, envolvendo
aspectos ecologicos, psicoldgicos, legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos, culturais e
éticos, dentre outros;

lll.garantir a democratizacdo das informacdes ambientais;

IV.estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a problematica
ambiental e social;

V.incentivar a participacdo individual e coletiva, permanente e
responsavel, na preservacdo do equilibrio do meio ambiente, entendendo-se a defesa da
qualidade ambiental como um valor inseparavel do exercicio da cidadania;

Vl.estimular a cooperacdo e participacdo técnica e financeira das
instituicdes publicas, privadas e ndo-governamentais, com vistas a constru¢do de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade;

Vll.apoiar agdes voltadas para a introducdo da educacédo ambiental em
todos os niveis de educacéo formal e ndo formal,

Vlill.promover a sensibilizagdo para o controle e fiscalizagdo da caca,
pesca e desmatamento que ndo tenham autorizagdo especifica dos 6rgdos federais, estaduais e
municipais, através de acdes de educagédo ambiental;

IX.articular-se com entidades juridicas e nao-governamentais para o
desenvolvimento de acdes educativas na area ambiental do Municipio, incluindo a formacao e
capacitacdo de recursos humanos;

X.envolver a sociedade civil organizada nas acdes e projetos
educativos que visem solucdo de problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;

Xl.desenvolver programas e projetos para arborizacdo de ruas, areas
verdes publicas e particulares, unidades de conservacao, compreendendo o plantio, implantacéo,
manutenc¢do, monitoramento, recuperacdo e protecdo de encostas, controle e plano de manejo,
respeitando as diretrizes fixadas em lei;
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Xll.elaborar projetos para captacéo de recursos financeiros;

Xlll.promover acdes através de projetos para recuperacdo de
ecossistemas e areas degradadas do Municipio;

XIV.elaborar projetos e programas de educacdo ambiental orientados
para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservagdo ambiental;

XV.apoiar as acdes de educacdo ambiental do Conselho Municipal de
Meio Ambiente e Recursos Hidricos;

XVl.participar da implementacdo de programas e projetos de
desenvolvimento e difuséo tecnoldgica em meio ambiente;

XVIllincentivar a elaboracdo de programas e projetos de desenvolvimento
de conhecimento cientifico em meio ambiente;

XVlll.acompanhar e subsidiar as negociagfes relativas ao estabelecimento
de acordos técnico-cientificos com organizacdes dos diversos segmentos e participar de
programas e projetos que dizem respeito aos recursos naturais;

XIX.promover, juntamente com o Secretario e demais Secbes da
Secretaria, a articulagdo com entidades cientificas que tenham interesse no desenvolvimento de
programas e projetos relativos ao uso sustentado dos recursos naturais do Municipio;

XX.promover a elaboracdo de produtos e a conducdo de atividades
destinadas a veiculacdo de informagcBes ambientais, visando o avanco do conhecimento e a
compatibilizacdo do uso do meio ambiente e seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria
da qualidade ambiental,

XXl.promover a elaboracdo de materiais técnicos e pedagdgicos para
divulgacdo de resultados, pesquisas e experimentos de valorizacdo do meio ambiente e dos
recursos naturais do Municipio;

XXll.subsidiar os demais 06rgdos da Secretaria e da Administracdo
Municipal e sociedade organizada no que tange a elaboracdo e acompanhamento na implantagéo
de projetos, programas e acbes que tenham por objetivo a construgdo de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade;

XXlll.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor.

Paragrafo Unico. As atividades da Geréncia de Educacio Ambiental
serdo planejadas, coordenadas, orientadas e processadas pelos ndcleos que a compde.

