PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI
PRACA JOAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

LEI N° 4.590/2025

CRIA E ALTERA DISPOSITIVOS JUNTO A
LEI MUNICIPAL N° 4.221, DE 19 DE JUNHO
DE 2018, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUL.

O Prefeito Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber que a Cadmara Municipal APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei:

Art. 1°. Cria e altera dispositivos, constantes na Lei Municipal n° 4.221/2018, que dispdes sobre a
Estrutura Administrativa do Municipio de Guagui, que passard a vigorar com as seguintes
alteragdes:

TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Art. 6°. A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional tem como competéncia
prover ao Chefe do Executivo Municipal o apoio administrativo e logistico exigido no exercicio de
suas fungdes.

Art. 7°. A representagdo gréafica da Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional,
bem como os dados de identificagdo, sdo os constantes do Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 8°. A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuic¢des:

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

I - Cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio; III - Agendar os
compromissos do Prefeito;

[V - Supervisionar a execugdo das atividades do Prefeito, especialmente as de participagdo em
solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V - Atender publico interno e externo que se dirija ao Gabinete; VI - Fazer triagem dos
expedientes encaminhados ao Prefeito;

VII - Acompanhar a tramitagéo e o controle da execugdo das ordens emanadas do Prefeito;

VIII - Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IX - Controlar o uso de veiculos a servigo do Gabinete do Prefeito;

X — Conferir os documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o
controle dos prazos e promovendo a publicacdo daqueles cuja legislag@o assim o exigir;

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

XII - Guardar e controlar, em arquivo especial, os documentos que interessam ao Prefeito, em
especial, os que forem considerados confidenciais;

XII — Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;
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XIV - Ordenar o arquivamento de documentos oficiais (oficios e correspondéncias) expedidos
pelo Prefeito;

XV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XVI - Elaborar sua proposta orcamentdria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio;

XVII - Expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

XVIII - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico administrativas com
os municipes, com os 6rgdos e entidades publicas e privadas e com as entidades da sociedade
civil, tais como associagdes, sindicatos, clubes, partidos politicos € movimentos sociais
organizados;

XIX - Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramita¢do, na
Camara de Vereadores, de projetos de interesse do Executivo, mantendo contato com liderangas
politicas e parlamentares do Municipio;

XX - Assessorar o0 Governo Municipal na interlocugdo com o Governo Federal, Estadual e com
outros Municipios;

XXI - Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de
sua equipe de governo;

XXII - Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas, inclusive
diligéncias e inspeg¢des em oOrgdos da Administragdo Direta e entidades da Administragéo
indireta;

XXIII - Desenvolver politicas de valorizagdo dos conselhos tematicos e setoriais;

XXIV — Controlar administrativamente os mecanismos e entidades de protegdo social,
especificamente os de seguranga publica, defesa civil e relagdes de consumo;

XXV - Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
E ARTICULACAO INSTITUCIONAL, fica criado Ol (um) cargo comissionado de
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL, com
as seguintes atividades. Referéncia:CC1.

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

I - Cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio; III - Agendar os
compromissos do Prefeito;

IV - Supervisionar a execugdo das atividades do Prefeito, especialmente as de participagdo em
solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V - Atender publico interno e externo que se dirija ao Gabinete; VI - Fazer triagem dos
expedientes encaminhados ao Prefeito;

VII - Acompanhar a tramitag&o e o controle da execugdo das ordens emanadas do Prefeito;

VIII - Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IX - Controlar o uso de veiculos a servigo do Gabinete do Prefeito;

X — Conferir os documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o
controle dos prazos e promovendo a publicagdo daqueles cuja legislagdo assim o exigir;

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

XII - Guardar e controlar, em arquivo especial, os documentos que interessam ao Prefeito, em
especial, os que forem considerados confidenciais;
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XIII — Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;
XIV - Ordenar o arquivamento de documentos oficiais (oficios e correspondéncias) expedidos
pelo Prefeito;
XV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;
XVI - Elaborar sua proposta orgamentdria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio;
XVII - Expedir instru¢gdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;
XVIII - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico administrativas com
os municipes, com os 6rgdos e entidades publicas e privadas e com as entidades da sociedade
. civil, tais como associagdes, sindicatos, clubes, partidos politicos e movimentos sociais
organizados;
XIX - Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramita¢do, na
Camara de Vereadores, de projetos de interesse do Executivo, mantendo contato com liderangas
politicas e parlamentares do Municipio;
XX - Assessorar o Governo Municipal na interlocu¢do com o Governo Federal, Estadual e com
outros Municipios;
XXI - Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de
sua equipe de governo;
XXII - Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas, inclusive
diligéncias e inspe¢des em oOrgdos da Administragdo Direta e entidades da Administragdo
indireta;
XXIII - Desenvolver politicas de valorizagdo dos conselhos tematicos e setoriais;
XXIV — Controlar administrativamente os mecanismos e entidades de protegdo social,
especificamente os de seguranga publica, defesa civil e relagdes de consumo;
XXV — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
. XXVI - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional exercerd suas atividades
através da Chefia de Gabinete e das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a
sua subordinagdo:

I- Chefia de Gabinete;

II- Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Articulagdo Institucional;

b) Superintendéncia de Imprensa Oficial;

c) Superintendéncia de Governo e Gestao.

III -Geréncias:

a) Geréncia de Governo e Servigos Externos;
b) Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito;

¢) Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

IV —Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servigos Internos;
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b) Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

CAPITULO I
DA CHEFIA DE GABINETE

Art.10. A Chefia de Gabinete, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Governo e
Articulagdo Institucional, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

I — O encaminhamento de projetos, processos € outros documentos para apreciag@o do Prefeito;

II — A colaboragdo com o Prefeito, na preparagdo de mensagens e projetos;

III — A lavratura de atas e preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o Prefeito;

IV — A redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito; V — A recepgdo, triagem e

encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

VI — O auxilio ao Prefeito, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral; VII — A
prestagdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio; VIII — A prestagdo de
informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura.

IX — O estimulo e o apoio a criagdo de organiza¢des comunitarias, para que haja participagdo,

acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do Poder Publico Municipal;

X — A divulgagdo aos 6rgdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo

Prefeito;

XI — O encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas pelo

Prefeito, para publicagdo nos 6rgéos da Imprensa;

XII — A execugdo de outras atividades correlatas

§ 1°. Para exercer as atribuigdes da CHEFIA DE GABINETE, fica criado 01 (um) cargo
comissionado de CHEFE DE GABINETE, com as seguintes atividades. Referéncia: CC2.

I — O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para aprecia¢do do Prefeito;

IT — A colaborag@o com o Prefeito, na preparagdo de mensagens e projetos;

III — A lavratura de atas e preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o Prefeito;

[V — A redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

V — A recepgdo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

VI — O auxilio ao Prefeito, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

VII — A prestagdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

VIII — A prestagdo de informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura.

IX — O estimulo e o apoio a criagdo de organizagdes comunitdrias, para que haja participagdo,
acompanhamento e fiscalizag@o das agdes do Poder Publico Municipal;

X — A divulgacdo aos orgdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

XI — O encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicag@o nos 6rgéos da Imprensa;

XII — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XIIT — A execugdo de outras atividades correlatas.
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§ 2°. A Chefia de Gabinete tera, sob sua subordinagdo, as seguintes Superintendéncias Geréncias e
Subgeréncia:

[ —Superintendéncias:

d) Superintendéncia de Articulagdo Institucional;

e) Superintendéncia de Imprensa Oficial;

f) Superintendéncia de Governo.

II-Geréncias:

d) Geréncia de Governo e Servigos Externos;
e) Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito;

f) Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

IIT —Subgeréncias:
c) Subgeréncia de Servigos Internos;
d) Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos.

SECAO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Art. 11. A Superintendéncia de Articulagdo Institucional, 6rgdo diretamente ligado a Chefia de
Gabinete, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretdrio e Chefe de Gabinete na sua
representagdo funcional e social;
[T — Supervisionar e cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;
[l - Organizar a execugdo das atividades do Prefeito, especialmente as de participagdo em
solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;
[V — Promover a ordem e encaminhar ao secretario o publico interno e externo, que se dirige ao
Gabinete;
V — Receber e analisar os expedientes enviados ao Prefeito e encaminha-los ao Secretério de
Governo;
VI - Preparar documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o controle
dos prazos e promovendo a publicagdo daqueles cuja legislagdo assim o exige; VII — Assinar
oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
VIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Parégrafo Gnico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE ARTICULACAO
INSTITUCIONAL, fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢e SUPERINTENDENTE DE
ARTICULACAO INSTITUCIONAL, com as seguintes

atividades: Referéncia: CC3.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretdrio e Chefe de Gabinete na sua
representagdo funcional e social;
IT — Supervisionar e cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;
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Il - Organizar a execugdo das atividades do Prefeito, especialmente as de participagdo em
solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

IV — Promover a ordem e encaminhar ao secretario o publico interno e externo, que se dirige ao
Gabinete;

V — Receber e analisar os expedientes enviados ao Prefeito e encaminhé-los ao Secretario de
Governo;

VI - Preparar documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o controle
dos prazos e promovendo a publicagdo daqueles cuja legislagdo assim o exige; VII — Assinar
oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

IX - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Art. 12. A Superintendéncia de Articulagdo Institucional terd, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncia:

D Geréncia:
a) Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito.

Secdo I
DA GERENCIA DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 15. A Geréncia de Gabinete do Vice-prefeito, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Articulagdo Institucional, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Vice-prefeito e Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Cuidar e executar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

[T - Agendar os compromissos do Vice-prefeito;

IV - Supervisionar ¢  controlar a execugdo das atividades do  Vice-prefeito,
especialmente as de participag@o em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE GABINETE DO VICE-
PREFEITO fica criado 01 (cargo) cargo comissionado de GERENTE DE GABINETE DO
VICE- PREFEITO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Vice-prefeito e Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

IT - Cuidar e executar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

III - Agendar os compromissos do Vice-prefeito;

IV - Supervisionar e controlar a execugdo das atividades do  Vice-prefeito,
especialmente as de participagdo em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
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necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura.
VI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

SECAO II
DA SUPERINTENDENCIA DE GOVERNO E GESTAO

Art. 15-A. A Superintendéncia de Governo e Gestdo, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Governo e Articulagdo Institucional e Chefia de Gabinete, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

IProver assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretdrio e Chefe de Gabinete na sua
representagdo funcional e social;

II) Dar suporte ao Prefeito para a elaboragdo de leis, decretos e outros atos pertinentes ao
funcionamento da Administragdo Municipal;

[1I) Assessorar o Prefeito na formulagdo e implementagéo de planos, projetos e programas sociais;
[V) Analisar agdes e resultados, emitindo parecer, de modo a respaldar as decisdes a serem tomadas
pelo Prefeito Municipal,

V) Assessorar o Prefeito Municipal na avaliagdo do desempenho do Municipio em relagdo aos
objetivos e metas programadas;

VI) Identificar e examinar problemas, elaborando e propondo solugées ao Prefeito;

VII) Despachar diretamente com o Prefeito;

VIII) Prestar auxilio aos Secretarios Municipais, quando determinado pelo Prefeito;

XI) Expedir comunica¢des internas e externas, destinadas a dar efetividade as agdes
governamentais;

X) Integrar 6rgéo colegiado, comissdes e grupos de estudo, quando designado pelo Prefeito;

XI) Analisar, direcionar e dar tratamento as demandas apresentadas por Municipes, quando
autorizado pelo Prefeito;

XII) Estudar e minutar expedientes de interesse do Chefe do Poder Executivo Municipal;
XIIT)Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Gnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE GOVERNO E
GESTAQ, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE GOVERNO
E GESTAO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

[)Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario e Chefe de Gabinete na sua
representagd@o funcional e social;

I[I) Dar suporte ao Prefeito para a elaboragdo de leis, decretos e outros atos pertinentes ao
funcionamento da Administragdo Municipal;

[IT) Assessorar o Prefeito na formulagéo e implementagdo de planos, projetos e programas sociais;
[V) Analisar agdes e resultados, emitindo parecer, de modo a respaldar as decisdes a serem tomadas
pelo Prefeito Municipal;

V) Assessorar o Prefeito Municipal na avaliagdo do desempenho do Municipio em relagdo aos
objetivos e metas programadas;

VI) Identificar e examinar problemas, elaborando e propondo solugdes ao Prefeito;
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VII) Despachar diretamente com o Prefeito;

VIII) Prestar auxilio aos Secretarios Municipais, quando determinado pelo Prefeito;

IX) Expedir comunicagdes internas e externas, destinadas a dar efetividade as agdes
governamentais;

X) Integrar 6rgdo colegiado, comissdes e grupos de estudo, quando designado pelo Prefeito;

XI) Analisar, direcionar e dar tratamento as demandas apresentadas por Municipes, quando
autorizado pelo Prefeito;

XII) Estudar e minutar expedientes de interesse do Chefe do Poder Executivo Municipal;

XIII) Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Art. 15-B. A Superintendéncia de Governo e Gestdo terd, sob sua subordinagdo, a seguinte
Geréncia:

I — Geréncia
a) Geréncia de Governo e Servigos Externos.

I — Subgeréncia
a) Subgeréncia de Servigos internos.

Secio I
DA GERENCIA DE GOVERNO E SERVICOS EXTERNOS

Art. 15-C. A Geréncia de Governo e Servigos Externos, o6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Articulagdo Institucional, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuig¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, Chefe de Gabinete e Superintendente na
sua representagdo funcional e social;

IT — Executar trabalhos de controle de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

III — Controlar e auxiliar, a pedido do Superintendente, as atividades do Prefeito, especialmente
as de participagdo em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

IV - Organizar os expedientes encaminhados ao Prefeito, destacando os mais urgentes; V —
Confeccionar, a pedido do Superintende, minutas de documentos a serem despachados ou
assinados pelo Prefeito;

VI — Arquivar sob determinag@o do Secretario ou do Superintendente, os documentos oficiais
(oficios e correspondéncias) expedidos pelo Prefeito;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE GOVERNO E SERVICOS
EXTERNOS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE GOVERNO E
SERVICOS EXTERNOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, Chefe de Gabinete e Superintendente na
sua representagdo funcional e social;
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II — Executar trabalhos de controle de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

III — Controlar e auxiliar, a pedido do Superintendente, as atividades do Prefeito, especialmente
as de participag@o em solenidades oficiais no Municipio ou foradele;

IV - Organizar os expedientes encaminhados ao Prefeito, destacando os mais urgentes; V —
Confeccionar, a pedido do Superintende, minutas de documentos a serem despachados u
assinados pelo Prefeito;

VI — Arquivar sob determinag@o do Secretario ou do Superintendente, os documentos oficiais
(oficios e correspondéncias) expedidos pelo Prefeito;

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

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subse¢io I
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS

Art. 15-D. A Subgeréncia de Servigos Internos, érgéo diretamente ligado a Geréncia de Governo e
Servigos Externos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ —Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;

II — Promover a organizagé@o funcional e a manutengéo das atividades daSecretaria;

[II — Organizar os documentos da secretaria, emitir oficios e encaminhé-los quando necessario;

IV — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS INTERNOS, com
as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;
I — Promover a organizagdo funcional e a manutengéo das atividades da Secretaria;
[II — Organizar os documentos da secretaria, emitir oficios e encaminha-los quando necessario;
IV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagédo e postura.
V — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

SECAO III

DA SUPERINTENDENCIA DE IMPRENSA OFICIAL
Art. 16. A Superintendéncia de Imprensa Oficial, 6rgéo diretamente ligado a Secretaria Municipal

de Governo e Articulagdo Institucional e Chefia de Gabinete, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuig¢des:
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I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario e Chefe de Gabinete na sua
representagdo funcional e social,
I - Definir e implantar a politica municipal de comunicagéo social;
III - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
IV - Promover e divulgar as realiza¢gdes governamentais;

V - Promover o relacionamento entre os 6rgdos do Governo Municipal e a imprensa; VI - Cuidar

da publicidade dos atos oficiais, observando-se os prazos legais;

VI — Manter contato com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando informagdes de
interesse da populagédo e divulgando-as;
VII - Buscar informagdes vindas da populagdo através dos meios de comunicagdo e encaminha-
las aos 6rgdos competentes para serem tomadas as devidas providéncias;
IX - Criar um Portal de Informagdes, que corresponda aos interesses do municipio;
X - Definir e implementar a politica de comunicagdo social da Administragdo Municipal,
visando a publicidade e a transparéncia das agdes e atos do Poder Executivo;
XI - Coordenar, normatizar, supervisionar e controlar a publicidade e os patrocinios dos 6rgéos
sob controle do Municipio;
XII - Promover pesquisas de opinido;
XIII - Fomentar e apoiar a difusdo e a promogéo das iniciativas sociais, econdmicas e culturais
do Municipio;
XIV - Elaborar e providenciar a veiculagdo de campanhas institucionais e promocionais de
interesse publico;
XV — Realizar a divulgagdo de atos relativos ao Chefe do Poder Executivo Municipal; XVI -
Gerir a cobertura jornalistica das agdes do Executivo Municipal;
XVII - Coordenar o relacionamento da Administragdo Municipal com todos os veiculos de
comunicagdo;
XVIII - Preparar e apresentar os eventos de responsabilidade do Poder Executivo;
XIX - Elaborar releases jornalisticos didrios, tendo como base as a¢des do Poder Executivo e/ou
fatos ocorridos no Municipio, enviando-os aos diversos veiculos de comunicag3o;
XX - Organizar, em forma de clipping, as informagdes de interesse publico relacionadas com o
Municipio, que tenham sido divulgadas por veiculos de comunicag&o, especialmente jornais e
radios;
XXI - Acompanhar e responder, quando for o caso, as noticias e informagdes que dizem respeito
a Administragdo Municipal;
XXII - Coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual dos érgéos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;
XXIII - Administrar o Portal da Prefeitura Municipal na Internet;
XXIV - Elaborar reportagens escritas e fotograficas;

XXV - Criar logomarcas para a Prefeitura Municipal;