SUBSECAO |
Nlcleo de Assessoria e Atendimento Escolar

|.difundir, através de instrumentos e metodologias especificas, acdes e
procedimentos voltados a incorporacdo da dimensdo ambiental, de forma interdisciplinar, nos
diferentes niveis e modalidades de ensino;

II.difundir conhecimentos, tecnologias e informagfes sobre a questido
ambiental;

lll.apoiar iniciativas e experiéncias relacionadas a questdo ambiental,
incluindo a producgéo de material educativo;

IV.promover a educacdo ambiental de maneira integrada aos
programas educacionais desenvolvidos pelas instituicbes de ensino;

V.promover a cooperacao e o dialogo entre individuos e instituicbes de
ensino, com vistas ao desenvolvimento de uma consciéncia ética sobre todas as formas de vida
com as quais compartilhamos este planeta;
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Vl.realizar seminarios, oficinas e cursos especificos de educacao
ambiental para profissionais da educacao formal, a fim de orienta-los e atualiza-los em relacdo as
guestdes ambientais;

Vll.implantar programas educativos ambientais visando a sensibilizacao,
comprometimento e participa¢éo nas decisfes politicas, educativas, econémicas e sociais;

VIlll.promover a divulgacéo da legislacdo ambiental através de atividades
lGdicas;

IX.promover a integracéo entre a escola e a comunidade, objetivando a
protecdo ambiental em harmonia com o desenvolvimento sustentavel;

X.elaborar projetos de educacdo ambiental para todos os setores da
sociedade, objetivando a conservacao, recuperacéo e melhoria do meio ambiente;

Xl.elaborar projetos e programas de educacdo formal junto as escolas
existentes no Municipio, objetivando o desenvolvimento de uma compreensao integrada do meio
ambiente em suas multiplas e complexas relagcées, envolvendo aspectos ecoldgicos, psicoldgicos,
legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos, culturais e éticos, dentre outros;

Xll.garantir a democratizacdo das informac¢des ambientais;

Xlll.estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a problematica
ambiental e social;

XIV.elaborar projetos e programas em parceria com entidades juridicas e
nao-governamentais para o desenvolvimento de acBes educativas na area ambiental do
Municipio, incluindo a formacéo e capacitacdo de recursos humanos;

XV.envolver a sociedade civil organizada nas acgbes e projetos
educativos que visem solucdo de problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;

XVl.elaborar projetos para captacéo de recursos financeiros;

XVll.elaborar projetos e programas de educacdo ambiental orientados
para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservagdo ambiental;

XVlll.elaborar programas e projetos de desenvolvimento de conhecimento
cientifico em meio ambiente;

XIX.elaborar produtos destinados a veiculagcdo de informacgbes
ambientais, visando o avan¢o do conhecimento e a compatibilizacdo do uso do meio ambiente e
seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria da qualidade ambiental;

XX.elaborar materiais técnicos e pedagoégicos para divulgacdo de
resultados, pesquisas e experimentos de valorizagdo do meio ambiente e dos recursos naturais do
Municipio;

XXl.apoiar os demais 6rgaos da Administracdo Municipal e sociedade
organizada na elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas e a¢gfes que tenham por
objetivo a construcdo de uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundamentada nos
principios da liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;

XXll.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

SUBSECAO II
Nucleo de Atendimento e Relagdes Comunitarias

I.promover a democratizacdo dos meios de comunicacdo de massa,
com a sociedade civil organizada, de forma a abrir espacos para divulgacdo de experiéncias de
educacao ambiental nas comunidades, valorizando o homem, o ambiente e os valores éticos
fundamentais para a construcdo de uma sociedade solidaria e sustentavel;
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Il.incentivar a divulgacdo das experiéncias e dos conhecimentos das
populacdes tradicionais junto aos diferentes segmentos da sociedade no que diz respeito as
guestdes ambientais;

lll.realizar seminarios e cursos especificos de educacdo ambiental para
integrantes da sociedade civil organizada, a fim de prepara-los e atualiza-los em relacdo ao seu
importante papel na sociedade;

IV.implantar programas educativos ambientais visando a sensibilizacao,
comprometimento e participacédo nas decisdes politicas, econdbmicas e sociais;

V.promover a integracéo entre a comunidade e a escola, objetivando a
protecdo ambiental em harmonia com o desenvolvimento sustentavel;

Vlintroduzir subsidios para a conscientizacdo e participacdo da
sociedade nas questBes ambientais;

Vll.sensibilizar a comunidade através de programas especificos, para a
adocao de uma postura ética e solidaria em relacdo ao meio ambiente;

Vlll.elaborar projetos de educacdo ambiental em todos os setores da
sociedade, objetivando a conservacao, recuperacéo e melhoria do meio ambiente;

IX.elaborar projetos e programas de educagdo ambiental, objetivando o
desenvolvimento de uma compreensdo integrada do meio ambiente em suas mdiltiplas e
complexas relacdes, envolvendo aspectos ecologicos, psicoldgicos, legais, politicos, sociais,
econdmicos, cientificos, culturais e éticos, dentre outros;

X.garantir a democratizacdo das informac¢des ambientais;

Xl.elaborar programas e projetos para unidades de conservacao,
compreendendo o plantio, implantacdo, manutencéo, monitoramento, recuperacéo e protecdo de
encostas, controle e plano de manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei;

Xll.elaborar projetos para captacéo de recursos financeiros;

Xlll.elaborar projetos para recuperacdo de ecossistemas e areas
degradadas do Municipio;

XIV.elaborar projetos e programas de educacdo ambiental orientados
para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservagdo ambiental;

XV.elaborar programas e projetos de desenvolvimento de conhecimento
cientifico em ecossistemas e unidades de conservacgao;

XVl.elaborar produtos destinados a veiculagcdo de informacgbes
ambientais, visando o avan¢o do conhecimento e a compatibilizacdo do uso do meio ambiente e
seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria da qualidade ambiental;

XVIl.assistir aos demais 6rgaos da Administracdo Municipal e sociedade
organizada no que tange a elaboracdo e acompanhamento na implantacdo de projetos,
programas e ac¢des que tenham por objetivo a construgcdo de uma sociedade ambientalmente
equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade, democracia,
justica social, responsabilidade e sustentabilidade;

XVlll.desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor.

TITULO IX

Dos Conselhos Municipais

CAPITULO |

Do Conselho Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
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Art. 174. O Conselho Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Urbano tem suas competéncias, prerrogativas, composicdo e normas de funcionamento definidas
em lei especifica.

CAPITULO Il

Do Conselho Municipal de Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos

Art. 175. O Conselho do Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos € um 6érgao consultivo,
deliberativo e controlador das acdes e politicas de protecdo e preservacao do meio ambiente e de
seus ecossistemas.

Paragrafo Unico. O Conselho do Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos tem suas
competéncias, prerrogativas e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO Il

Do Conselho Municipal de Educacéo

Art. 176. O Conselho Municipal de Educacao é um 6rgé&o consultivo, deliberativo e
controlador das acdes e politicas de educacdo do Municipio.

Paragrafo Unico. O Conselho Municipal de Educacdo tem suas competéncias,
prerrogativas, composicao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO IV

Do Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar

Art. 177. O Conselho Municipal de Alimentac&o Escolar tem suas competéncias e normas
de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO V

Art. 178. Da Camara Especifica de Acompanhamento e Controle
Social do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educacédo Basica e de Valorizagéo dos
Profissionais de Educacéo - FUNDEB

Art. 179. A Camara Especifica de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacdo dos Profissionais de
Educacdo — FUNDEB tem suas competéncias e normas de funcionamento definidas em lei
especifica.
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CAPITULO VI

Do Conselho Municipal de Salude

Art. 180. O Conselho Municipal de Saude tem a sua competéncia,
prerrogativa, composi¢ao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO VII

Do Conselho Municipal de Seguranca

Art. 181. O Conselho Municipal de Seguranca tem suas competéncias e normas de
funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO VIII

Do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Art. 182. O Conselho Municipal de Assisténcia Social tem suas competéncias,
prerrogativas, composicao e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO IX

Do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente

Art. 183. O Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente tem suas
competéncias e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO X

Do Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente

Art. 184. O Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente tem suas
competéncias e normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO XI

Do Conselho Municipal Anti-Drogas
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Art. 185. O Conselho Municipal Anti-Drogas tem suas competéncias e normas de
funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO XlI

Do Conselho Municipal de Seguranca

Art. 186. O Conselho Municipal de Seguranca tem suas competéncias e normas de
funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO XIlI
Do conselho Municipal de Turismo

Art. 187. O conselho Municipal de Turismo tem suas competéncias e
normas de funcionamento definidas em lei especifica.

CAPITULO XIV

Do Colegiado dos Conselhos Municipais

Art. 188. O Colegiado dos Conselhos Municipais € criado por lei
especifica e regulamentado pelo Poder Executivo.