XXVI - Manter acervo fotografico e hemeroteca;
XXVII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;
XXVIII - Elaborar sua proposta orgamentéria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusd@o no projeto de lei orgamentéria do Municipio;
XXIX - Expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;
XXX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
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Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE IMPRENSA
OFICIAL fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUPERINTENDENTE DE IMPRENSA
OFICIAL, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario e Chefe de Gabinete na sua
representagdo funcional e social;
II - Definir e implantar a politica municipal de comunicag@o social;
I1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
IV - Promover e divulgar as realizagdes governamentais;

V - Promover o relacionamento entre os 6érgdos do Governo Municipal e a imprensa; VI - Cuidar da

publicidade dos atos oficiais, observando-se os prazos legais;
VII — Manter contato com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando informagdes de
interesse da populagdo e divulgando-as;
VII - Buscar informagdes vindas da populagdo através dos meios de comunicagdo e encaminha-
las aos 6rgdos competentes para serem tomadas as devidas providéncias;
IX - Criar um Portal de Informagdes, que corresponda aos interesses do municipio;
X - Definir e implementar a politica de comunicagdo social da Administragdo Municipal,
visando a publicidade e a transparéncia das agdes e atos do Poder Executivo;
XI - Coordenar, normatizar, supervisionar e controlar a publicidade e os patrocinios dos 6rgéos
sob controle do Municipio;
XII - Promover pesquisas de opinido;
XIII - Fomentar e apoiar a difusdo e a promogdo das iniciativas sociais, econdmicas e culturais
do Municipio;
XIV - Elaborar e providenciar a veiculagdo de campanhas institucionais e promocionais de

interesse publico;

XV — Realizar a divulgag¢do de atos relativos ao Chefe do Poder Executivo Municipal; XVI -
Gerir a cobertura jornalistica das agdes do Executivo Municipal,;
XVII - Coordenar o relacionamento da Administragdo Municipal com todos os veiculos de
comunicagao;
XVIII - Preparar e apresentar os eventos de responsabilidade do Poder Executivo;
XIX - Elaborar releases jornalisticos diarios, tendo como base as a¢des do Poder Executivo e/ou
fatos ocorridos no Municipio, enviando-os aos diversos veiculos de comunicagio;
XX - Organizar, em forma de clipping, as informagdes de interesse publico relacionadas com o
Municipio, que tenham sido divulgadas por veiculos de comunicagdo, especialmente jornais e
radios;
XXI - Acompanhar e responder, quando for o caso, as noticias e informagdes que dizem respeito
a Administragdo Municipal,;
XXII - Coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual dos 6rgédos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;
XXIII - Administrar o Portal da Prefeitura Municipal na Internet;
XXIV - Elaborar reportagens escritas e fotograficas;

XXV - Criar logomarcas para a Prefeitura Municipal;

XXVI - Manter acervo fotografico e hemeroteca;
XXVII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;
XXVIII - Elaborar sua proposta orgamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei orgamentéria do Municipio;
XXIX - Expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
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relacionados as suas atividades;

XXX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXXI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 17. A Superintendéncia de Imprensa Oficial terd, sob sua subordinagdo, a seguinte Geréncia e
Subgeréncia:

Subsegio I
. DA GERENCIA DE IMPRENSA OFICIAL E EVENTOS

Art. 18. A Geréncia de Imprensa Oficial e Eventos, 6rgédo diretamente ligado a Superintendéncia
de Imprensa Oficial, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, Chefe de Gabinete e Superintendente na
sua representagdo funcional e social;
IT — Destacar as realizagdes governamentais e aponta-las ao Superintendente;
III — Buscar meios para aprimorar o relacionamento entre os 6rgéos do Governo Municipal e a
imprensa;
IV — Organizar e encaminhar ao Superintendente os atos oficiais a serem publicados;
V - Articular com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando informagdes de interesse da
populagdo, enviando-as ao Superintendente;
VI - Captar informagdes vindas da populagdo e encaminha-las ao Superintendente;
VII — Buscar e controlar as informagdes de interesse publico de forma rapida e com praticidade;
VIII — Manter o Portal de Informagdes atualizado;

. IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE IMPRENSA OFICIAL E
EVENTOS fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE IMPRENSA OFICIAL
E EVENTOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, Chefe de Gabinete e ao Superintendente na
sua representag@o funcional e social;

I — Destacar as realizagdes governamentais e aponta-las ao Superintendente;

Il — Buscar meios para aprimorar o relacionamento entre os 6rgdos do Governo Municipal e a
imprensa;

IV — Organizar e encaminhar ao Superintendente os atos oficiais a serem publicados;

V - Articular com todas as secretarias e érgdos municipais, captando informagdes de interesse da
populagdo, enviando-as ao Superintendente;

VI - Captar informagdes vindas da populagdo e encaminha-las ao Superintendente;

VI — Buscar e controlar as informagdes de interesse publico de forma rapida e com praticidade;
VII — Manter o Portal de Informagdes atualizado;
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IX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I1

DA SUBGERENCIA DE IMPRENSA OFICIAL E EVENTOS

Art. 19. A Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Imprensa Oficial e Eventos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;

II — Executar tarefas, nos eventos publicos, de filmagens e fotografias;

[II — Manter as filmagens e fotografias em midias, separando-as por evento e data;

[V - Encaminhar as filmagens e fotografias ao Superintendente para as divulga¢des que achar
necessarias;

V - Cobrir as realizagdes promovidas pelo governo e aquelas de interesse publico;

VI — Confirmar e encaminhar ao Superintendente a publicidade dos atos oficiais;

VI — Organizar e manter em arquivo os periddicos jornalisticos (Jornal “O Espirito Santo”,
Diarios Oficiais etc.) onde se deram as publicagdes dos atos oficiais, armazenando-os em ordem
de divulgagdo;

VII - Auxiliar, a pedido do Gerente, na captagdo de informagdes de interesse da populagéo;

IX - Ajudar na manutengéo do Portal de Informagdes;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo nico. Para exercer as atribui¢des da Subgeréncia de Imprensa Oficial e Eventos fica
criado Ol(um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE IMPRENSA OFICIAL E
EVENTOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagéo
funcional e social;

[I — Executar tarefas, nos eventos publicos, de filmagens e fotografias;

[II — Manter as filmagens e fotografias em midias, separando-as por evento e data;

IV - Encaminhar as filmagens e fotografias ao Superintendente para as divulgagdes que achar
necessarias;

V - Cobrir as realiza¢des promovidas pelo governo e aquelas de interesse publico;

VI - Confirmar e encaminhar ao Superintendente a publicidade dos atos oficiais;

VIl — Organizar e manter em arquivo os periddicos jornalisticos (Jornal “O Espirito Santo”,
Diarios Oficiais etc.) onde se deram as publicagdes dos atos oficiais, armazenando-os em ordem
de divulgagdo:

VII — Auxiliar, a pedido do Gerente, na captagdo de informagdes de interesse da populagéo;

IX - Ajudar na manuteng¢é@o do Portal deInformagdes;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;
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XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

TITULO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS
HUMANOS

Art. 27. Compete a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos gerir os
suprimentos, o pessoal e o patrimdnio da Administragdo Municipal Direta.

Art. 28. A representagdo grafica da Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos
Humanos, bem como os dados de identificagdo, s@o os constantes do Anexo III, parte integrante
desta Lei.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos tem como
competéncia as seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;

II - Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padrdes de
planejamento e recursos municipais nas areas de gestdo de pessoas, moderniza¢do administrativa
e de recursos logisticos pertinentes as licitagdes, compras, transporte, patrimdnio e servigos
administrativos e de apoio operacional;

Il - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area deatividade;

IV - Promover e implementar planos e programas de modernizag&o e aperfeigoamento da gestdo
administrativa no &mbito da Administragdo Municipal;

V - Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir métodos e processos
de trabalho para sua execugdo pelos 6rgéos da Administragdo Municipal,

VI - Elaborar, propor e gerir sistemas de informag@o que ampliem a capacidade de tomada de
decisdo por parte dos gestores de todos os 6rgidos da Administragdo Municipal;

VII - Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as informag&es institucionais,
tendo em vista a melhoria dos servigos prestados e a dos resultados obtidos;

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

IX - Planejar e especificar os projetos de informética, os equipamentos, a estrutura fisica e logica,
identificando as oportunidades de integragdo dos servigos da Administragdo Municipal;

X - Acompanhar a aquisi¢do, instalagdo e o controle do material e dos equipamentos de
informatica:

XI — Supervisionar a admissdo de servidores;

XII - Efetuar e coordenar a implementagdo das politicas de valorizagdo e
aperfeigoamento profissional, saude, higiene e seguranga dos servidores municipais;

XII - Propor cursos de treinamentos, capacitagdo ou remanejamentos de servidores do quadro
efetivo com dificuldades de adaptagdes ou execugdo das atividades e relagdes funcionais, bem
como o procedimento de processos disciplinares;

XIV — Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaborag@o das folhas de pagamento, recibos, programagdes de férias,
encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas requeridas e aos demais
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assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores municipais;

XV - Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, no ambito da Administragéo
Direta;

XVI - Processar langamentos e fornecer respectivas informagdes, nos prazos legais, referentes a
eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribui¢cdes e dedugdes de servidores, de acordo
com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

XVII - Fazer cumprir o uso obrigatério de equipamentos de protegdo individual dos servidores
em atividades de risco; ‘

XVIII - Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais méveis e imoveis;
XIX - Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento, registro, tramitagéo,
arquivamento e microfilmagem de papéis e documentos;

XX - Prover os servigos administrativos e de apoio operacional requeridos pela Administragéo
Municipal;

XXI - Elaborar e implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do
patrimonio;

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

XXIII - Definir normas e gerenciar os assuntos referentes a transporte interno; XXIV - Elaborar e
apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XXV - Elaborar sua proposta orgamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins de
estudo e inclusd@o no projeto de lei de orgamento do Municipio;

XXVI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS fica criado 01 (um) cargo de
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E

RECURSOS HUMANOS, como as seguintes atividades: Referéncia: CC1.

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

II - Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padrdes de
planejamento e recursos municipais nas areas de gestdo de pessoas, modernizagdo administrativa
e de recursos logisticos pertinentes as licitagdes, compras, transporte, patrimdnio e servigos
administrativos e de apoio operacional,

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

IV - Promover e implementar planos e programas de modernizagdo e aperfeicoamento da gestdo
administrativa no ambito da Administragdo Municipal;

V - Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir métodos e processos
de trabalho para sua execugdo pelos 6rgdos da Administragdo Municipal;

VI - Elaborar, propor e gerir sistemas de informag¢do que ampliem a capacidade de tomada de
decisdo por parte dos gestores de todos os 6rgdos da Administragdo Municipal;

VI - Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as informag¢des institucionais,
tendo em vista a melhoria dos servigos prestados e a dos resultados obtidos;

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

IX - Planejar e especificar os projetos de informatica, os equipamentos, a estrutura fisica e logica,
identificando as oportunidades de integrag@o dos servigos da Administragdo Municipal;
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X - Acompanhar a aquisi¢do, instalagdo e o controle do material e dos equipamentos de
informatica;

XI — Supervisionar a admissdo de servidores;

X - Efetuar e coordenar a implementagdo das politicas de valorizagdo e aperfeigoamento
profissional, saude, higiene e seguranga dos servidores municipais;

XII - Propor cursos de treinamentos, capacitagdo ou remanejamentos de servidores do quadro
efetivo com dificuldades de adaptagdes ou execugdo das atividades e relagdes funcionais, bem
como o procedimento de processos disciplinares;

XIV — Supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos, programagdes de férias,
encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas requeridas e aos demais
assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores municipais;

XV - Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, no ambito da Administragdo
Direta;

XVI - Processar langamentos e fornecer respectivas informagdes, nos prazos legais, referentes a
eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribui¢des e dedugdes de servidores, de acordo
com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

XVII - Fazer cumprir o uso obrigatério de equipamentos de prote¢do individual dos servidores
em atividades de risco;

XVIII - Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais méveis e imoveis;
XIX - Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento, registro, tramitagdo,
arquivamento e microfilmagem de papéis e documentos;

XX - Prover os servigos administrativos e de apoio operacional requeridos pela Administragéo
Municipal;

XXI - Elaborar e implantar normas e controles referentes & administragdo do material e do
patrimonio;

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

XXIII - Definir normas e gerenciar os assuntos referentes a transporte interno;

XXIV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

XXV - Elaborar sua proposta orgamentéria parcial e remeté-la ao 6érgdo competente para fins de
estudo e inclusd@o no projeto de lei de orgamento do Municipio;

XXVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos exercerd suas
atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua
subordinagdo:

I —Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Recursos Humanos;

b) Superintendéncia de Folha de Pagamento;

¢) Superintendéncia de Administragdo;

d) Superintendéncia de Almoxarifado e Patrimdnio;
e) Superintendéncia de Compras e Servigos;
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f)  Superintendéncia do PROCON Municipal.
g) Superintendéncia de Licitagdo e Contratos;
h) Superintendéncia de Controle e Manutengéo da Frota Municipal.

IT -Geréncias:

a) Geréncia de Recursos Humanos;

b) Geréncia de Folha de Pagamento e Manutengéo de Cadastro;
¢) Geréncia de Processamento de Dados;

d) Geréncia de Patrimonio;

e) Geréncia de Compras e Servigos;

f) Geréncia de Atendimento ao Cidaddo;

g) Geréncia de Licitagdo e Contratos;

h) Geréncia Operacional de Manuteng&o;

i)  Geréncia de Controle de Combustivel e Lubrificantes.

IIT —Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servicos Internos do Recursos Humanos;
b) Subgeréncia de Servigos Internos da Administragéo;

¢) Subgeréncia de Servigos Administrativos;

d) Subgeréncia de Servigos Internos de Compras e Servigos;
e) Subgeréncia de Fiscalizagdo e Acompanhamento;

f) Subgeréncia de Controle de Licitagdo e Contratos;

g) Subgeréncia de Controle e Manutengé@o da Frota Municipal;
h) Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte.

CAPITULO I
DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 31. A Superintendéncia de Recursos Humanos, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagé@o funcional
e social;

II - Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional
dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

III - Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e
ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores
municipais;

IV - Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de
servigo dos servidores publicos municipais;

V - Gerir os quadros de pessoal da Administragédo Direta;

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

VII - Gerir a folha de pagamento da Administragdo Direta;
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VII - Prestar informagdes nos processos administrativos relativos ao pagamento de auxilio-

funeral;

IX - Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no ambito da Administragdo Direta,

com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

X - Coordenar, no ambito da Administragdo Direta, o processo de recadastramento anual do

funcionalismo publico municipal;

XI - Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento

efetivo e em comissdo, assim como para a contratagdo de pessoal por tempo determinado para o

atendimento de excepcional interesse publico;

XII - Subsidiar as secretarias competentes nos assuntos pertinentes a politica salarial e de

concessdo de gratificagdes e beneficios, apresentando os custos adicionais dai decorrentes;

XII - Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e

municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XIV - Auxiliar o Secretéario na realizagdo de concursos publicos no dmbito da Administragdo

Direta;

XV -Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientagdo técnica aos Orgdos setoriais da
Administrag@o Direta nos assuntos relacionados a sua 4rea de atuagéo;

XVI - Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como

cumprir e orientar os 0rgdos setoriais sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de

pessoal da Administragdo Direta;

XVII - Atuar de forma integrada com os 6rgéos setoriais da Administragdo Direta;

XVIII — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentag@o referente ao controle de

pessoal;

XIX - Propor a implementagdo das politicas de valorizagdo e aperfeigoamento profissional,

saude, higiene e seguranga dos servidores municipais;

XX - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de

frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos, programagdes de férias,

encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas requeridas e aos demais

assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores municipais;

XXI — Auxiliar nos langamentos e no fornecimento das respectivas informagdes, nos prazos

legais, referentes a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribui¢cdes e dedugdes de

servidores, cujos programas fornecidos pelos orgdos federais de acordo com as politicas

estabelecidas e as normas em vigor;

XXII — Indicar e supervisionar os servigos de inspe¢do de saude de candidatos aprovados em

concurso publico para fins de posse;

XXIII - Promover a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranga da medicina do trabalho no

ambiente da Prefeitura;

XXIV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
HUMANOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
RECURSOS HUMANOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representa¢do funcional
e social;

II - Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional
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dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

[II - Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e
ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores
municipais;

IV - Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de
servigo dos servidores publicos municipais;

V - Gerir os quadros de pessoal da Administrag@o Direta;

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

VII - Gerir a folha de pagamento da Administragéo Direta;

VII — Prestar informagdes nos processos administrativos relativos ao pagamento de auxilio-
funeral;

IX - Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, no dmbito da Administragdo Direta,
com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

X - Coordenar, no ambito da Administragdo Direta, o processo de recadastramento anual do
funcionalismo publico municipal;

XI - Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento
efetivo e em comissdo, assim como para a contratag@o de pessoal por tempo determinado para o
atendimento de excepcional interesse publico;

XII - Subsidiar as secretarias competentes nos assuntos pertinentes a politica salarial e de
concessdo de gratificagdes e beneficios, apresentando os custos adicionais dai decorrentes;

XII - Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XIV - Auxiliar o Secretario na realizagdo de concursos publicos no ambito da Administragdo
Direta;

XV - Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientagdo técnica aos 6rgdos setoriais da
Administrag¢do Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuagdo;

XVI - Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como
cumprir e orientar os 0rgdos setoriais sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de
pessoal da Administragdo Direta;

XVII - Atuar de forma integrada com os 6rgdos setoriais da Administrag¢do Direta;

XVIII — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagdo referente ao controle de
pessoal;

XIX - Propor a implementagdo das politicas de valorizagdo e aperfeicoamento profissional,
saude, higiene e seguranga dos servidores municipais;

XX - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de
frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos, programagdes de férias,
encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas requeridas e aos demais
assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos servidores municipais;

XXI — Auxiliar nos langamentos e no fornecimento das respectivas informagdes, nos prazos
legais, referentes a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribui¢des e dedugdes de
servidores, cujos programas fornecidos pelos oOrgdos federais de acordo com as politicas
estabelecidas e as normas em vigor;

XXII — Indicar e supervisionar os servigos de inspeg¢do de saude de candidatos aprovados em
concurso publico para fins de posse;

XXIII - Promover a divulgagdo de técnicas e métodos de seguranga da medicina do trabalho no
ambiente da Prefeitura;

XXIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
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necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XXV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art.32. A Superintendéncia de Recursos Humanos terd, sob sua subordinagdo, a seguinte
Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Recursos Humanos.