TITULO X

Do Quadro Funcional do Poder Executivo

Art. 189. O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal € composto por cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

81°. Os cargos de provimento em comisséo sdo os constantes na forma do Anexo I, parte
integrante desta Lei;

§2°. Os cargos de provimento efetivo sdo regulamentados por lei municipal especifica;
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83°. A investidura em cargo de provimento efetivo ou emprego publico dependera de
prévia aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

84°, Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacao e exoneracéo;

Art. 190. O padréo e o vencimento dos cargos de provimento em comisséo Sao 0s
constantes do Anexo Il, desta Lei.

Paragrafo Unico. A Administracdo Municipal podera criar outros
cargos de provimento em comiss&do ndo constantes no organograma, mas inseridos no Quadro
Funcional do Poder Executivo, desde que de niveis igual ou ao coordenador de nlcleo, para
atender as necessidades especificas da Administracao.

Art. 191. O Padréo de vencimento dos cargos de provimento em comissdo € a constante
do Anexo Il, desta Lei.

TITULO XI

Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 192. O Poder Executivo podera instituir por Lei de sua iniciativa, aprovada pela
Camara Municipal, Conselhos Municipais, sem personalidade Juridica Propria, regulamentando-
Ihes as finalidades, competéncias e atribui¢cbes, composi¢ao, organizacao e funcionamento e
normas de atuacéo.

Art. 193. Para efeito de implantacdo da Organizacdo Administrativa de que cuida esta Lei,
o Prefeito Municipal propora a Camara de Vereadores as medidas de natureza legal que se
fizerem necessarias e expedira, progressivamente, os atos administrativos de sua competéncia
privativa, indispensaveis a efetiva estrutura funcional definida neste diploma legal.

Art. 194. Em decorréncia do disposto nesta Lei, os cargos em comissao criados pela Lei
n°. 370/96, e os criados por Leis subseqientes decorrentes da retro citada Lei, ficam
automaticamente extintos a partir da vigéncia da presente Lei.

Art. 195. As despesas decorrentes da execucéo desta Lei correrdo a conta das dotacdes
préprias consignadas no vigente orcamento.

Art. 196. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Art. 197. Ficam expressamente revogadas as Leis n° 534
de 02 de maio de 2002, n ° 549 de 30 de agosto de 2002, N°
578 de 01 de outubro de 2003, N°. 586 de 31 de outubro de
2003, N°. 606 de 31 de agosto de 2004, N°. 621 de 31 de
janeiro de 2005, N°. 370 de 30 de dezembro de 1996, N° 407
de 17 de dezembro de 1997, N°. 466 de 18 de outubro de
1999, N° 504 de 19 de junho de 2001 e os artigos 1°,2°,3°,4° 50
e 24 da lei n.° 553 de 10 de dezembro de 2002 e disposicbes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de JAGUARE, Estado do Espirito Santo, aos 14 (quatorze)
dias do més de setembro do ano de dois mil e sete (2007).

Rogerio Feitani

Prefeito Municipal
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ANEXO |

A que serefereo §1°do art. 189
NOMENCLATURA QUANTIDADE PADRAO
Agente Politico 12 SUBSIDIO
Procurador Juridico Municipal 1 CC-l
Sub-Procurador Juridico 2 CC-ll
Assessor Juridico Assistencial 2 CC-ll
Consultor Técnico 5 CC-lll
Assessor Técnico | 16 CC-Vv
Gerente Setorial 25 CC-v
Assessor Técnico Il 30 CC-VI
Coordenador de Segdo 36 CC-VvII
Coordenador de Nucleo Operacional 13 CC-ViIIl
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ANEXO Il

A que se refere o art. 190 desta lei.

PADRAO VENCIMENTO - R$
SUBSIDIO R$ 2.890,00
CCHl R$ 2.890,00
[oe]] R$ 1.694,00
cC-lli R$ 1.650,00
CC-IV R$ 1.100,00
cCV R$ 800,00
CC-VI R$ 580,00
CC-VII R$ 470,00
CC-ViIl R$ 380,00
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ANEXO Il

A que se refere o art. 190 desta lei.