IT) Subgeréncia;
a) Subgeréncia de Servigos Internos do Recursos
Humanos;

Secio I
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33. A Geréncia de Recursos Humanos, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Recursos Humanos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢Ges:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

I - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagdes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;

IIT — Realizar os langamentos de alteragdes nos quadros de pessoal da Administragdo Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administragdo Direta;

V - Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagdo referente ao controle de
pessoal;

VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programagdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas
requeridas ou de saude e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta, para a
realizagdo de audiéncia publica de prestagdo de contas;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Parégrafo unico. Para exercer a atribuigdes da GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS fica
criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
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II - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagdes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;

[l — Realizar os langamentos de alteragdes nos quadros de pessoal da Administragdo Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administrag@o Direta;

V — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagéo referente ao controle de
pessoal;

VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programagdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas
requeridas ou de saude e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretdrio da pasta, para a
realizag@o de audiéncia publica de prestagdo de contas;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Se¢ao 11
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DO RECURSOS HUMANOS

Art. 34. A Subgeréncia de Servigos Internos do Recursos Humanos, érgéo diretamente ligado a
Geréncia de Recursos Humanos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente ao gerente na sua
representag@o funcional e social;

II - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagdes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;

III — Realizar os langamentos de alteragdes nos quadros de pessoal da Administragdo Direta;

IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administragdo Direta;

V — Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentagdo referente ao controle de
pessoal;

VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programagdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas
requeridas ou de saude e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;

VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta, para a
realizag@o de audiéncia publica de prestagdo de contas;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

21



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUi
PRACA JOAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS
DO RECURSOS HUMANOS fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS DO RECURSOSHUMANOS,

com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

| — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretéario, ao Superintendente € ao gerente na sua
representag@o funcional e social;
II - Auxiliar o Superintendente para definir as normas e diretrizes relativas as informagdes
cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual;
I1I — Realizar os langamentos de alteragdes nos quadros de pessoal da Administrag@o Direta;
IV — Realizar os langamentos da folha de pagamento da Administragé@o Direta;
V — Manter atualizado o sistema de assentamento € de documentagdo referente ao controle de
pessoal;
VI — Auxiliar o Superintendente nas atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento, recibos,
programagdes de férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licengas
requeridas ou de saide e aos demais assuntos relacionados aos cadastros e vida funcional dos
servidores municipais;
VII - Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao secretario da pasta, para a
realizacdo de audiéncia publica de prestag@o de contas;
VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

CAPITULO IT

DA SUPERINTENDENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 34-A. A Superintendéncia de Folha de Pagamento, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional e

social;

II — Acompanhar e organizar os servigos sob sua responsabilidade, atentando-se para os prazos

previstos na legislagdo;

III - Planeja.r, organizar, coordenar e controlar a elaboragio da folha de pagamento:

IV — Gerenciar as tarefas de registro de dados, calculos, conferéncia, de folha e outros documentos;

V — Manter atualizada a legislagéo relativa a pessoal e s tabelas de vencimentos;

VI — Acompanhar as altera¢des da vida funcional dos quadros de pessoal; ’

VII - Elaborar as folhas, efetuar a conferéncia e solicitar os respectivos .

VII — Planejar a distribui¢do de trabalho entre 0s responsavej p;lgamentos,

execuctio: €Is pelas tarefas e monitorar a

g( - Responsapilizar-se pelos resultados de rotina executados;
— Promover junto ao quadro de pessoal o trabalho ’

XI - Emi i I 7 0
! pareceres em processos; ‘n F
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XII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo tunico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE FOLHA DE
PAGAMENTO, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE FOLHA
DE PAGAMENTO, na Referéncia CC3, com as seguintes atividades:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretédrio na sua representagé@o funcional e
social;

IT — Acompanhar e organizar os servigos sob sua responsabilidade, atentando-se para os prazos
previstos na legislagéo;

I1I — Planejar, organizar, coordenar e controlar a elaboragéo da folha de pagamento;

[V — Gerenciar as tarefas de registro de dados, calculos, conferéncia, de folha e outros documentos;
V — Manter atualizada a legislagdo relativa a pessoal e as tabelas de vencimentos;

VI — Acompanbhar as alteragdes da vida funcional dos quadros de pessoal;

VII - Elaborar as folhas, efetuar a conferéncia e solicitar os respectivos pagamentos;

VIII — Planejar a distribuigdo de trabalho entre os responsaveis pelas tarefas e monitorar a
execugao;

IX — Responsabilizar-se pelos resultados de rotina executados;

X — Promover junto ao quadro de pessoal o trabalho em equipe;

XI — Emitir pareceres em processos;

Art.34-B. A Superintendéncia de Folha de Pagamento terd, sob sua subordinagdo, a seguinte
Geréncia:

D) Geréncia:

a)  Geréncia de Folha de Pagamento e Manutengdo de Cadastro.

Art. 34-C. A Geréncia de Folha de Pagamento e Manuteng@o de Cadastro, 6rgéo diretamente ligado
a Superintendéncia de Folha de Pagamento, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

I — Estabelecer medidas que visem garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua
remuneragdo de acordo com a legislagdo vigente;

Il — Normatizar os programas de controle da avaliagdo das demandas da folha de pagamento;

[1I — Gerir meios para a execugdo da legislagdo de pessoal;

IV — Promover os langamentos de cddigos necessarios no sistema de folha de pagamento;

V — Analisar os processos de averbagdo de tempo de contribuigdo, bem como o langamento dos
periodos no sistema de folha de pagamento;

VI — Coordenar a emissd@o das certiddes de tempo de contribuigdo do RPPS ou RGPS;

VII — Prestar informagdes e orientagdes aos servidores ativos € municipes;

VIII — Proceder a atualizagdo cadastral de todos os servidores ativos todos os anos, com o intuito de
manter os registros sempre corretos e atualizados;

[X — Formalizar processos de servidores a serem encaminhados para avaliagdo da pericia médica do
municipio;

X — Emitir documentos de servidores para avaliagdo da pericia médica do INSS;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei e outras correlatas previstas para
o referido cargo.
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Paragrafo tinico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO E
MANUTENCAO DE CADASTRO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE
FOLHA DE PAGAMENTO E MANUTENCAO DE CADASTRO, com as seguintes atividades:
Referéncia CC4.

I — Estabelecer medidas que visem garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua
remuneragdo de acordo com a legislagdo vigente;

IT — Normatizar os programas de controle da avaliag@o das demandas da folha de pagamento;

III — Gerir meios para a execugdo da legislag@o de pessoal;

IV — Promover os langamentos de cddigos necessarios no sistema de folha de pagamento;

V — Analisar os processos de averbagdo de tempo de contribui¢do, bem como o langamento dos
periodos no sistema de folha de pagamento;

VI — Coordenar a emissdo das certiddes de tempo de contribuigdo do RPPS ou RGPS;

VII — Prestar informagdes e orientagdes aos servidores ativos e municipes;

VIII — Proceder a atualizagd@o cadastral de todos os servidores ativos todos os anos, com o intuito de
manter os registros sempre corretos e atualizados;

IX — Formalizar processos de servidores a serem encaminhados para avaliagdo da pericia médica do
municipio;

X — Emitir documentos de servidores para avaliagdo da pericia médica do INSS;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei e outras correlatas previstas para
o referido cargo;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura.

CAPITULO 111
DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO

Art. 36. A Superintendéncia de Administragéo, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuig¢des:

[ —ProverassisténciadiretacimediataaoPrefeitoeaoSecretarionasuarepresentagdo

funcional e social;
IT - Auxiliar diretamente o Secretario no desempenho de suas atribuigdes, através da supervisdo
geral das atividades da Secretaria e da coordenagdo e controle das agdes e atividades fim e meio,
conforme sua area deatuagdo;
III - Elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitagdo do Secretario Municipal, relativos a
Secretaria de Gestdo Administrativa e RecursosHumanos;
IV - Examinar, prévia e conclusivamente, no dmbito da Secretaria, os textos de projetos basicos e
documentos correlatos a procedimentos licitatorios, bem como, os dos respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem celebrados epublicados;
V - Examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Secretaria, os textos de projetos bésicos e
documentos correlatos ao patriméniopublico;
VI - Auxiliar no controle e fiscalizagdo da frota, dos combustiveis e do arquivo publico; VII -
Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
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VIII - Auxiliar o Secretario Municipal no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de Orgaos ou Entidades sob sua
coordenagéo;

[X — Auxiliar na elaboragdo e implantagdo das diretrizes, politicas, modelos e padrdes de
planejamento e gestdo dos recursos municipais nas areas de pessoal, modernizagdo administrativa
e de recursos logisticos pertinentes a licitagdes, compras, transporte, patrimdnio e servigos
administrativos e de apoio operacional;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo uUnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE
ADMINISTRACAO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUPERINTENDENTE DE
ADMINISTRACAO, com as seguintes atividades: Referéncia:CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

II - Auxiliar diretamente o Secretdrio no desempenho de suas atribuigdes, através da supervisdo
geral das atividades da Secretaria e da coordenagdo e controle das agdes e atividades fim e meio,
conforme sua area de atuagdo;

[II - Elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitagdo do Secretario Municipal, relativos a
Secretaria de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos;

[V - Examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Secretaria, os textos de projetos basicos e
documentos correlatos a procedimentos licitatérios, bem como, os dos respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados;

V - Examinar, prévia e conclusivamente, no &mbito da Secretaria, os textos de projetos basicos e
documentos correlatos ao patrimdnio publico;

VI — Auxiliar no controle e fiscalizagdo da frota, dos combustiveis e do arquivo publico; VII -
Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

VIII - Auxiliar o Secretario Municipal no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem por ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de Orgaos ou Entidades sob sua
coordenagao;

IX — Auxiliar na elaboragdo e implantagdo das diretrizes, politicas, modelos e padrdes de
planejamento e gestdo dos recursos municipais nas areas de pessoal, modernizagdo administrativa
e de recursos logisticos pertinentes a licitagdes, compras, transporte, patrimdnio e servigos
administrativos e de apoio operacional;

X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢Ges descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 37. A Superintendéncia de Administragdo terd, sob sua subordinagdo, as seguintes Geréncia e
Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Processamento de Dados;

II) Subgeréncias:
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a) Subgeréncia de Servigos Internos da Administragéo;
Sec¢io I
DA GERENCIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 38. A Geréncia de Processamento de Dados, 6rgédo diretamente ligado a Superintendéncia de
Administrag@o, terd o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e Superintendente na sua representagdo
funcional e social;
I - Coordenar a implantagé@o dos programas de informética e acompanhar a sua execugao;
Il - Instalar e remanejar equipamentos de informatica;
IV - Orientar os usudrios para a adequada utilizagdo de equipamentos e programas implantados;
V — Prover apoio aos setores em suas necessidades que envolvem o uso de servigos oferecidos
pela informatica;
VI — Estabelecer contratos com empresas de informética para atualizagdo e manutengdo dos
recursos utilizados e reparos nos equipamentos;
VIl — Prestar suporte técnico aos usudrios da administragéo;
VII - Propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica;
IX — Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica da administragéo;
X — Elaborar plano de metas e etapas de informatizagdo do servigo publicomunicipal;
XI — Gerenciar a execug@o do plano e coordenar os trabalhos referentes ao processamento de
dados da municipalidade;
XII — Promover a execugdo de rotinas de salvamento de dados;
XII — Encaminhar ao Secretdrio da pasta a aquisigdo de bens e contratagdo de servigo
especializado de informética quando se fizer necessario;
XIV - Providenciar relatorios de atendimentos, indicando falhas na utilizagdo de equipamentos
dentro de sua area de atuagdo;
XV — Gerenciar a manutengdo e configuragdo de servidores com sistema operacional
WindowsServer.
XVI- Gerenciar a manutengdo e configuragdo de servidores Linux com software de bloqueio de
paginas de internet.
XVII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei, ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atividades da GERENCIA DE PROCESSAMENTO DE
DADOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE PROCESSAMENTO DE
DADOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e Superintendente na sua representago
funcional e social;

I - Coordenar a implantagdo dos programas de informatica e acompanhar a sua execugéo;

[l - Instalar e remanejar equipamentos de informaética;

IV - Orientar os usudrios para a adequada utilizagdo de equipamentos e programas implantados;
V — Prover apoio aos setores em suas necessidades que envolvem o uso de servigos oferecidos
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pela informatica;

VI — Estabelecer contratos com empresas de informatica para atualizagdo e manutengdo dos
recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

VI — Prestar suporte técnico aos usuarios da administragdo;

VII — Propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

IX — Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica da administrag@o;

X — Elaborar plano de metas e etapas de informatizagdo do servigo publico municipal;

XI — Gerenciar a execugdo do plano e coordenar os trabalhos referentes ao processamento de
dados da municipalidade;

XII — Promover a execugdo de rotinas de salvamento dedados;

XIII — Encaminhar ao Secretdrio da pasta a aquisigdo de bens e contratagdo de servigo
especializado de informatica quando se fizer necessério;

XIV - Providenciar relatérios de atendimentos, indicando falhas na utilizagdo de equipamentos
dentro de sua area de atuagdo;

XV — Gerenciar a manutengdo e configuragdo de servidores com sistema operacional
WindowsServer.

XVI- Gerenciar a manutengdo e configuragdo de servidores Linux com software de bloqueio de
paginas de internet.

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal, buscando sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura.
XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei, ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Seciao I1

DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DA ADMINISTRACAO

Art. 39. A Subgeréncia de Servigos Internos da Administragdo, 6rgdo diretamente ligado a
Geréncia de Processamento de Dados, terd como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagio
funcional e social;

I - Executar servigos diversos de reprografia e digitagdo.

[1I - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramitagdo de processos;

V - Acompanhar e revisar os despachos processuais visando suas correg¢des; VI - Guardar e
arquivar os atendimentos e processos executados;

VII — Distribuir toda correspondéncia interna e externa;

VIII — Atender e organizar o atendimento no ambito da Secretaria;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atividades da SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS
DA ADMINISTRACAO fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS DA ADMINISTRACAO, com as

seguintes atividades: Referéncia: CCS5.
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I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

IT - Executar servigos diversos de reprografia e digitagdo. III - Protocolizar, expedir e arquivar
documentos;

[V - Controlar a tramitagdo de processos;

V - Acompanhar e revisar os despachos processuais visando suas corre¢des; VI - Guardar e
arquivar os atendimentos e processos executados;

VII — Distribuir toda correspondéncia interna e externa;

VIII — Atender e organizar o atendimento no ambito da Secretaria;

[X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

CAPITULO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 40. A Superintendéncia de Almoxarifado e Patrimdnio, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretério na sua representagio funcional
e social;
II - Receber, organizar e controlar a recep¢do € o armazenamento de materiais de consumo
entregues ao setor,
I1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
IV — Realizar o controle do consumo de materiais, mantendo o estabelecimento com niveis de
estoque adequados;
V — Manter a organizagdo, coordenagdo e controle da distribui¢do de materiais as unidades
solicitantes;
VI — Emitir os relatérios para controle de consumo de materiais € os responsaveis pela
requisi¢ao;
VII — Prover a manuteng@o do almoxarifado e a orientag@o das unidades operacionais, quanto a
forma de requisigdo e utilizagdo de materiais;
VIII — Auxiliar no fornecimento as unidades de descrigdes completas de materiais, facilitando
opedido;
[X — Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisigéo,
previsdo, controle, recepg@o e armazenamento de materiais e equipamentos.
X - Organizar e manter o cadastro de bens mdveis e imdveis da Administragdo, emitindo
relatorio anual dos mesmos;
XI - Identificagdo dos bens mdveis, com afixagdo de plaquetas para fins de inventéario; XII -
Preparar os processos de alienagdo de bens mdveis da Administragdo considerados em desuso ou
inserviveis, na forma da Lei;
XIII - Orientagdo sobre a utilizagdo dos materiais permanentes;
XIV - Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e
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seguranga dos bens moveis e imoveis;

XV - Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens méveis e iméveis da
Administragdo;

XVI — Registrar e realizar relatério dos documentos referentes a bens mdveis e imoveis;

XVII - Conferéncia da entrega de material permanente;

XVII - Confecgdo de balango do municipio dos bens moveis e imdveis, para encaminhamento
da PCA (Prestagdo de Constas Anual) ao Tribunal de Contas e Camara deVereadores;

XIX - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Parigrafo  unico. Para exercer as atribuigbes da SUPERINTENDENCIA DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO fica criado 01 (um) o cargo comissionado de
SUPERINTENDENTE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO, com as seguintes
atividades: Referéncia: CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;
IT - Receber, organizar e controlar a recep¢do e o armazenamento de materiais de consumo
entregues ao setor;
III - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
[V — Realizar o controle do consumo de materiais, mantendo o estabelecimento com niveis de
estoque adequados;
V — Manter a organizagdo, coordenagdo e controle da distribuigdo de materiais as unidades
solicitantes;
VI — Emitir os relatérios para controle de consumo de materiais e os responsaveis pela
requisi¢do;
VII — Prover a manutengdo do almoxarifado e a orientagdo das unidades operacionais, quanto a
forma de requisig@o e utilizagdo de materiais;
VIII — Auxiliar no fornecimento as unidades de descrigdes completas de materiais, facilitando o
pedido;
IX — Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisig&o,
previsdo, controle, recepgdo e armazenamento de materiais e equipamentos.
X - Organizar e manter o cadastro de bens modveis e imdveis da Administragéo, emitindo
relatério anual dos mesmos;
XI - Identificag@o dos bens moéveis, com afixagdo de plaquetas para fins de inventario;
XII - Preparar os processos de alienagdo de bens méveis da Administragdo considerados em desuso
ou inserviveis, na forma da Leli;
XIII - Orientagéo sobre a utilizagdo dos materiais permanentes;
XIV - Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e
seguranga dos bens moveis e imodveis; _
XV - Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imdveis da
Administragdo;
XVI — Registrar e realizar relatério dos documentos referentes a bens méveis € imoveis;
XVII - Conferéncia da entrega de material permanente;
XVII - Confecgdo de balango do municipio dos bens moveis e imdveis, para encaminhamento
da PCA (Prestagdo de Constas Anual) ao Tribunal de Contas e Camara de Vereadores;
XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
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necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;
XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 41. A Superintendéncia de Almoxarifado e Patrimonio terd, sob sua subordinagéo, a seguinte
Geréncia e Subgeréncia:

) Geréncia:
a) Geréncia de Patrimonio.