Secretaria Municipal de Gabinete

Geréncia Técnico Legislativa

Geréncia de Comunicacédo

Secdo de Imprensa

Secdo de Cerimonial e Relagdes Publicas

Secéo de Controle de Documentagéo Oficial

Procuradoria Juridica Municipal

Subprocuradoria Municipal

Secretaria Municipal de Turismo, Inddstria, Comércio e Servicos

Geréncia de Programas de Desenvolvimento do Turismo

Secdo de Projetos

Secdo de Capacitagdo em Turismo

Geréncia de Promocgéo, Eventos e Marketing

Secdo de Divulgagdo

Secéo de Producéo de Eventos

Secéo de Controle Administrativo

Geréncia de Empreendimento Comerciais e Servigos

Geréncia de Empreendimentos Industriais

Secéo de Desenvolvimento Econémico

Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Geréncia Técnico-Pedag6gica

Secéo de Educacéo Infantil

Secdo de Educagéo de Jovens e Adultos

Secdo de Capacitagdo , Formacédo Continuada e Gestao Escolar

Secdo de Inspegéo Escolar

Servi¢co de Remocé&o e Ingresso

Secdo de Projetos Educacionais

Secdo de Educagédo Especial

Secdo de Educagdo Fundamental de 52 a 82 Série

Secdo de Educagdo Fundamental de 12 a 42 Série

Secéo de Educagdo do Campo

Geréncia Setorial de Administragéo e dos Recursos Humanos

Secdo de Controle Orgamentério, Financeiro e Convénios

Secdo Setorial de Recursos Humanos

Secdo de Transporte Setorial

Geréncia de Planejamento e Pesquisa

Geréncia de Cultura

Secdo de Gestdo da Biblioteca Municipal

Geréncia de Musica e Coral

Geréncia de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares

Geréncia de Patrimonio Histérico, Arquivo e Memoéria

Secretaria Municipal de Esportes

Geréncia de Esporte e Lazer

Secéo de Desporto Educacional
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Secéo de Desporto Amador

Secdo de Lazer

Secretaria Municipal de Saude

Geréncia de Apoio Administrativo e Financeiro

Secéo de Apoio Administrativo e Financeiro

Secretaria Municipal de Saude

Secéo de Pessoal

Secédo de Suprimentos, Patrim6nio e Servigos Gerais

Secdo de Ambulancias

Secédo de Transportes

Geréncia de Vigilancia em Saude

Secdo de Unidades Bésicas de Saude

Ndcleo Municipal de Agendamento

Nucleo de Assisténcia Farmacéutica

Nucleo de Unidade de Saude

Ndcleo de Pronto Atendimento

Secéo de Convénios

Secdo de Atencéo a Salde

Ndcleo de Vigilancia Sanitaria

Nucleo de Vigilancia Epidemiol6gica

Nucleo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses

Ndcleo de Saude da Familia
Nucleo de Atengdo a DST/Aids
Nucleo de Controle, Avaliagéo e Estatistica

Ndcleo de Programas Especiais

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Geréncia de Promocgéo e Assisténcia Social

Secdo de Atendimento Social

Secéo de Atendimento Comunitario

Secéo de Servicos do CRAS

Secéo de Habitacdo e Trabalho
Casa do Cidad&o

Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher

| Secéo de Desenvolvimento Social da Mulher

Geréncia de Atendimento a Crianga e ao Adolescente

| Secdo de Atendimento a Crianga e ao Adolescente

Geréncia de Trabalho e Renda

Secretaria Municipal de Transportes

Geréncia de Transporte Coletivo e Individual de Passageiros

| Secdo de Transporte Coletivo e Individual

Geréncia de Transito

Geréncia de Estradas

| Secdo de Conservagéo de Estradas

Geréncia de Manutencdo de Maquinas e Veiculos

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Geréncia de Obras Publicas

Secdo de Projetos e Orcamentos de Obras Publicas

Secdo de Obras para Administragdo Direta

Secdo de Conservagéo dos Prédios Municipais
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Geréncia de Controle de Obras Particulares
Secdo de Andlise, Aprovagdo de Projetos, Avaliagcdo e Habite-se

Secdo de Fiscalizagédo de Obras
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Geréncia de Limpeza Publica
Secdo de Limpeza Urbana
Secdo de Operacdes Regionais