IT) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Servigos Administrativos.

Secio I
DA GERENCIA DE PATRIMONIO

Art. 42. A Geréncia de Patrimonio, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de Almoxarifado e
Patrimonio, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representago
funcional e social;
II — Auxiliar no controle e no cadastro de bens méveis e imdveis da Administragdo, auxiliando o
Superintendente na emissdo do relatério anual dos mesmos;
Il — Levantar os bens moveis para sua devida identificagdo, encaminhando-o ao
Superintendente, para fins de inventério;
IV — Informar a relagdo dos bens moéveis da Administragdo considerados em desuso ou
inserviveis para preparag@o de processos de alienagdo dos mesmos, na forma da Lei,
V — Auxiliar o Superintendente na fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das
normas de conservagdo e seguranga dos bens méveis e imoveis;
VI - Organizar os documentos de bens moveis e iméveis da Administragdo para fins de registro;
VII - Realizar a conferéncia na entrega de material permanente, conforme nota fiscal;
VIII — Auxiliar na confec¢do de balanco do municipio dos bens moéveis e imodveis, para
encaminhando da PCA ao Tribunal de Contas e Camara de Vereadores;
IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo inico. Para exercer as atribui¢des da GERENCI{} DE PATRIMONIO fica criado 01
(um) cargo comissionado de GERENTE DE PATRIMONIO, com as seguintes atividades:
Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II — Auxiliar no controle e no cadastro de bens moveis e imdveis da Administragdo, auxiliando o
Superintendente na emissdo do relatdrio anual dos mesmos;

[l — Levantar os bens moveis para sua devida identificagdo, encaminhando-o ao
Superintendente, para fins de inventario;
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[V — Informar a relagdo dos bens moveis da Administragdo considerados em desuso ou
inserviveis para preparagdo de processos de alienag@o dos mesmos, na forma da Lei;

V — Auxiliar o Superintendente na fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das
normas de conservagdo e seguranga dos bens mdveis e imoveis;

VI - Organizar os documentos de bens méveis e im6veis da Administragéo para fins de registro;
VII — Realizar a conferéncia na entrega de material permanente, conforme nota fiscal;

VIII — Auxiliar na confec¢do de balango do municipio dos bens modveis e imoéveis, para
encaminhando da PCA ao Tribunal de Contas e Camara de Vereadores;

IX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

SUBSECAO I
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 43. A Subgeréncia de Servicos Administrativos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Patrimoénio, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Supervisionar as operagdes de apoio da administra¢do publica;

II - Promover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;

[II - Colaborar com a eficacia no fluxo de informagdes e com a eficiéncia do emprego dos
recursos da administragdo publica;

[V - Supervisionar, controlar, gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas
administrativas da administragdo publica;

V - Definir e gerenciar estratégias;

VI - Acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades.

VII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e eventuais
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS ADMINISTRATIVOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

I - Supervisionar as operagdes de apoio da administragdo publica;

II - Promover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;

[II - Colaborar com a eficacia no fluxo de informag¢des e com a eficiéncia do emprego dos
recursos da administragdo publica;

IV - Supervisionar, controlar, gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas
administrativas da administragdo publica;

V - Definir e gerenciar estratégias;

VI — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

VII - Acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades.
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VIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

CAPITULO V
DA SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 44. A Superintendéncia de Compras e Servigos, o6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

IT - Realizar a cotagdo e tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de consumo, de
manutengdo, bens patrimoniais e servigos, emitindo o boletim comparativo de pregos;

[1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Comprar, ap6s autorizagdo dos setores competentes os materiais de consumo, de
manuteng¢do, bens patrimoniais e servigos; '

V — Prestar as informagdes e assisténcia a Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros orgéos
de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI — Manter a atualizagdo constante do cadastro de fornecedores;

VII — Propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;

VIII — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contdbeis e financeiros para sua devida contabilizagdo;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E
SERVICOS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
COMPRAS E SERVICOS, com as seguintes atividades: Referéncia:CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretéario na sua representagio funcional
e social;

Il - Realizar a cotagdo e tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de consumo, de
manutengdo, bens patrimoniais e servigos, emitindo o boletim comparativo de pregos;

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

IV — Comprar, apés autorizagdo dos setores competentes os materiais de consumo, de
manuten¢do, bens patrimoniais e servigos;

V — Prestar as informagdes e assisténcia 8 Comissdo Permanente de LicitagSes e a outros 6rgdos
de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI — Manter a atualizag¢do constante do cadastro de fornecedores;

VII — Propor, sempre que necessério, as alteragdes no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;

VIII — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
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processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagio;

[X - Participar dos eventos promovidos pela administra¢gdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 45. A Superintendéncia de Compras e Servigos tera, sob sua subordinag#o, a seguinte Geréncia
e a Subgeréncia:

I)Geréncia.
a) Geréncia de Compras e Servigos.

1) Subgeréncia.
a) Subgeréncia de Servigos Internos de Compras e Servigos.

Secao I
GERENCIA DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 46. A Geréncia de Compras e Servigos, 6rgdo diretamente ligado & Superintendéncia de
Compras e Servigos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio;
II - Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas para
a municipalidade;
Il — Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administragdo Municipal;
[V — Supervisionar a execugdo dos orgamentos de pregos para fins de parametros nas licitagdes;
V — Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratag@o de servigos;
VI — Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integra¢do das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observando o interesse publico e a
conveniéncia administrativa;
VII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei e outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE COMPRAS E SERVICOS
fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE COMPRAS E SERVICOS, com as
seguintes atividades: Referéncia:CC4.

[ — Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio;
IT — Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas para
a municipalidade;
[II — Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administragdo Municipal;
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[V — Supervisionar a execugdo dos orgamentos de pregos para fins de pardmetros nas licitagdes;
V — Assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

VI — Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integragdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observando o interesse publico e a
conveniéncia administrativa;

VII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagé@o e postura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei e outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Secio I1
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 47. A Subgeréncia de Servigos Internos de Compras e Servigos, 6rgdo diretamente ligado a
Geréncia de Compras e Servigos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representago
funcional e social;
IT - Encaminhar aos comércios credenciados os pedidos de cotagdo e tomadas de precos para a
aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e servigos, emitindo um
prévio boletim comparativo de pregos;
III — Encaminhar os processos de compras de materiais de consumo, de manutengdo, bens
patrimoniais e servigos, apds autorizagdo dos setores competentes;
[V — Ajudar na colheita de informagdes sobre os fornecedores de materiais que estejam
extrapolando os limites constitucionais, com o fim de assistir a Comissdo Permanente de
Licitagdes e os demais 6rgdos de controle;
V — Realizar o controle e a atualizagdo dos cadastros de fornecedores;
VI — Indicar qualquer alteragdo util e necessdria no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;
VII — Auxiliar na emissdo da ordem de compra ao fornecedor de materiais e servigos;
VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢gdes da SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS
DE COMPRAS E SERVICOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS INTERNOS DE COMPRAS E SERVICOS,

com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao gerente na sua representagéo
funcional e social;
II - Encaminhar aos comércios credenciados os pedidos de cotagdo e tomadas de pregos para a
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aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e servi¢os, emitindo um
prévio boletim comparativo de pregos;
[II — Encaminhar os processos de compras de materiais de consumo, de manuten¢do, bens
patrimoniais e servigos, apds autorizag@o dos setores competentes;
IV — Ajudar na colheita de informagdes sobre os fornecedores de materiais que estejam
extrapolando os limites constitucionais, com o fim de assistir a Comissdo Permanente de
Licitagdes e os demais 6rgéos de controle;
V — Realizar o controle e a atualizagdo dos cadastros de fornecedores;
VI — Indicar qualquer alteragdo util e necessdria no sistema de compras e cadastro de
fornecedores;
VII — Auxiliar na emissdo da ordem de compra ao fornecedor de materiais e servigos;
VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.
CAPITULO VI

DA SUPERINTENDENCIA DO PROCON MUNICIPAL

Art. 48. A Superintendéncia do PROCON Municipal, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Assessorar o Prefeito e o Secretdrio na formulagdo da politica do Sistema Municipal de
Protegdo e Defesa do Consumidor;

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

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

IV - Acompanhar a execugdo e o desempenho das atividades do PROCON, observando- se o
disposto no § 1°, do art. 55, da Lei n°® 8.078/90 e gerir o Fundo Municipal de Defesa dos Direitos
Difusos;

V - Buscar junto aos 6rgdos Federais, Estaduais e Municipais, bem como ao PROCON Estadual
e outros 6rgéos de Defesa do Consumidor, mecanismos de cooperagéo e/ou atengdo emconjunto;
VI - Providenciar para que as reclamagdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON Municipal
tenham pronta e eficaz solugdo;

VII — Aplicar as sangdes administrativas pertinentes e previstas em lei, quando for o caso;

VIII - Expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

[X - Estimular, incentivar e orientar a cria¢do e organizagdo de associagdes e entidades de defesa
do consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

X - Encaminhar as reclamagdes nédo resolvidas administrativamente pelo PROCON Municipal a
Assisténcia Judiciéria ou ao Ministério Publico nos casos pertinentes;

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

XII - Zelar para que seja sempre mantida compatibilizagdo entre as atividades e fun¢des do
PROCON com as exigéncias legais de proteg¢do ao consumidor;

XIIT - Buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da Justiga;

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

XV - Divulgar, por todos os meios possiveis, a relagdo dos menores pregos praticados no
mercado em relag@o aos produtos basicos;

XVI - Intimar o Reclamante e Reclamado para as audiéncias de conciliagdo a serem realizadas
no PROCON Municipal sob sua diregdo;

XVII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
previstas para o referido cargo.

Pardgrafo Gnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DO PROCON
MUNICIPAL fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DO
PROCON MUNICIPAL, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

[ - Assessorar o Prefeito e o Secretario na formulagdo da politica do Sistema Municipal de
Protegdo e Defesa do Consumidor;

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

[II — Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Acompanhar a execugdo ¢ o desempenho das atividades do PROCON, observando- se o
disposto no § 1°, do art. 55, da Lei n°® 8.078/90 e gerir o Fundo Municipal de Defesa dos Direitos
Difusos;

V - Buscar junto aos 6rgéos Federais, Estaduais e Municipais, bem como ao PROCON Estadual
e outros orgdos de Defesa do Consumidor, mecanismos de cooperagéo e/ou atengéio em conjunto;
VI - Providenciar para que as reclamagdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON Municipal
tenham pronta e eficaz solugéo;

VII — Aplicar as sangdes administrativas pertinentes e previstas em lei, quando for o caso;

VIII - Expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

IX - Estimular, incentivar e orientar a criagdo e organizagdo de associagdes e entidades de defesa
do consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

X - Encaminhar as reclamagdes ndo resolvidas administrativamente pelo PROCON Municipal a
Assisténcia Judicidria ou ao Ministério Publico nos casos pertinentes;

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

XII - Zelar para que seja sempre mantida compatibilizagdo entre as atividades e fungdes do
PROCON com as exigéncias legais de prote¢do ao consumidor;

XIII - Buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da Justica;

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

XV - Divulgar, por todos os meios possiveis, a relagdo dos menores pregos praticados no
mercado em relagdo aos produtos bésicos;

XVI - Intimar o Reclamante e Reclamado para as audiéncias de conciliagdo a serem realizadas
no PROCON Municipal sob sua diregdo;

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas e
previstas para o referido cargo.
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Art. 49. A Superintendéncia do PROCON Municipal terd, sob sua subordinagfo, a seguinte
Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Atendimento ao Cidad&o.

IT) Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Fiscalizagdo e Acompanhamento;

Secio I
&) DA GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 50. A Geréncia de Atendimento ao Cidadédo, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia do
PROCON Municipal, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente na sua representagdo funcional e
social;
II - Recepcionar e orientar o consumidor quanto aos direitos e deveres do mesmo;
III - Registrar as denuncias em formuldrio préprio e encaminhé-las ao Superintendente;
[V - Encaminhar as reclamagdes ao Setor de Conciliagdo para providenciar audiéncia
conciliatoria, que sera conduzida pelo Superintendente do PROCON Municipal;
V - Encaminhar para o Setor de Fiscalizagéo os casos que exigem diligéncias;
VI - Remeter os assuntos pendentes de solugdo aos orgdos competentes, dentro de suas
respectivas areas de atuag@o e jurisdigdo, para subsequentes providéncias e medidas pertinentes;
VII - Expedir oficios aos reclamantes e reclamados relativos as demandas autuadas no PROCON;
VIII - Comunicar ao consumidor a solugdo de sua denuncia e determinar arquivamento do
. processo, com vistas ao Superintendente.

IX - Emitir certiddes negativas;
X - Entregar material informativo ao consumidor;
XI - Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes
apresentadas pelo consumidor ao PROCON (Art. 55, § 4°, da Lei n° 8.078/90);
XII - Elaborar e/ou distribuir material informativo sobre os direitos € deveres do consumidor;
XIII - Efetuar estatisticas mensais de atendimento, bem como o relatdrio
circunstanciado, onde constem denuncias, encaminhamentos e solugdes ou pendéncias;
XIV - Manter cadastro atualizado das reclamag¢des fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos;

XV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribuigbes da GERENCIA DE ATENDIMENTO AO
CIDADAUO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE ATENDIMENTO AO
CIDADAO, com as seguintes atividades: Referéncia:CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente na sua representa¢do funcional e
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social;
IT - Recepcionar e orientar o consumidor quanto aos direitos e deveres do mesmo;
III - Registrar as denuncias em formulario préprio e encaminhé-las ao Superintendente;
IV - Encaminhar as reclamagdes ao Setor de Conciliagdo para providenciar audiéncia
conciliatoria, que serd conduzida pelo Superintendente do PROCON Municipal;
V - Encaminhar para o Setor de Fiscalizag@o os casos que exigem diligéncias;
VI - Remeter os assuntos pendentes de solugdo aos Orgdos competentes, dentro de suas
respectivas areas de atuag@o e jurisdi¢do, para subsequentes providéncias e medidas pertinentes;
VII - Expedir oficios aos reclamantes e reclamados relativos as demandas autuadas no PROCON;
VIII - Comunicar ao consumidor a solugdo de sua denuncia e determinar arquivamento do
processo, com vistas ao Superintendente.
[X - Emitir certiddes negativas;

. X - Entregar material informativo ao consumidor;
XI - Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes
apresentadas pelo consumidor ao PROCON (Art. 55, § 4°, da Lei n° 8.078/90);
XII - Elaborar e/ou distribuir material informativo sobre os direitos e deveres do consumidor;
XIIT —Efetuar estatisticas mensais de atendimento, bem como o relatério circunstanciado, onde
constem denuncias, encaminhamentos e solugdes ou pendéncias;
XIV - Manter cadastro atualizado das reclamag¢des fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos;
XV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XVI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I
DA SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO

‘ Art. 51. A Subgeréncia de Fiscalizagdo e Acompanhamento, 6rgédo diretamente ligado a Geréncia
de Atendimento ao Cidaddo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representacéo
funcional e social;
Il - Fiscalizar as relagdes de consumo;
[II - Expedir notificagdes aos interessados e envolvidos nas atividades con sumeristas;
[V - Efetuar diligéncias especiais no atendimento de reclamagdes formuladas pelos
consumidores, notadamente aquelas que necessitam de verificagdo in loco para a comprovagdo da
possivel prética infratora;

V - Fiscalizar, de forma preventiva, a veiculagdo da publicidade enganosa ou abusiva;

VI - Participar de "blitz" relacionadas com as atividades consumeristas;
VII - Proceder com decoro no exercicio da fungdo, visando preservar a imagem do PROCON;
VIII - Receber amostra de produtos apreendidos ou recolhidos por suspeita de estarem em
desacordo com as normas expedidas pelos érgédos competentes;
IX - Encaminhar amostras para anélises e parecer de 6rgdos competentes;
X - Receber resultados e pareceres das analises, acosta-los aos processos e devolvé-los ao setor
interessado;
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XI - Orientar e realizar coletas de amostra de produtos suspeitos, conforme as normas
fiscalizatorias;

XII - Vistoriar a realiza¢do do servigo, objeto da reclamagéo, emitindo parecer e visando instruir
0 processo em tramitagao;

XII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO E
ACOMPANHAMENTO fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
FISCALIZACAO EACOMPANHAMENTO,com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

[ — Prover assisténcia direta e imediata a0 Superintendente e ao Gerente na sua representagéo
funcional e social;
II - Fiscalizar as relagdes de consumo;
I1I - Expedir notificagdes aos interessados e envolvidos nas atividades consumeristas;
IV - Efetuar diligéncias especiais no atendimento de reclamagdes formuladas pelos
consumidores, notadamente aquelas que necessitam de verificagdo in loco para a comprovagéo da
possivel pratica infratora;

V - Fiscalizar, de forma preventiva, a veiculagdo da publicidade enganosa ou abusiva;

VI - Participar de "blitz" relacionadas com as atividades consumeristas;
VII - Proceder com decoro no exercicio da fungéo, visando preservar a imagem do PROCON;
VII - Receber amostra de produtos apreendidos ou recolhidos por suspeita de estarem em
desacordo com as normas expedidas pelos 6rgédos competentes;
IX - Encaminhar amostras para andlises e parecer de 6rgdos competentes;
X - Receber resultados e pareceres das analises, acostd-los aos processos e devolvé-los ao setor
interessado;
XI - Orientar e realizar coletas de amostra de produtos suspeitos, conforme as normas
fiscalizatorias;
XII - Vistoriar a realizagdo do servigo, objeto da reclamagéo, emitindo parecer e visando instruir
0 processo em tramitagdo;
XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
XIV - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

_ CAPITULO VII
SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 52. A Superintendéncia de Licitagdo e Contratos, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretério na sua representagdo funcional
e social;

IT — Realizar, cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes presenciais e tomadas de
pregos para a aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengio, bens patrimoniais e servigos,
emitindo o boletim comparativo de pregos;
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III - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Acompanhar a Emissdo dos contratos apds tomada de pregos para compras, apés
autorizacdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais
€ servigos;

V — Prestar as informagdes e assisténcia da Comiss@o Permanente de Licitagdes e a outros érgéos
de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI — Manter a atualizag@o constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagdo.

VII — Propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de Licitagdo e Contratos;

VIII — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizagéo;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

§ 1° Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO E
CONTRATOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
LICITACAO E CONTRATOS, com as seguintes atividades. Referéncia:CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

II — Realizar, cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes presenciais tomadas de pregos
para a aquisi¢do de materiais de consumo, de manuteng&o, bens patrimoniais e servigos, emitindo
o boletim comparativo de pregos;

[II - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area deatividade;

IV — Acompanhar a Emiss@o dos contratos ap6s tomada de pregos para compras, apos
autorizagdo dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais
€ Sservigos;

V — Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros 6rgéos
de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI — Manter a atualizagdo constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagéo.

VII — Propor, sempre que necessério, as alteragdes no sistema de Licitagdo e Contratos;

VIII — Emitir a ordem de compra para o fornecedor de materiais e servigos, encaminhando o
processo de compra aos setores contabeis e financeiros para sua devida contabilizag&o;

[X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§2°. A Superintendéncia de Licitagdo e Contratos, tera sob sua subordinagdo, a seguinte Geréncia e
Subgeréncia:

) Geréncia:
a) Geréncia de Licitagdo e Contratos.
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IT) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Controle de Licitagdo e Contratos.

Segdo I
GERENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 53. A Geréncia de Licitagdo e Contratos, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Licitagdo e Contratos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Acompanhar a realizagdo de cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes presenciais
tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e
Servigos;

[II — Acompanhar a emissdo dos contratos ap6s tomada de pregos para compras, ap0s autorizagao
dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengéo, bens patrimoniais eservigos;
IV — Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros
6rgdos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

V — Manter a atualizag@o constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagéo.

VI — Realizar o encaminhando do processo licitatério aos setores contabeis e financeiros para sua
devida contabilizagdo;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico- Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE LICITAC[{O E
CONTRATOS fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE LICITACAO E
CONTRATOS, com as seguintes atividades. Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Acompanhar a Realizag@o de cartas convites, edital de tomada de pregos, pregdes presenciais
tomadas de pregos para a aquisi¢do de materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e
servigos;

[Il - Acompanhar a Emissdo dos contratos ap6és tomada de pregos para compras, apods
autorizag@o dos setores competentes os materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais
€ Servigos;

[V — Prestar as informagdes e assisténcia da Comissdo Permanente de Licitagdes e a outros
6rgédos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

V — Manter a atualizagdo constante dos editais e pregdes realizados dentro dos 05 (cinco) anos
preconizados pela legislagao.

VI — Realizar o encaminhando do processo licitatério aos setores contédbeis e financeiros para sua
devida contabilizagdo;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
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para o referido cargo.

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I
SUBGERENCIA DE CONTROLE DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 54. A Subgeréncia de Controle de Licitagdo e Contratos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia
de Licita¢do e Contratos, terd como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;
II — Proceder a imediata a correta organizag@o e arquivamento dos processos correspondentes a
licitagdo;
[I1 — Manter de forma regular os registros e relatérios instituidos pela administragéo;
[V — Dirigir sob orienta¢do da chefia imediata os atos que integram os processos licitatorios, nas
diversas modalidades para aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos;
V — Auxiliar a comissdo de licitagdo, com o objetivo do cumprimento da legislagdo pertinente;
VI — Auxiliar na coordenagdo dos servigos de manutengéo dos registros cadastrais dos fornecedores,
bem como a emissdo dos respectivos certificados;
VII- Acompanhar e realizar o arquivamento dos contratos celebrados entre o Municipio e as
empresas;
VIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei e outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigSes da SUBGERENCIA DE CONTROLE DE
LICITACAO E CONTRATOS fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUBGERENTE
DE CONTROLE DE LICITACAO E CONTRATOS,com as seguintes atividades: Referéncia
CCs.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;
[I — Proceder a imediata a correta organizagdo e arquivamento dos processos correspondentes a
licitagdo;
[II — Manter de forma regular os registros e relatérios instituidos pela administragéo;
[V — Dirigir sob orientag@o da chefia imediata os atos que integram os processos licitatorios, nas
diversas modalidades para aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos;
V — Auxiliar a comissdo de licitagdo, com o objetivo do cumprimento da legislagdo pertinente;
VI — Auxiliar na coordenagéo dos servigos de manutengéo dos registros cadastrais dos fornecedores,
bem como a emissdo dos respectivos certificados;
VII- Acompanhar e realizar o arquivamento dos contratos celebrados entre o Municipio e as
empresas;
VIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei e outras correlatas previstas
para o referido cargo.
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IX — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

CAPITULO VIII

DA SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA
MUNICIPAL

Art. 55. A Superintendéncia de Controle e Manuteng@o da Frota Municipal, 6rgdo diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

. [ — Administrar a frota geral da administragédo direta;

‘ II — Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais para utilizar os
veiculos da frota geral da administragéo direta;
III — Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento do
transito, dos motoristas a servigo do Municipio;
[V — Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais da
administra¢do direta, elaborando o laudo do acidente e croqui, para avaliagdo do orgéo
responsavel;
V — Controlar o servigo de socorro a frota;
VI — Controlar permanentemente os gastos com manutengdo da frota;
VII — Coordenar a distribuig@o da frota municipal, quando da realizag@o de eventos especiais;
VIII — Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal da
administragdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-ES;
[X — Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;
X — Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo
dos defeitos apontados;

. XI — Executar pequenos consertos na frota da administragéo direta;
XII — Administrar o posto de abastecimento;
XIIT — Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes;
XIV - Providenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos préprios municipais,
quando necessario;
XV — Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;
XVI — Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e praticar os atos
pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei;
XVII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

§ 1° Para exercer as atribuigbes da SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE
EMANUTENCAO DA FROTA MUNICIPAL fica criado 01 (um) cargo comissionado de
SUPERINTENDENTE DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTAMUNICIPAL,
com as seguintes atividades: Referéncia CC3.

[ — Administrar a frota geral da administragdo direta;
[T — Controlar as autorizagGes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais para utilizar os
veiculos da frota geral da administragdo direta;
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Il — Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento do
transito, dos motoristas a servigo do Municipio;

IV — Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais da
administra¢do direta, elaborando o laudo do acidente e croqui, para avaliagdo do Orgéo
responsavel;

V — Controlar o servigo de socorro a frota;

VI — Controlar permanentemente os gastos com manutengéo da frota;

VII — Coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizagédo de eventos especiais;
VIII — Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal da
administragdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-ES;

IX — Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

X — Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagéo
dos defeitos apontados;

XI - Executar pequenos consertos na frota da administragéo direta;

XII — Administrar o posto de abastecimento;

XIII — Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes;

XIV — Providenciar renovagdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios municipais,
quando necessario;

XV — Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

XVI — Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e praticar os atos
pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei.

XVII — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

§ 2°. A Superintendéncia de Controle e Manutengdo da Frota Municipal, tera sob sua subordinagéo,
as seguinte Geréncias e Subgeréncias:

I) Geréncias:
a) Geréncia Operacional de Manuteng&o;
b) Geréncia de Controle de Combustiveis e Lubrificantes.

IT) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte.
b) Subgeréncia de Controle e Manutengdo da Frota Municipal.

Sec¢ao I

DA GERENCIA OPERACIONAL DE MANUTENGCAO

Art. 56. A Geréncia Operacional de Manutengdo, 6rgéo diretamente ligado a Superintendéncia de
Controle ¢ Manutengdo da Frota Municipal, tera como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
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II - Providenciar e manter a oficina municipal, pegas e materiais sob sua guarda, informando ao
Secretario da pasta qualquer desvio ou desgaste de pecas ou ferramentas do setor;

III — Providenciar os consertos e manutengéo dos servigos solicitados pelo secretdrio da pasta ou
funciondrio autorizado por ele;

IV — Providenciar a manutengdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das revisdes e
mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;

V — Zelar pela manutengdo dos veiculos quanto sua apresentagdo e limpeza, informando ao
secretario os motoristas que, porventura, ndo cuidarem dos veiculos sob sua guarda; VI — Praticar
os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para o referido
cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA OPERACIONAL DE
MANUTENCAO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE OPERACIONAL
DE MANUTENCAO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagio
funcional e social;
II - Providenciar e manter a oficina municipal, pegas e materiais sob sua guarda, informando ao
Secretario da pasta qualquer desvio ou desgaste de pecas ou ferramentas do setor;
III — Providenciar os consertos e manutengdo dos servigos solicitados pelo secretario da pasta ou
funcionério autorizado por ele;
IV — Providenciar a manutengdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das revisdes e
mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;
V — Zelar pela manuteng@o dos veiculos quanto sua apresentagdo e limpeza, informando ao
secretario os motoristas que, porventura, ndo cuidarem dos veiculos sob sua guarda;
VI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
VII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
Subsegio I
DA SUBGERENCIA DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA
MUNICIPAL

Art. 57. A Subgeréncia de Controle e Manutengé@o da Frota Municipal, 6rgdo diretamente ligado a
Geréncia Operacional de Manutengdo, terd como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao gerente na sua representagdo
funcional e social;

II —Supervisionar sob a orientagdo do Superintendente o trabalho dos mecénicos e os servigos
realizados;

[IT — Prestar informagdes sobre os gastos de pneus e 6leoslubrificantes;

[V — Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pegas e
materiais utilizados, informando ao Superintendente;

V — Controlar e informar ao seu superior os arquivos de manutengdo da frota de veiculos;

VI — Encaminhar requisi¢des de pegas, quando solicitado pelo seu superior; VI — Zelar pela
conservagdo dos equipamentos e instalagdes fisicas;
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VII — Zelar pela manutengéo e limpeza de seu local de trabalho;

VIII — Levar ao conhecimento da chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do
servigo publico;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o cargo.

Parédgrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE CONTROLE E
MANUTENCAO DA FROTA MUNICIPAL fica criado 01 (um) cargo comissionado de
SUBGERENTE DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA

MUNICIPAL, com as seguintes atividades: Referéncia CCS.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente na sua representagdo funcional e
social;

II — Supervisionar sob a orientagdo do Superintendente o trabalho dos mecénicos e os servigos
realizados;

[II — Prestar informagdes sobre os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

IV — Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pegas e
materiais utilizados, informando ao Superintendente;

V — Controlar e informar ao seu superior os arquivos de manuteng&o da frota de veiculos;

VI — Encaminhar requisi¢des de pegas, quando solicitado pelo seu superior; VI — Zelar pela
conservagdo dos equipamentos e instalagdes fisicas;

VII — Zelar pela manuteng@o e limpeza de seu local de trabalho;

VIII — Levar ao conhecimento da chefia imediata as irregularidades ocorridas no dmbito do
servigo publico;

IX — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o cargo.

Secio I1
DA GERENCIA DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES

Art. 58. A Geréncia de Controle de Combustiveis e Lubrificantes, 6érgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Controle e Manutengdo da Frota Municipal, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuig¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

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

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

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

V — Emitir relatorios para controle de consumo de cada veiculo, com atengdo ao abastecimento e
sua respectiva quilometragem, informando ao motorista e ao Secretdrio da pasta qualquer
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altera¢do nas médias estabelecidas;

VI — Realizar cotagdo de pregos prévia e informar ao setor de compras e servigos, facilitando a
aquisi¢d@o e a compra de combustiveis e lubrificantes;

VII — Auxiliar no fornecimento as unidades de descrigdes completas de materiais, facilitando o
pedido;

VIII - Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisig¢do e o
consumo de cada veiculo da Administragdo, montando mapa estatistico comparativo;

[X — Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao Secretario da pasta para a
realizagdo de audiéncia publica de prestagéo de contas;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo tUnico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE CONTROLE DE
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES fica criado 01 (um) cargo comissionado de
GERENTE DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES, com as

seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
II - Organizar, supervisionar e controlar a licitagdo de compras de combustiveis e lubrificantes
por Secretaria, informando ao secretéario de cada pasta o quantitativo e a média gasta;
[IT — Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, observando-se os niveis de estoque
adequados;
IV — Organizar, coordenar e o controlar os cupons e notas fiscais referentes aos abastecimentos,
distribuidos por cada Secretaria;
V — Emitir relatdrios para controle de consumo de cada veiculo, com atengdo ao abastecimento e
sua respectiva quilometragem, informando ao motorista e ao Secretario da pasta qualquer
alteracdo nas médias estabelecidas;
VI — Realizar cotagdo de pregos prévia e informar ao setor de compras e servigos, facilitando a
aquisicdo e a compra de combustiveis e lubrificantes;
VII — Auxiliar no fornecimento as unidades de descri¢des completas de materiais, facilitando o
pedido;
VIII — Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisi¢do € o
consumo de cada veiculo da Administragdo, montando mapa estatistico comparativo;
IX — Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao Secretdrio da pasta para a
realizacdo de audiéncia publica de prestag@o de contas;
X - Participar dos eventos promovidos pela administragio municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
XI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I

DA SUBGERENCIA DE CONTROLE DE VEICULOS E TRANSPORTE

Art. 59. A Subgeréncia de Controle de Veiculos e Transporte, 6érgéo diretamente ligado a Geréncia
de Controle de Combustiveis e Lubrificantes, terda como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribui¢des:
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[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagéo
funcional e social;

II - Providenciar e manter organizados a documentagédo e o licenciamento anual dos veiculos
motorizados, informando ao Secretério da pasta as providéncias cabiveis;

[II — Providenciar e manter organizada a documentagdo dos motoristas, quanto a CNH — Carteira
Nacional de Habilitagdo, informando ao Secretario da pasta qualquer alteragéo;

[V — Controlar e informar o Secretario da pasta sobre as apdlices de seguro dos veiculos,
mantendo dentro dos mesmos todas as informagdes necessarias para eventual sinistro;

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

VI — Controlar e indicar ao Secretario os veiculos que estdo com alto custo de manutengdo,
visando a aliena¢do dos mesmos;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE CONTROLE DE
VEICULOS E TRANSPORTE fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE
DE CONTROLE DE VEICULOS E TRANSPORTE, com as seguintes atividades:
Referéncia: CCS.

[ — Prover assisténcia direta e imediata a0 Superintendente e ao Gerente na sua representagéo
funcional e social;

[I - Providenciar e manter organizados a documentag@o e o licenciamento anual dos veiculos
motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;

lII — Providenciar e manter organizada a documentagdo dos motoristas, quanto 8 CNH — Carteira
Nacional de Habilitagdo, informando ao Secretario da pasta qualquer alteragéo;

[V — Controlar e informar o Secretario da pasta sobre as apélices de seguro dos veiculos,
mantendo dentro dos mesmos todas as informagdes necessarias para eventual sinistro;

V — Manter registro de viagens e os motoristas responséaveis, encaminhando ao Secretario para
conhecimento;

VI — Controlar e indicar ao Secretario os veiculos que estdo com alto custo de manuteng?o,
visando a aliena¢do dos mesmos;

VII - Participar dos eventos promovidos pela administragio municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o epostura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 60. Compete a Secretaria Municipal de Finangas gerir as contas publicas da Prefeitura

Municipal, contabilizando todas as receitas e despesas publicas, inclusive impostos, taxas e as
transferéncias de recursos constitucionais.
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Art. 61. A representagdo grafica da Secretaria Municipal de Finangas, bem como os dados de
identificagdo, sdo os constantes do Anexo IV, parte integrante desta Lei.