Geréncia de Urbanismo e Paisagismo
Secdo de Administragdo e Manutencéo

Secao de Posturas Municipais
Setor de Equipamentos Urbanos e Cemitérios

Secao de Vigilancia Patrimonial

Secretaria Municipal de Administracao
Geréncia de Administracdo de Pessoal
Secéo de Desenvolvimento de Pessoal

Secéo de Controle de Pessoal

Geréncia de Administracéo
| Secao de Protocolo e Arquivo

Geréncia Controle Patrimonial
Secéo de Almoxarifado
Secao de Servigcos Gerais

Geréncia de Tecnologia da Informacao

Geréncia de Licitacdes e Compras

Secretaria Municipal de Financas
Geréncia de Fiscalizagdo
Secéo de Cadastro Imobiliario

Geréncia de Cadastro Imobiliario

Geréncia de Tesouraria

Geréncia de Execucao Orcamentaria

Geréncia Contabil
Secdo de Contratos

Secéo de Convénios
Secéo de Controle e Arquivo Contabil

Secretaria Municipal de Agricultura
Geréncia de Desenvolvimento Rural

Secao de Infra-Estrutura

Secdo de Extenséo Rural

Geréncia de Agro-Negécios
Secdo de Agro-Negoécios

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos

Geréncia de Controle e Qualidade Ambiental

Secdo de Licenciamento Ambiental

Secdo de Normas Técnicas e Recursos Naturais

Secao de Fiscalizacdo Ambiental

Secao de Arborizagdo, Paisagismo e Produgdo de Mudas

Geréncia de Educagdo Ambiental
Nucleo de Assessoria e Atendimento Escolar
Nucleo de Atendimento e Relagdes Comunitarias
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Anexo IV

A que se refere o art. 17 desta lei.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Secretaria Municipal de
Gabinete
|| | |
Geréncia de Geréncia Técnico-
Comunicagéo Legislativa
| |
Secdo de Imprensa Secéao de Controle de

Documentacéo Oficial

Secao de Cerimonial e
Relagdes Publicas
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PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL
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Procuradoria Juridica Municipal

Subprocuradoria Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL _DE TURISMO,
INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

Secretaria Municipal de
Turismo, Industria,
Comércio e Servigos

| 1} 1} 1
Geréncia de Programas Geréncia de Promocéo, Geréncia de Geréncia de
de Desenvolvimento do Eventos e Marketing Empreendimento Empreendimentos

Turismo Comerciais e Servicos Industriais
Secdao de Projetos Secédo de Divulgagao Secao de
Desenvolvimento
e e Econémico
Secao de Capacitagédo Sec¢éo de Producgéo de
em Turismo Eventos
Secé&o de Controle
Administrativo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Municipal de Educacéo e Cultura

| | | | | | | | | | | | | |
Geréncia Técnico- Geréncia Setorial de Geréncia de Geréncia de Cultura Geréncia de Musica e Geréncia de Artesanato, Geréncia de Patrimbnio
Pedagégica Administracéo e dos Planejamento e Pesquisa Coral Artes Plasticas e Eventos Historico, Arquivo e
Recursos Humanos Populares Meméria

ISecdo de Educacdo Fundamental de 12
43 Série

Secao de Educacéo Infantil Secéo de Controle Orcamentario, Secao de Gestdo da Biblioteca Municipal

Financeiro e Convénios

ISecdo de Educacdo Fundamental de 5%
82 Série

Secao de Educacdo do Campo Secéo Setorial de Recursos Humanos

Secdo de Educacdo Especial

Secdo de Educac&o de Jovens e Secdo de Transporte Setorial

Adultos

Secao de Capacitacdo e Formacao

Secao de Projetos Educacionais
Continuada

Da Secéo de Inspe¢&o Escolar Servico de Remog&o e Ingresso
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Secretaria Municipal de Esportes

[

Geréncia de Esporte e Lazer

Secao de Desporto Educacional

Secao de Desporto Amador

Secao de Lazer
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretaria Municipal de I