Art. 62. A Secretaria Municipal de Finangas tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribui¢des:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;

I - Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira, tributéria e
econdmica do Municipio;

[l - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

[V - Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdo do Plano
Plurianual,daleideDiretrizesOrgamentariaseLeiOr¢amentariaAnual,bemcomo

VI- Orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo com as
disposi¢des legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei 8.666/93, 4.320/64 ¢
Lei complementar 101/2000;

VII - Realizar o planejamento econdmico e a proposta orgamentaria;

VIII - Definir e executar as diretrizes das politicas orgamentérias, econdmicas, tributarias e
financeiras do municipio, atendendo a legislagdo em vigor e otimizando os recursos publicos;

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

X - Acompanhar os sistemas orgamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizagdo e a liquidagdo da despesa publica;

XI - Realizar as prestagdes de contas do Municipio;

XII - Elaborar demonstrativos e relatdrios do comportamento das despesas or¢gamentarias;

XIII- Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidag@o e o pagamento das despesas;
XIV - Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informagdes estabelecidas na
Lei Complementar Federal n°® 101/2000 e demais legislagdes vigentes;

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

XV - Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado, orientagdo aos
mesmos;

XVI - Realizar o langamento, a arrecadagéo e fiscalizag@o dos tributos devidos ao Municipio;
XVII - Realizar a inser¢do e baixa em divida ativa dos contribuintes;

XVIII - Implementar campanhas visando a arrecadagao;

XIX - Executar o registro e controles contabeis da administragdo financeira e patrimonial e o
registro da execugdo orgamentaria;

XX - Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislagdo vigente relacionada a sua area
de competéncia;

XXI - Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de
crédito adicional ao or¢amento, bem como, sobre as necessidades de corre¢do de eventuais
desvios na execugdo do orgamento e nas diretrizes propostas;

XXII — Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o remanejamento
orcamentario e a abertura de crédito adicional ao or¢amento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposigdes legais;

XXIIT - Gerir a legislagdo tributdria e financeira do Municipio;
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XXIV - Manter, revisar e atualizar o cadastro econdmico do Municipio;

XXV - Controlar e acompanhar a execugdo deconvénios;

XXVI - Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com as
Secretarias Municipais de Planejamento e de Meio Ambiente;

XXVII - Executar em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura a emissdo e o cadastro
da nota do produtor rural;

XXVII - Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIX - Exercer o controle orgamentério no ambito da Secretaria;

XXX - Executar atividades administrativas no &mbito da Secretaria;

XXXI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;
XXXII - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre
eventuais alteragdes;

XXXIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS,
com as seguintes atividades: Referéncia: CC1.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;

I - Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira, tributéria e
econdmica do Municipio;

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

[V - Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V - Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaborag@o do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentdria Anual, bem como orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execu¢do do orgamento de acordo com as disposi¢des legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei 8.666/93, 4.320/64 e Lei
complementar101/2000;

VI - Realizar o planejamento econdmico e a proposta orgamentdria;

VII - Definir e executar as diretrizes das politicas or¢amentarias, econdmicas, tributdrias e
financeiras do municipio, atendendo a legislagdo em vigor e otimizando os recursos publicos;
VIII - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;

IX - Acompanhar os sistemas orgamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizagdo e a liquidagdo da despesa publica;

X - Realizar as prestagdes de contas do Municipio;

XI - Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas orgamentarias;

XII - Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidagé@o e o pagamento das despesas;
XIII - Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informagdes estabelecidas na
Lei Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislagdes vigentes;

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

XV - Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado, orientagdo aos
mesmos;

XVI - Realizar o langamento, a arrecadag@o e fiscalizag@o dos tributos devidos ao Municipio;
XVII- Realizar a inser¢édo e baixa em divida ativa doscontribuintes;
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XVIII - Implementar campanhas visando a arrecadagéo;

XIX - Executar o registro e controles contabeis da administragdo financeira e patrimonial e o
registro da execugdo orgamentdria;

XX - Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislag@o vigente relacionada a sua area
de competéncia; ‘

XXI - Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de
crédito adicional ao or¢gamento, bem como, sobre as necessidades de corre¢do de eventuais
desvios na execugdo do orgamento e nas diretrizes propostas;

XXII — Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o remanejamento
orgamentario e a abertura de crédito adicional ao or¢amento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposi¢des legais;

XXIII - Gerir a legislagdo tributaria e financeira do Municipio;

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

XXV - Controlar e acompanhar a execugdo de convénios;

XXVI - Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com as
Secretarias Municipais de Planejamento e de Meio Ambiente;

XXVII - Executar em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura a emisséo e o cadastro
da nota do produtor rural;

XXVII - Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais; XXIX - Exercer o
controle orgamentario no dmbito da Secretaria;

XXX - Executar atividades administrativas no 4mbito da Secretaria;

XXXI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria;
XXXII - Zelar pelo patrimdénio alocado na unidade, comunicando o d6rgédo responsével sobre
eventuais alteragdes;

XXXIII — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XXXIV - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Art. 63. A Secretaria Municipal de Finangas exercera suas atividades através da Secretaria Adjunta,
Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob sua subordinagéo:

I — Secretaria Adjunta de Finangas e Contabilidade;

II — Assessoria Técnica de Avaliagdo de Bens Imoveis;

[II — Superintendéncias:

a) Superintendéncia de Finangas;

b) Superintendéncia de Contabilidade Publica.

¢) Superintendéncia de Tributagéo.

IV- Geréncias:

a) Geréncia de Finangas;

b) Geréncia de Contabilidade da Educagéo;

¢) Geréncia de Contabilidade da Saude;

d) Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social;
e) Geréncia de Arrecadagdo Municipal.

V - Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Apoio Operacional;
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b) Subgeréncia de Arquivos de Documentos Contabeis;
c) Subgeréncia de Langamentos Contabeis;

d) Subgeréncia de Fiscalizagéo;

e) Subgeréncia de Arrecadagdo Tributaria.

CAPITULO 1

DA SECRETARIA ADJUNTA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 64. A Secretaria Adjunta de Finangas e Contabilidade, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Finangas, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

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

I - Assinar, juntamente com o titular da unidade administrativa competente, os documentos de
registro da movimentagdo financeira nas contas bancarias de titularidade do Municipio;

[II — Assinar pelos atos e fatos contdbeis e financeiros juntamente ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo ou a outro 6rgéo;

[V - Responsabilizar-se pelo envio da PCM — Prestagdes de Contas Mensais, PCA — Prestagdes
de Contas Anuais, assinando os relatérios de forma impressa ou digital;

V — Responsabilizar-se pelo preenchimento e envio do LRF/WEB, SIOPE, SIOPS, SICONFI e
outros meios de controle da Lei de Responsabilidade Fiscal n°101/2000.

VI — Acompanhar e organizar os servicos da superintendéncia e gerencias sob sua
responsabilidade, atentando-se aos prazos previstos na Legislagdo;

VII - Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas
vinculadas diretamente;

VIIT - Aprovar projetos, programas e agdes que visem otimizar as despesas do Municipio;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§ 1° Para exercer as atribuigbes da SECRETARIA ADJUNTA DE FINANCAS E
CONTABILIDADE, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SECRETARIO ADJUNTO
DE FINANCAS E CONTABILIDADE, com as seguintes atividades: Referéncia:CC2.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacdo funcional

e social;

II -Assinar, juntamente como titular da unidade administrativa competente,os documentos de
registro da movimentagdo financeira nas contas bancdrias de titularidade do Municipio;

[II — Assinar pelos atos e fatos contdbeis e financeiros juntamente ao Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo ou a outro 6rgéo;

IV - Responsabilizar-se pelo envio da PCM — Prestagdes de Contas Mensais, PCA — Prestagdes

de Contas Anuais, assinando os relatérios de forma impressa ou digital;

V — Responsabilizar-se pelo preenchimento e envio do LRF/WEB, SIOPE, SIOPS, SICONFI e

outros meios de controle da Lei de Responsabilidade Fiscal n°101/2000.

VI — Acompanhar e organizar os servigos da superintendéncia e gerencias sob sua

responsabilidade, atentando-se aos prazos previstos na Legislagéo;

VII - Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas
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vinculadas diretamente;

VIII - Aprovar projetos, programas e agdes que visem otimizar as despesas do Municipio;

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo;

X — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o epostura.

§ 2°. Para ocupar o cargo de Secretario Adjunto de Finangas e Contabilidade o profissional devera
ter registro técnico ou de nivel superior junto ao CRC — Conselho Regional de Contabilidade,
mantendo-o em dia para proceder as referidas assinaturas.

CAPITULO II
DA ASSESSORIA TECNICA DE AVALIACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 64-A. A Assessoria Técnica de Avaliagdo de Bens Imdveis, 6rgdo ligado diretamente a
Secretaria Municipal de Finangas, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacgdo
funcional e social;

II —Analisar e avaliar imoveis urbano ou rural para determinar o seu valor venal, baseando-se
em critérios técnicos e considerando as caracteristicas especificas de cada propriedade, como
localizagdo, area, estado de conservagdo, entre outros;

[II — Elaborar pareceres técnicos sobre o valor de imdveis, com base nas avaliagdes realizadas e
na legislagdo aplicavel;

[V — Prestar assessoria técnica e esclarecimentos aos contribuintes sobre o célculo e a cobranga
do Imposto Sobre Transmissdo de Bens Imdveis - [TBI;

V — Colaborar na manuteng@o e atualizag@o da base de dados do Municipio com informagdes
sobre imoveis, valores venais e outros dados relevantes para o calculo do ITBI;

VI — Analisar a documentagdo relativa a transagdes imobilidrias, como escrituras e contratos,
para verificar a conformidade com a legislagdo vigente e com os valores declarados;

VII — Manter-se atualizado sobre a legislagdo relacionada ao ITBI, incluindo alteragdes na
legislagdo federal, estadual e municipal;

VIII —Atender demandas de contribuintes, 6rgédos publicos e outros interessados em relagdo ao
ITBI, fornecendo informagdes e esclarecimentos;

[X — Colaborar com outras areas da administragdo municipal, como a Secretaria de Finangas,
para garantir a eficiéncia na arrecadagdo do ITBI e na gestdo do cadastro imobiliério;

X —Participar de treinamentos e capacitagdes para aprimorar seus conhecimentos técnicos e se
manter atualizado sobre as melhores praticas na avaliagdo de iméveis;

XI —Zelar pelo patrimonio publico garantindo a correta arrecadag@o do ITBI e a eficiéncia na
gestdo dos recursos publicos;

XII — Acompanhar os processos de avaliagdo junto aos Orgdos municipais, prestando
esclarecimentos e informagdes adicionais quando necessario;

XIIT - Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
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Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da ASSESSORIA TECNICA DE AVALIACAO
DE BENS IMOVEIS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de ASSESSOR TECNICO
DE AVALIACAO DE BENS IMOVEIS, que sera ocupado por profissional com curso de
graduacio em Engenharia Civil e com registro no 6rgao de classe competente,com as
seguintes atividades: Referéncia:CC2.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representagdo
funcional e social;

II — Analisar e avaliar imé6veis urbano ou rural para determinar o seu valor venal, baseando-se
em critérios técnicos e considerando as caracteristicas especificas de cada propriedade, como
localizagdo, area, estado de conservagdo, entre outros;

[II — Elaborar pareceres técnicos sobre o valor de imdveis, com base nas avaliagdes realizadas e
na legislagdo aplicavel;

IV — Prestar assessoria técnica e esclarecimentos aos contribuintes sobre o célculo e a cobranga
do Imposto Sobre Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI;

V — Colaborar na manuteng@o e atualizag@o da base de dados do Municipio com informagdes
sobre imoveis, valores venais e outros dados relevantes para o calculo do ITBI;

VI — Analisar a documentagdo relativa a transagdes imobiliarias, como escrituras € contratos,
para verificar a conformidade com a legislagdo vigente e com os valores declarados;

VII — Manter-se atualizado sobre a legislagdo relacionada ao ITBI, incluindo alteragdes na
legislagdo federal, estadual e municipal;

VIII — Atender demandas de contribuintes, 6rgéos publicos e outros interessados em relagéo ao
ITBI, fornecendo informagdes e esclarecimentos;

[X — Colaborar com outras areas da administragdo municipal, como a Secretaria de Finangas,
para garantir a eficiéncia na arrecadagdo do ITBI e na gestdo do cadastro imobilidrio;

X — Participar de treinamentos e capacitagdes para aprimorar seus conhecimentos técnicos e se
manter atualizado sobre as melhores praticas na avaliagdo de imdveis;

XI — Zelar pelo patrimdnio publico garantindo a correta arrecadagdo do ITBI e a eficiéncia na
gestdo dos recursos publicos;

XII — Acompanhar os processos de avaliagdo junto aos o6rgdos municipais, prestando
esclarecimentos e informagdes adicionais quando necessario;

Sec¢ao I
DA SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS

Art. 65. A Superintendéncia de Finangas, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal Adjunta
de Finangas e Contabilidade, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

Il - Assinar, juntamente com o titular da unidade administrativa competente, os documentos de
registro da movimentagdo financeira nas contas bancérias de titularidade do Municipio;

I1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Elaborar ordens de servigos visando uniformizar procedimentos no éambito da
Superintendéncia Municipal de Finangas;

V - Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas
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vinculadas diretamente;
VI - Aprovar projetos, programas e agdes que visem otimizar as despesas do Municipio;
VII — Organizar a tesouraria do municipio em relag@io aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;
VIII — Assessorar o Secretdrio da pasta sobre os limites constitucionais, no que se refere as
atividades do setor;
IX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS, fica
criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE FINANCAS, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC3.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo funcional
e social;

II - Assinar, juntamente com o titular da unidade administrativa competente, os documentos de
registro da movimentagdo financeira nas contas bancarias de titularidade do Municipio;

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

[V - Elaborar ordens de servigos visando uniformizar procedimentos no &mbito da
Superintendéncia Municipal de Finangas;

V - Aprovar e acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas
vinculadas diretamente;

VI - Aprovar projetos, programas e agdes que visem otimizar as despesas do Municipio;

VII - Organizar a tesouraria do municipio em relag@o aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;

VIII — Assessorar o Secretario da pasta sobre os limites constitucionais, no que se refere as
atividades do setor;

[X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 66. A Superintendéncia de Finangas, exercera suas atividades através da seguinte Geréncia e
Subgeréncia, criadas através desta Lei, sob sua subordinagéo:

I -Geréncia:
a) Geréncia de Finangas;

[T -Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Apoio Operacional.

Subsecio I
DA GERENCIA DE FINANCAS

Art. 67. A Geréncia de Finangas, 6rgdo ligado diretamente & Superintendéncia de Finangas, tem
como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:
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I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario e Superintendente na sua
representagdo funcional e social;

I — Prover analise dos extratos bancarios, atualizando e encaminhando ao superintendente e
secretario da pasta;

[l — Organizar os processos para emissdo de ordens de compras e pagamento, encaminhando
apos procedido as devidas conferéncias ao setor contébil para escrituragéo;

IV — Manter a uniformizagédo dos procedimentos administrativos no &mbito da Superintendéncia
Municipal de Finangas;

V - Acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas vinculadas
diretamente;

VI - Organizar a tesouraria do municipio em relagéo aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle eTrans paréncia;

VII — Assessorar aos responsaveis da pasta na conferéncia dos limites constitucionais, no que se
refere as atividades do setor;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Parégrafo Unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE FINANCAS, fica criado o 01
(um) cargo comissionado de GERENTE DE FINANCAS, com as seguintes atividades:
Referéncia:CC4.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretdrio e Superintendente na sua
representagdo funcional e social;

II — Prover andlise dos extratos bancérios, atualizando e encaminhando ao superintendente e
secretario da pasta;

[II — Organizar os processos para emissdo de ordens de compras e pagamento, encaminhando
apos procedido as devidas conferéncias ao setor contabil para escrituragéo;

[V — Manter a uniformizagdo dos procedimentos administrativos no ambito da Superintendéncia
Municipal de Finangas;

V - Acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas vinculadas
diretamente;

VI - Organizar a tesouraria do municipio em relagdo aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;

VII — Assessorar aos responsaveis da pasta na conferéncia dos limites constitucionais, no que se
refere as atividades do setor;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I1
DA SUBGERENCIA DE APOIO OPERACIONAL

Art. 68. A Subgeréncia de Apoio Operacional, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de Finangas,
tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:
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I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario, Superintendente e ao Gerente na
sua representa¢@o funcional e social;

I — Prover analise dos extratos bancarios, atualizando e encaminhando ao superintendente e
secretario da pasta;

I — Ajudar na organizagdo dos processos para emissdo de ordens de compras e pagamento,
encaminhando ap6s procedido as devidas conferéncias ao setor contabil para escrituragéo;

[V — Manter a uniformizagdo dos procedimentos administrativos no ambito da Superintendéncia
Municipal de Finangas;

V - Acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas vinculadas
diretamente;

VI - Organizar a tesouraria do municipio em relagdo aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;

VII — Fazer atendimento ao publico, fazendo a triagem do pessoal para atendimento, no que se
refere & assuntos ligados diretamente a pasta;

VII — Assessorar aos responsaveis da pasta na conferéncia dos limites constitucionais, no que se
refere as atividades do setor;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigbes da SUBGERENCIA DE APOIO
OPERACIONAL, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE APOIO
OPERACIONAL, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito, Secretario e Superintendente e ao Gerente na
sua representa¢do funcional e social;
[l — Prover andlise dos extratos bancarios, atualizando e encaminhando ao superintendente e
secretario da pasta;
[II — Ajudar na organizag@o dos processos para emissdo de ordens de compras e pagamento,
encaminhando apds procedido as devidas conferéncias ao setor contabil para escrituragéo;
[V — Manter a uniformizag@o dos procedimentos administrativos no ambito da Superintendéncia
Municipal de Finangas;
V - Acompanhar o planejamento das atividades das unidades administrativas vinculadas
diretamente;
VI - Organizar a tesouraria do municipio em relagdo aos processos de despesas de pagamentos,
com vista as determinagdes da Secretaria de Controle e Transparéncia;
VII — Fazer atendimento ao publico, fazendo a triagem do pessoal para atendimento, no que se
refere a assuntos ligados diretamente a pasta;
VIII — Assessorar aos responsaveis da pasta na conferéncia dos limites constitucionais, no que se
refere as atividades do setor;
[X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando,sempre

que necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

SECAO II
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DA SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDADE PUBLICA

Art. 69. A Superintendéncia de Contabilidade Publica, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal Adjunta de Finangas e Contabilidade, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representa¢do funcional
e social;

IT - Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética;

[T - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Elaborar o Orgamento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e tempo
adequados, concomitantemente com os demais setores e Secretarias Municipais, de acordo com a
legislagdo vigente;

V - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentérios;

VI - Registrar a movimentagéo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;
VII - Registrar a movimentagdo de bens mdveis e imoveis;

VIII - Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

[X - Fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;

X — Levantar, mensalmente, os balancetes da receita e despesas e, anualmente, a PCA (Prestagdo
de Contas Anual);

XI - Arquivar documentos relativos & movimentagdo financeira patrimonial;

XII - Controlar, por meios legais e contdbeis, a movimentagdo das receitas e despesas
municipais;

XIII - Controlar a movimentag@o de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Unido,
inclusive outros fundos especiais;

XIV - Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as disposi¢des
legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

XV - Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico-
financeiro;

XVI - Escriturar a movimentagéo dos recursos financeiros do Municipio;

XVII - Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo aos
principios gerais de contabilidade publicos;

XVIII — Assinar e analisar balangos, balancetes e seus anexos de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIX - Preparar relatérios informativos referentes a situagdo financeira e patrimonial da
Administragdo Municipal;

XX - Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal,

XXI - Analisar célculos de custos;

XXII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
planos e programas do Estado e da Uniéo;

XXIII - Langar, com prévia comunicag@o, na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela
que ndo estiver de acordo com as normas e legislag@o pertinentes;

XXIV - Desincumbir-se de outras atribuigdes, especialmente, classificag¢@o, registro, controle,
analise e interpretagdo de atos e fatos administrativos e de informagdo, referente ao patrimonio
municipal, a situagdo de todos quantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens municipais.
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XXV - Observar os limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal
com gasto de pessoal, especialmente na Educagdo, Saide e Camara Municipal;

XXVI - Providenciar os registros necessarios para o preenchimento do SIOPS (Sistema de
Informagdo de Orgamento Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento
Publico da Educagéo), RREO (Relatério Resumido de Execugéo

Or¢amentario) e RGF (Relatorio de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de atuagdo;
XXVII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

§1°. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDADE
PUBLICA fica criado Ol (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
CONTABILIDADE PUBLICA, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

I - Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética;

[II - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

[V - Elaborar o Orgamento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e tempo
adequados, concomitantemente com os demais setores e Secretarias Municipais, de acordo com a
legislagdo vigente;

V - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentérios;

VI - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administrag@o de pessoal e material;
VII - Registrar a movimentagdo de bens modveis e imoveis;

VIII - Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores;

[X - Fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;

X — Levantar, mensalmente, os balancetes da receita e despesas e, anualmente, a PCA (Prestagdo
de Contas Anual);

XI - Arquivar documentos relativos & movimentagéo financeira patrimonial;

XII - Controlar, por meios legais e contdbeis, a movimentagdo das receitas e despesas
municipais;

XIII - Controlar a movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Unido,
inclusive outros fundos especiais;

XIV - Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as disposigdes
legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

XV - Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico-
financeiro;

XVI - Escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;

XVII - Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo aos
principios gerais de contabilidade publicos;

XVIII — Assinar e analisar balangos, balancetes e seus anexos de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIX - Preparar relatérios informativos referentes a situagdo financeira e patrimonial da
Administragdo Municipal;

XX - Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XXI - Analisar calculos de custos;
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XXII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdomicas e financeiras do Municipio, com os
planos e programas do Estado e da Unido;
XXIII - Langar, com prévia comunicagdo, na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela
que ndo estiver de acordo com as normas e legislagéo pertinentes;
XXIV - Desincumbir-se de outras atribui¢des, especialmente, classificagdo, registro, controle,
analise e interpretagdo de atos e fatos administrativos e de informagéo, referente ao patrimonio
municipal, a situagdo de todos quantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou
guardem bens municipais.
XXV - Observar os limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal
com gasto de pessoal, especialmente na Educagédo, Satide e Camara Municipal;
XXVI - Providenciar os registros necessarios para o preenchimento do SIOPS (Sistema de
Informagdo de Orgamento Publico da Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento
Publico da Educag@o), RREO (Relatério Resumido de Execugéo
Orgamentario) e RGF (Relatério de Gestéo Fiscal), dentro de sua drea de atuag@o;
XXVII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
XXVIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

§ 2°. Para ocupar o cargo de Superintendente de Contabilidade Publica o profissional devera ter
registro técnico ou de nivel superior junto ao CRC — Conselho Regional de Contabilidade,
mantendo-o em dia para proceder as referidas assinaturas.