Salde
|
Geréncia de Apoio Geréncia de Vigilancia
Administrativo e em Saulde
Financeiro x
| | | |
Secéo de Apoio Secédo de Unidades Secéo de Convénios Secdo de Atencéo a
= Administrativo e Basicas de Saude Saude
. o
Secéo de Pessoal Nucleo Municipal de Nucleo de Vigilancia
] ] Agendamento ] Sanitaria
Secéo de Suprimentos, Nucleo de Assisténcia Nucleo de Vigilancia
={ Patriménio e Servicos — Farmacéutica = Epidemidlogica
Gerais
Secdo de Ambulancias Nucleo de Unidade de Nucleo de Risco
= = Sande = Ambiental e Controle de
nonnses
Secgao de Transportes Nucleo de Pronto Ndcleo de Saude da
= = Atendimento — Familia

Nucleo de Atengéo a
= DST/Aids

Ncleo de Controle,
= Avaliacdo e Estatistica

Nucleo de Programas
— Especiais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretaria Municipal de
Assisténcia Social

| 1} 1} 1
Geréncia de Promocgéo e Geréncia de Apoio aos Geréncia de Atendimento Geréncia de Trabalho e
Assisténcia Social Direitos da Mulher a Crianga e ao Renda

Adolescente

Secao de Atendimento Secéo de Servigos do Secao de Secao de Atendimento a
Social CRAS Desenvolvimento Social Crianga e ao
da Mulher Adolescente

Secao de Atendimento
Comunitario

Secédo de Habitacéo e
Trabalho

Casa do Cidadéao
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Secretaria Municipal
de Transportes

Geréncia de Geréncia de Transito Geréncia de Geréncia de
Transporte Coletivo Estradas Manutencdo de
e Individual de Magquinas e Veiculos

Passageiros

Secdo de Transporte Secao de
Coletivo e Individual Conservacéo de
Estradas
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Secretaria
Municipal de
Obras e
Servicos
Urbanos

Geréncia de
Obras Publicas

Secéo de
Projetos e
Orgcamentos de|
Obras Publicas

Secéo de
Obras para
Administracdo
Direta

Geréncia de
Controle de

Obras
Particulares

Secéo de
Conservacéo
dos Prédios

Municipais

Secédo de
Andlise,

_| Aprovacéo de

Projetos,
Avaliagdo e
Habite-se

Secédo de
Fiscalizacao de
Obras

Coordenadoria Municipal
de Defesa Civil

Geréncia de Geréncia de
Limpeza Urbanismo e
Publica Paisagismo
Secéo de Secédo de
Limpeza Administracédo
Urbana _| e Manutengéo
Secéo de Secédo de
Operacgdes Posturas
Regionais - Municipais
Setor de
Equipamentos
Urbanos e
Cemitérios
Secédo de
Vigilancia
Patrimonial
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretaria Municipal
de Administragcdo

| | | | 1
Geréncia de Geréncia de Gerencia de Controle Secéo de Tecnologia Gerencia de
Administracéo de Administracéo Patrimonial da Informagéo Licitagdes e Compras
Pessoal
Secéo de Secéo de Protocolo e Secéo de
Desenvolvimento de Arquivo Almoxarifado
Pessoal
- -
Secéo de Controle de Secéo de Servigos
Pessoal Gerais
- -
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretaria Municipal
de Financas
| | | 1
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia Contabil
Fiscalizacé@o Cadastro Imobiliario Tesouraria

Secéo de Cadastro
Imobiliario

Secéo de Contratos

Secédo de Convénios

Secéo de Controle e
Arquivo Contabil
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Secretaria Municipal de
Agricultura

|| | |
Geréncia de Geréncia de Agro-
Desenvolvimento Rural Negocios

Secdao de Infra-Estrutura Secédo de Agro-Negécios

Secao de Extenséo Rural
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Recursos

Hidricos
Art. 2° Es - e sua publicacéo.
(GAHTAARTA AN _Prarain viu IFS_Aans 18 (dnzoito) dias do més de
Geréncia de Controle e [ile sete (.  Geréncia de Educagao
Qualidade Ambiental Ambiental
p~ - — — 2itani , -
Secéao de Licenciamento niciphl Nucleo de Assessoria e
Ambiental Atendimento Escolar
Reglistra Gabinete
Secao de Normas Técnicas e Nucleo de Atendimento e
Recursos Naturais Rela¢c6es Comunitarias
ador Ferr
lo Gabine

Secao de Fiscalizacao
Ambiental

Secéao de Arborizagéo,
Paisagismo e Producéo de
Mudas
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