Art. 70. A Superintendéncia de Contabilidade Publica tera, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncias e Subgeréncias:

[) Geréncias:
a)  Geréncia de Contabilidade da Educagéo;
b)  Geréncia de Contabilidade da Saude;
c¢)  Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social.

IT) Subgeréncias:
a)  Subgeréncia de Arquivo de Documentos Contébeis;
b)  Subgeréncia de Langamentos Contébeis.

Subsecio I
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA EDUCACAO

Art. 71. A Geréncia de Contabilidade da Educagdo, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Contabilidade Publica, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des no
ambito da Secretaria Municipal de Educagéo.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;
II - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
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[II - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos or¢gamentérios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administrag@o de pessoal e material;
V- Registrar, na forma prevista, a movimentagdo de bens moveis e imoveis;
VI — Realizar o fechamento contabil e as prestagdes de contas de recursos financeiros;
VII — Realizar, por meios legais e contabeis, a movimentagdo das receitas e despesas municipais;

VIII — Promover o controle da movimentagédo de transferéncias recebidas de érgdos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

IX - Escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentag@o de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII — Auxiliar na preparagdo dos relatérios informativos referentes a situagfo financeira e
patrimonial da Administragdo Municipal;

XIIT - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da
Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da Educagdo), RREO (Relatério
Resumido de Execugdo Orgamentario) e RGF (Relatério de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de
atuacao;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE CONTABILIDADE DA
EDUCACAO fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE CONTABILIDADE
DA EDUCACAO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
III - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentagdo de bens moveis e imoveis;
VI — Realizar o fechamento contabil e as prestagdes de contas de recursos financeiros;
VII — Realizar, por meios legais e contabeis, a movimentagdo das receitas e despesas municipais;

VIII — Promover o controle da movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgéos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

[X - Escriturar a movimentagédo dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentag@o de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII — Auxiliar na preparagdo dos relatérios informativos referentes a situagdo financeira e
patrimonial da Administragdo Municipal;

XIII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
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planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da
Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da Educagdo), RREO (Relatério
Resumido de Execugdo Orgamentario) e RGF (Relatério de Gestdo Fiscal), dentro de sua édrea de
atuagdo;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagédo e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I1
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA SAUDE

Art. 72. A Geréncia de Contabilidade da Satude, 6rgéo diretamente ligado a Superintendéncia de
Contabilidade Publica, tem como competéncia o desenvolvimento
das seguintes atribui¢des no ambito da Secretaria Municipal de Saude.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

II - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
[II - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos or¢gamentarios;

[V - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentac¢do de bens méveis e iméveis;

VI — Realizar o fechamento contébil e as prestagdes de contas de recursos financeiros;

VII — Realizar, por meios legais e contdbeis, a movimentagdo das receitas e despesas municipais;
VIII — Promover o controle da movimentagdo de transferéncias recebidas de 6rgéos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

[X - Escriturar a movimentagé@o dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentag¢do de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII — Auxiliar na preparacdo dos relatérios informativos referentes a situagdo financeira e
patrimonial da Administragdo Municipal;

XIII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informag¢do de Orgamento Publico da
Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da Educagdo), RREO (Relatério
Resumido de Execugdo Orgcamentério) e RGF (Relatério de Gestdo Fiscal), dentro de sua area
deatuacgéo;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
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Pardgrafo Unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE CONTABILIDADE DA
SAUDE fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE CONTABILIDADE DA
SAUDE, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagao
funcional e social;

I - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
IIT - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;

IV - Registrar a movimentag@o de recursos financeiros da administragéo de pessoal e material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentag¢do de bens moveis e iméveis;

. VI - Realizar o fechamento contébil e as prestagdes de contas de recursos financeiros;

VII — Realizar, por meios legais e contdbeis, a movimentagéo das receitas e despesas municipais;
VIII — Promover o controle da movimentagdo de transferéncias recebidas de érgdos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

IX - Escriturar a movimentagéo dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentagdo de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,

obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de

Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII - Auxiliar na preparagdo dos relatérios informativos referentes a situagdo financeira e

patrimonial da Administragdo Municipal;

XIII - Compatibilizar as programagdes sociais, economicas e financeiras do Municipio, com os

planos e programas do Estado e da Unido;

XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais ¢ os estabelecidos na Lei de

Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da

Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Or¢amento Publico da Educagido), RREO (Relatério
‘ Resumido de Execugdo Orgamentario) e RGF (Relatério de Gestdo Fiscal), dentro de sua adrea de

atuagdo;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que

necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Subsecio III

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 73. A Geréncia de Contabilidade da Assisténcia Social, 6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Contabilidade Publica, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribui¢gdes no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
[IT - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;

[V -Registraramovimentagdoderecursosfinanceirosdaadministragdodepessoale
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material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimentag¢do de bens méveis e imédveis;

VI — Realizar o fechamento contabil e as prestagdes de contas de recursos financeiros;

VII — Realizar, por meios legais e contabeis, a movimentagéo das receitas e despesas municipais;
VIII — Promover o controle da movimentagéo de transferéncias recebidas de 6rgédos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

[X - Escriturar a movimentagéo dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentagdo de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII — Auxiliar na preparagdo dos relatérios informativos referentes a situagdo financeira e
patrimonial da Administragdo Municipal,;

XIII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
planos e programas do Estado e da Uniéo;

XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;

XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da
Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Or¢amento Publico da Educagdo), RREO (Relatério
Resumido de Execugdo Orgamentdrio) e RGF (Relatério de Gestdo Fiscal), dentro de sua area de
atuacgdo;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigbes da GERENCIA DE CONTABILIDADE DA
ASSISTENCIA SOCIAL fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE
CONTABILIDADE DA ASSISTENCIA SOCIAL, com as seguintes atividades: Referéncia:
CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagio
funcional e social;

II - Escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintética;
[II - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentérios;

[V - Registrar a movimentagéo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material;

V- Registrar, na forma prevista, a movimenta¢do de bens moveis e iméveis;

VI — Realizar o fechamento contébil e as presta¢des de contas de recursos financeiros;

VII — Realizar, por meios legais e contdbeis, a movimentagéo das receitas e despesas municipais;
VIII — Promover o controle da movimentagdo de transferéncias recebidas de érgdos do Estado e
da Unido, inclusive de fundos especiais;

[X - Escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;

X — Providenciar a movimentag@o de recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais de contabilidade publicos;

XI — Auxiliar na analise dos balangos, balancetes e seus anexos, de acordo com a Secretaria de
Tesouro Nacional e com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XII — Auxiliar na preparagdo dos relatérios informativos referentes a situagdo financeira e
patrimonial da Administragdo Municipal;

XIII - Compatibilizar as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os
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planos e programas do Estado e da Unido;
XIV - Auxiliar na observagdo dos limites constitucionais e os estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal de gasto de pessoal;
XV — Auxiliar no preenchimento do SIOPS (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da
Saude), SIOPE (Sistema de Informagdo de Orgamento Publico da Educagdo), RREO (Relatério
Resumido de Execug@o Or¢camentario) e RGF (Relatorio de Gestédo Fiscal), dentro de sua area de
atuagdo;
XVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo epostura;
XVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subse¢io IV

DA SUBGERENCIA DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS CONTABEIS

Art. 74. A Subgeréncia de Arquivo de Documentos Contédbeis, 6rgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Contabilidade Publica, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e os Gerentes na sua representagdo
funcional e social;

I — Providenciar a conferéncia dos processos administrativos encaminhados pela contabilidade;
[II — Manter os arquivos individualizados por fundo municipal, devendo constar a ordem
numérica das ordens de pagamento;

[V — Manter o arquivo de documentos contdbeis por no minimo cinco anos, exceto nos casos
previstos na legislagdo vigente;

V — Arquivar as licitagdes e contratos administrativos, discriminando os exercicios financeiros
de origem, por no minimo cinco anos, exceto nos casos previstos na legislagéo vigente;

VI — Organizar e manter organizado o setor de arquivo, separando-o por setor e por competéncia;
VII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE ARQUIVO DE
DOCUMENTOS CONTABEIS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE
DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS CONTABEIS, com as seguintes atividades. Referéncia:
CCs.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e os Gerentes na sua representagéo
funcional e social;

IT — Providenciar a conferéncia dos processos administrativos encaminhados pela contabilidade;
[II — Manter os arquivos individualizados por fundo municipal, devendo constar a ordem
numérica das ordens de pagamento;

[V — Manter o arquivo de documentos contdbeis por no minimo cinco anos, exceto nos casos
previstos na legislagdo vigente;

V — Arquivar as licitagdes e contratos administrativos, discriminando os exercicios financeiros
de origem, por no minimo cinco anos, exceto nos casos previstos na legislagdo vigente;

VI — Organizar e manter organizado o setor de arquivo, separando-o por setor.e por competéncia;
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VII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio V

DA SUBGERENCIA DE LANCAMENTOS CONTABEIS

Art. 75. A Subgeréncia de Langamentos Contabeis, 6rgdo diretamente ligado a superintendéncia de
Contabilidade Publica, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e aos Gerentes na sua representagio
funcional e social;

II — Providenciar os langamentos contabeis em sistema informatizado préprio, mantendo sempre
os trabalhos atualizados;

[II — Providenciar, juntamente com os demais membros da equipe, os langamentos das trés fases
da despesa publica, quais sejam, empenho, liquidagdo e pagamento; ‘

[V — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE LANCAMENTOS
CONTABEIS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
LANCAMENTOS CONTAVEIS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e aos Gerentes na sua representagdo
funcional e social;

II — Providenciar os langamentos contabeis em sistema informatizado préprio, mantendo sempre
os trabalhos atualizados;

[II — Providenciar, juntamente com os demais membros da equipe, os langamentos das trés fases
da despesa publica, quais sejam, empenho, liquidagdo e pagamento;

[V - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

V — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

SECAO III

DA SUPERINTENDENCIA DE TRIBUTACAO

Art. 76. A Superintendéncia de Tributagdo, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal
Adjunta de Finangas e Contabilidade, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representag@o funcional e social;
[I - Planejar, executar e avaliar a politica tributaria do Municipio;
[II - Assessorar os 6rgdos da Administra¢gdo Municipal em assuntos de tributagdo municipal;
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[V - Administrar a legislagdo tributaria do Municipio;

V — Auxiliar o Secretario a inscrever, cadastrar e orientar os contribuintes;

VI - Manter atualizados os cadastros publicos para fins de cobranga do IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano), do ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imoveis) e do ISS (Imposto
Sobre Servigos);

VII - Acompanhar o resultado das fiscalizagdes tributdrias do Municipio;

VIII — Assessorar no langamento, arrecadagdo e na fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

[X — Auxiliar na inscri¢do em divida ativa dos contribuintes inadimplentes, apds a devida
cobranga administrativa;

X - Cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XI - Emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;

XII - Reduzir, parcelar e aplicar penalidades em relagdo aos créditos inscritos em divida ativa, na
forma da lei;

XIII — Instruir, analisar e decidir os processos administrativos relativos a isengdo, repetigdo de
indébito, prescrigdo, remissdo total ou parcial do crédito tributario devidamente inscrito, em
razdo da situagdo econdmica do sujeito passivo;

XIV - Expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem como a
certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execugdo fiscal;

XV - Cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XVI- Organizar a tributagdo municipal em relagdo as movimentagdes tributérias;

XVII - Coordenar a elaboragédo das Diretrizes Orgamentarias Anuais;

XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo Gnico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE TRIBUTACAO,
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE TRIBUTACAO, com
as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representagio funcional e social,;

II - Planejar, executar e avaliar a politica tributaria do Municipio;

III - Assessorar os 6rgdos da Administragdo Municipal em assuntos de tributagdo municipal,;

[V - Administrar a legislagéo tributdria do Municipio;

V — Auxiliar o Secretario a inscrever, cadastrar e orientar os contribuintes;

VI - Manter atualizados os cadastros publicos para fins de cobranga do IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano), do ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imdveis) e do ISS (Imposto
Sobre Servigos);

VII - Acompanhar o resultado das fiscalizagdes tributarias do Municipio;

VIII — Assessorar no langamento, arrecadagdo e na fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

IX — Auxiliar na inscrigdo em divida ativa dos contribuintes inadimplentes, apés a devida
cobranga administrativa;

X - Cobrar administrativamente os créditos inscritos em dividaativa;

XI - Emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;

XII - Reduzir, parcelar e aplicar penalidades em relag@o aos créditos inscritos em divida ativa, na
forma da lei;

XII — Instruir, analisar e decidir os processos administrativos relativos a isengdo, repeti¢do de
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indébito, prescri¢do, remissdo total ou parcial do crédito tributario devidamente inscrito, em
razdo da situagdo econdmica do sujeito passivo;
XIV - Expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem como a
certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execugao fiscal;
XV - Cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;
XVI — Organizar a tributagdo municipal em relagdo as movimentagdes tributarias;
XVII - Coordenar a elaboragéo das Diretrizes OrgamentédriasAnuais;
XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo epostura;
XIX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
. Art. 77. A Superintendéncia de Tributagdio exercera suas atividades através da seguinte Geréncia e
Subgeréncias, sob sua subordinagéo:

I -Geréncias:
a) Geréncia de Arrecadagdo Municipal;

I —Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Fiscalizagdo.
b) Subgeréncia de Arrecadagdo Tributaria.

Subsecio |
O DA GERENCIA DE ARRECADACAO MUNICIPAL

Art. 78. A Geréncia de Arrecadagdo Municipal, érgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Tributagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

[T - Planejar, executar e avaliar a politica tributaria do Municipio;

III - Assessorar os 6rgdos da Administragdo Municipal em assuntos de tributagdo municipal;

[V - Administrar a legislagdo tributaria do Municipio;

V — Auxiliar o Secretario a inscrever, cadastrar e orientar os contribuintes;

VI - Efetuar e manter atualizados os cadastros publicos para fins de cobranga do IPTU (Imposto
Predial e Territorial Urbano), do ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imédveis) e do ISS
(Imposto Sobre Servigos);

VII - Acompanhar o resultado das fiscalizagdes tributdrias do Municipio;

VIII — Assessorar no langamento, arrecadagdo e na fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

IX — Auxiliar na inscrigdo em divida ativa dos contribuintes inadimplentes, apés a devida
cobrang¢a administrativa;
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X - Cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XI - Emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;

XII - Reduzir, parcelar e aplicar penalidades em relagdo aos créditos inscritos em divida ativa, na
forma da lei;

XIII — Instruir, analisar e decidir os processos administrativos relativos a isengdo, repeti¢do de
indébito, prescrigdo, remissdo total ou parcial do crédito tributario devidamente inscrito, em
razdo da situagdo econdomica do sujeito passivo;

XIV - Expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem como a
certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execugdo fiscal;

XV - Cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XVI — Organizar a tributagdo municipal em relagdo as movimentagdes tributarias;

XVII - Coordenar a elaboragdo das Diretrizes Or¢amentarias Anuais;

XVIII- Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigbes da GERENCIA DE ARRECADACéO
MUNICIPAL fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE ARRECADACAO
MUNICIPAL, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente nasua representagéo
funcional e social;

II - Planejar, executar e avaliar a politica tributaria do Municipio;

[II - Assessorar os 6rgdos da Administra¢gdo Municipal em assuntos de tributagdo municipal;

IV - Administrar a legislagdo tributdria do Municipio;

V — Auxiliar o Secretario a inscrever, cadastrar e orientar os contribuintes;

VI - Efetuar e manter atualizados os cadastros publicos para fins de cobranga do IPTU (Imposto
Predial e Territorial Urbano), do ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens Iméveis) e do ISS
(Imposto Sobre Servigos);

VII - Acompanhar o resultado das fiscalizagdes tributarias do Municipio;

VIII — Assessorar no langamento, arrecadagdo e na fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

IX — Auxiliar na inscrigdo em divida ativa dos contribuintes inadimplentes, ap6s a devida
cobranga administrativa;

X - Cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XI - Emitir documentos proprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;

XII - Reduzir, parcelar e aplicar penalidades em relag@o aos créditos inscritos em divida ativa, na
forma da lei;

XIII — Instruir, analisar e decidir os processos administrativos relativos a iseng#o, repeti¢do de
indébito, prescri¢do, remissdo total ou parcial do crédito tributdrio devidamente inscrito, em
razdo da situagdo econdmica do sujeito passivo;

XIV - Expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem como a
certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execugdo fiscal;

XV - Cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XVI — Organizar a tributagdo municipal em relagdo as movimentagdes tributarias;

XVII - Coordenar a elaboragdo das Diretrizes Or¢gamentarias Anuais;

XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
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XIX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I1
DA SUBGERENCIA DE FISCALIZACAO

Art. 79. A Subgeréncia de Fiscalizagdo, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de Arrecadagdo
Municipal, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagio
funcional e social;

IT - Coordenar a andlise de dados sobre o comportamento dos estabelecimentos com o fim de
dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregao;

[IT - Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos de sua competéncia, submetendo-
os, quando for o caso, a apreciag@o do Gerente de Arrecadagdo Municipal;

IV - Promover o intercambio com os o6rgdos de fiscalizagdo sanitaria, de fiscalizagdo de
atividades, de licenciamento de atividades, de fiscalizagdo tributaria, urbanismo e meio ambiente,
sobre a regularidade das atividades de comércio, do ambulante e de comerciante eventual;

V - Promover a fiscalizagdo pertinente ao poder de policia do Municipio para fins de localizagdo
e renovagdo de licenga dos estabelecimentos industriais, comerciais, institucionais e de servigos;
VI - Promover, em colaboragdo com os demais o6rgdos da Prefeitura, ag@o fiscalizadora no
sentido de impedir o exercicio de atividades sem o licenciamento outorgado pelos o6rgéos
municipais competentes;

VII - Organizar e manter a fiscalizag@o sobre o comércio eventual e/ou ambulante;

VIII - Montar o cadastro atualizado das atividades descritas no item anterior € promover a
fiscalizagdo permanente em relagdo as condi¢des estabelecidas no alvard e na legislagdo
pertinente;

IX - Organizar as escalas de trabalho e distribuir os agentes fiscais, conforme as necessidades do
Servigo;

X - Fazer lavrar notifica¢des, intimagdes, autos de infragdo e de apreensdo de mercadorias e
apetrechos, em cumprimento a legislagdo municipal;

XI - Propor imposi¢@o de multas, de conformidade com a legislagdo pertinente;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE FISCALI@ACAO fica
criado 01 (cargo) cargo comissionado de SUBGERENTE DE FISCALIZACAO, com as
seguintes atividades: Referéncia: CCS.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagio
funcional e social;

II - Coordenar a analise de dados sobre o comportamento dos estabelecimentos com o fim de
dirigir a fiscalizag@o e orientar agdes contra incorregdo;

III - Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos de sua competéncia, submetendo-
os, quando for o caso, a apreciagdo do Gerente de Arrecadagdo Municipal;

IV - Promover o intercdmbio com os ¢rgdos de fiscalizagdo sanitdria, de fiscalizagdo de

70




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUi
PRACA JOAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

atividades, de licenciamento de atividades, de fiscalizagdo tributéria, urbanismo e meio ambiente,
sobre a regularidade das atividades de comércio, do ambulante e de comerciante eventual;

V - Promover a fiscalizagdo pertinente ao poder de policia do Municipio para fins de localizagio
e renovacdo de licenga dos estabelecimentos industriais, comerciais, institucionais e de servigos;
VI - Promover, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, agdo fiscalizadora no
sentido de impedir o exercicio de atividades sem o licenciamento outorgado pelos drgdos
municipais competentes;

VII - Organizar e manter a fiscalizagdo sobre o comércio eventual e/ou ambulante;

VIII - Montar o cadastro atualizado das atividades descritas no item anterior e promover a
fiscalizagdo permanente em relagdo as condigles estabelecidas no alvard e na legislagédo
pertinente;

IX - Organizar as escalas de trabalho e distribuir os agentes fiscais, conforme as necessidades do
Servico;

X - Fazer lavrar notificagGes, intimagdes, autos de infragdo e de apreensdo de mercadorias e
apetrechos, em cumprimento a legislagdo municipal,;

XI - Propor imposi¢do de multas, de conformidade com a legislagdo pertinente;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I11

DA SUBGERENCIA DE ARRECADACAO TRIBUTARIA

Art. 80. A Subgeréncia de Arrecadagdo Tributdria, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Arrecadag@o Municipal, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagio
funcional e social;

IT - Executar os servigos de inscrigdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos, edificagdes
urbanas, comércio e construgdes, em parceria com os 0rgéos competentes;

III - Fazer e pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de certiddes negativas de
débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa;

[V - Coordenar as atividades de langamento de tributos imobiliarios;

V - Orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a
serem tributados;

VI - Assinar certiddes de valores venais e de padrdo de edificagdes;

VII - Fazer anotar as alteragdes nas fichas cadastrais antes de liberar os requerimentos referentes
a cada imovel;

VIII - Manter permanente articulagdo com os servigos de processamento dedados;

IX - Coordenar a entrega dos carnés de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ISS
(Imposto Sobre Servigos);

X - Instruir os casos de reclamagéo contra langamentos;

XI - Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades do

servigo;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
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para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribuigSes da SUBGERENCIA DE ARRECADACAO
TRIBUTARIA fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
ARRECADACAO TRIBUTARIA, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;

II - Executar os servigos de inscrigdo e atualizagdo do cadastro fiscal de terrenos, edificagdes
urbanas, comércio e construgdes, em parceria com os 6rgéos competentes;

[II - Fazer e pesquisar os langamentos quinquenais para fornecimento de certiddes negativas de
débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa;

[V - Coordenar as atividades de langamento de tributos imobiliérios;

V - Orientar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos iméveis a
serem tributados;

VI - Assinar certiddes de valores venais e de padrdo de edificagdes;

VII - Fazer anotar as alteragdes nas fichas cadastrais antes de liberar os requerimentos referentes
a cada imovel;

VIII - Manter permanente articulagdo com os servigos de processamento dedados;

[X - Coordenar a entrega dos carnés de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ISS
(Imposto Sobre Servigos);

X - Instruir os casos de reclamagdo contra langamentos;

XI - Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades do servigo;
XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

LIVRO III

DAS ATRIBUICOES E ESTRUTURA DOS QRGAOS DE DESENVOLVIMENTO
HUMANO, SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS

TITULO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 96. A Secretaria Municipal de Educagédo tem como competéncia planejar e executar a politica,
os planos, programas e projetos municipais de educagdo, em consonancia com as diretrizes do
Conselho Municipal de Educagé@o e com a Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional.

Art. 97. A representagdo grafica da Secretaria Municipal de Educagdo, bem como os dados de
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identificagdo, sdo os constantes do Anexo VII, parte integrante desta Lei.
Art. 98. A Secretaria Municipal de Educagdo tem como competéncia as seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representago funcional e social;
II - Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em consondncia com as
diretrizes enunciadas pelos 6rgdos e entidades pertinentes das esferas municipal, estadual e
federal;
I - Atuar na organizagdo, manuten¢do e desenvolvimento de 6rgdos e institui¢des oficiais do
sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado;
IV - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis € os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;
V - Gerir o sistema municipal de ensino, elaborando e executando os planos e projetos
educacionais para o atendimento das necessidades da educagdo em dmbito municipal;
VI - Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;

VII - Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino;

VIII - Elaborar o calendario escolar;
[X - Exercer ag@o redistributiva em relagdo as escolas municipais;
X - Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;
XI - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de ensino;
XII - Oferecer a educagdo infantil e com prioridade o ensino fundamental, observando o que
determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional (Lei Federal9.394/96);
XIII - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;
XIV - Ofertar a educagdo escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e as
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;
XV - Realizar programas de capacitagdo para os profissionais da educagdo em exercicio das suas
fung¢des;
XVI - Estabelecer mecanismos para progress@o da rede publica de ensino fundamental;
XVII - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo desenvolvido
pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;
XVIII - Proceder a gestdo e o controle financeiro dos recursos orgamentarios, bem como as
pessoas e meios materiais;
XIX - Zelar pela observancia da legislagdo referente a educagéo e pelo cumprimento das decisdes
do Conselho Municipal de Educag@o nas institui¢des sob sua responsabilidade;
XX - Aprovar regimentos e planos de estudo das instituigdes de ensino sob sua responsabilidade;
XXI - Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educagéo as politicas e planos de
educacio;
XXII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
XXIII - Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e atualizagdo permanentes das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil, e atuar de maneira
compativel com os problemas identificados;
XXIV - Assistir o estudante carente do Sistema Municipal deEnsino;
XXV - Planejar, orientar, coordenar e executar as agdes relativas a assisténcia ao estudante da
rede publica municipal de ensino no que concerne a sua suplementagdo alimentar, transporte e
material didatico;
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XXVI - Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade do ensino e da
aprendizagem, bem como, desenvolver formagéo continuada do quadro da educagdo municipal;
XXVII - Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos niveis de
competéncia do Municipio, atuando na educagd@o infantil e no ensino fundamental, inclusive na
educagdo de portadores de necessidades especiais e na educagdo de jovens e adultos;

XXVIII - Manter articulagdo com entidades e 6rgéos afins, para realizagdo de convénios na
educagdo geral bem como na profissionalizante;

XXIX - Atrair para o municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel superior e empds-
graduagdo;

XXX - Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de formagdo, capacitagéo,
especializagdo, treinamento, aperfeigoamento, atualizacdo e extensdo de professores, técnicos,
administrativos e de apoio a educacdo, em articulagdo, colaboragdo e interagdo de Orgdos,
entidades publicos e particulares mediante convénios;

XXXI - Atuar de forma educativa e complementar aos 6érgéos publicos de saude, meio ambiente,
social, seguranga e demais 6rgdos pertinentes, no patrocinio continuo de palestras, campanhas e
servigos em prol dos educandos e de suas familias carentes de recursos, nos esclarecimentos e
informagdes nas areas de higiene, saude, alimentagdo, civismo, ecologia, relagdes familiares,
regeneracgdo das condigdes ambientais e demais fatores relacionados que contribuem na qualidade
devida;

XXXII - Administrar, acompanhar ¢ promover orientagdo técnica-pedagogica e administrativa
nas unidades de ensino;

XXXIII - Planejar politicas educacionais, com a colaboragdo do Conselho Municipal de
Educagdo, para a manutengdo da qualidade de ensino, bem como propor a distribuigéo
homogénea das classes, a constru¢do e instalagio de novas unidades nas éareas de maior
prioridade, como também substituir ou desativar unidades que ndo apresentam condigdes de
funcionamento normal;

XXXIV - Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas,
comemoragdes e atividades fisicas na area escolar, através de agdes intersetoriais;
XXXV - Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de agdo de supervisdo,

administragdo e orientagdo escolar com a participagdo e cooperagdo dos professores, familia e
comunidade;

XXXVI - Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentagdo didatico- pedagodgicas,
aperfeicoando e divulgando métodos e processos de ensino e de formagdo profissional, inclusive
no campo da educagdo ndo-formal;

XXXVII - Planejar, estabelecer medidas e aperfeigoar politicas no combate a evasdo, repeténcia
e todas as causas de baixo rendimento escolar do educando;

XXXVIII - Planejar, propor e aprimorar o calendério escolar, grade curricular, contetdo, plano
global, plano educacional e recursos didéticos, voltando-se a adogdo de calendério especifico para
unidades da zona rural que compdem a rede escolar do Municipio, considerando fatores de ordem
climatica e econdmica;

XXXIX - Coordenar e acompanhar o processo de avaliagdo das atividades de ensino
aprendizagem dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas diretrizes e agdes que
possam tornar mais eficaz ou substituir o processo avaliativo;

XL - Adotar, avaliar e monitorar continuamente processo de avaliagdo das atividades técnico-
pedagodgicas do ensino municipal, bem como tomar medidas de aperfeigoamento e implantagdo de
técnicas e teorias praticas;

XLI - Supervisionar o ensino ministrado nas escolas e entidades particulares no Municipio,
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manifestando-se oficialmente quando constatada irregularidade de carater legal, didatico ou
pedagogico; ,

XLII - Planejar, executar, promover, arquivar e manter atualizados, resultados, pesquisas e
levantamentos estatisticos dos alunos da rede de ensino escolar do Municipio, bem como, realizar o
levantamento da populagio em idade escolar e proceder a sua chamada para a matricula;

XLIII - Coordenar, organizar e controlar a administra¢do das atividades e relatdrios estatisticos, em
articulagd@o e atendimento as esferas Estadual e Federal,

XLIV - Coordenar, administrar e orientar o arquivamento e o langamento do sistema

cadastral, documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;

XLV - Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em observagdo as
exigéncias do Ministério de Educagdo;

XLVI - Promover a seguranga do aluno no interior da escola;

XLVII - Executar o tombamento e o recolhimento do arquivo de estabelecimentos de ensino
municipal quando extintos, bem como proceder a guarda dos documentos;

XLVIII - Propiciar o acesso ao trabalho de pesquisadores nacionais e estrangeiros, no dominio da
cultura, das artes aplicadas no ensino, da educagdo, das ciéncias, por meios legais ou troca de
informagdes ou de conhecimentos, adesdes de programas, projetos, atividades e pesquisas
conjuntas;

XLIX - Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a distribui¢do da alimentagdo
escolar, dentro das normas nutricionais;

L - Promover, garantir, na forma da lei, a valorizagdo do profissional da educagdo, bem como
propor a politica de vencimentos e remunerac¢do dos servidores da educagdo, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, Secretaria de Planejamento e
Secretaria de Finangas;

LI - Acompanhar a execugdo do PAR (Plano de Ag¢des Articuladas);

LIl - Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educagéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo;

LIIT - Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a constru¢do ou ampliagdo das
unidades escolares;

LIV - Coordenar, executar e distribuir a lotagdo e a carga horaria do corpo docente;

LV - Propor e participar na elaboragdo e institui¢do de leis, programas e projetos voltados a é4rea
educacional;

LVI - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

LVII - Elaborar sua proposta or¢amentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio; '

LVIII - Expedir instrugdes para garantir a boa execug¢do das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

LIX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de
prestag@o de contas;

LX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou aquelas que surgirem no
decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAQO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SECRETARIO MUNICIPAL DE
EDUCACAO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC1.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representag¢do funcional e social;
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I - Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em consonancia com as
diretrizes enunciadas pelos orgdos e entidades pertinentes das esferas municipal, estadual e
federal;
Il - Atuar na organizagdo, manuteng¢do e desenvolvimento de érgdos e instituigdes oficiais do
sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado;
IV - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;
V - Gerir o sistema municipal de ensino, elaborando e executando os planos e projetos
educacionais para o atendimento das necessidades da educag@o em ambito municipal;
VI - Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;

. VII - Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino;

VIII - Elaborar o calendario escolar;

[X - Exercer agdo redistributiva em relagdo as escolas municipais;
X - Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;
XI - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de ensino;
XII - Oferecer a educagdo infantil e com prioridade o ensino fundamental, observando o que
determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei Federal9.394/96);
XIII - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;
XIV - Ofertar a educagdo escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e as
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;
XV - Realizar programas de capacitagdo para os profissionais da educagdo em exercicio das suas
fungdes;
XVI - Estabelecer mecanismos para progressdo da rede publica de ensino fundamental;
XVII - Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo desenvolvido
pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;
XVIII - Proceder a gestdo e o controle financeiro dos recursos orgamentéarios, bem como as
pessoas e meios materiais;

. XIX - Zelar pela observancia da legislagdo referente a educagéo e pelo cumprimento das decisées
do Conselho Municipal de Educagéo nas institui¢des sob sua responsabilidade;
XX - Aprovar regimentos e planos de estudo das institui¢gdes de ensino sob sua responsabilidade;
XXI - Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educagdo as politicas e planos de
educagio;
XXII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
XXIII - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e atualizagdo permanentes das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil, e atuar de maneira
compativel com os problemas identificados;
XXIV - Assistir o estudante carente do Sistema Municipal de Ensino;
XXV - Planejar, orientar, coordenar e executar as a¢des relativas a assisténcia ao estudante da
rede publica municipal de ensino no que concerne a sua suplementagdo alimentar, transporte e
material didatico;
XXVI - Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade do ensino e da
aprendizagem, bem como, desenvolver formagdo continuada do quadro da educagdo municipal;
XXVII - Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos niveis de
competéncia do Municipio, atuando na educagdo infantil e no ensino fundamental,inclusive na
educagdo de portadores de necessidades especiais e na educagdo de jovens e adultos;
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XXVIII - Manter articulagdo com entidades e 6rgdos afins, para realizagdo de convénios na
educagdo geral bem como na profissionalizante;

XXIX - Atrair para o municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel superior € emp06s-
graduagdo;

XXX - Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de formagéo, capacitagéo,
especializagdo, treinamento, aperfeigoamento, atualizagdo e extensdo de professores, técnicos,
administrativos e de apoio a educagdo, em articulagdo, colaboragdo e interagdo de Orgdos,
entidades publicos e particulares mediante convénios;

XXXI - Atuar de forma educativa e complementar aos drgéos publicos de satide, meio ambiente,
social, seguranga e demais 6rgédos pertinentes, no patrocinio continuo de palestras, campanhas e
servigos em prol dos educandos e de suas familias carentes de recursos, nos esclarecimentos e
informagdes nas areas de higiene, saude, alimentagdo, civismo, ecologia, relagdes familiares,
regeneragdo das condigdes ambientais e demais fatores relacionados que contribuem na qualidade
devida;

XXXIT - Administrar, acompanhar e promover orientagdo técnica-pedagédgica e administrativa
nas unidades de ensino;

XXXIII - Planejar politicas educacionais, com a colaboragdo do Conselho Municipal de
Educagdo, para a manutencdo da qualidade de ensino, bem como propor a distribui¢do
homogénea das classes, a construgdo e instalagdo de novas unidades nas &areas de maior
prioridade, como também substituir ou desativar unidades que ndo apresentam condi¢des de
funcionamento normal;

XXXIV - Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas,
comemoragdes e atividades fisicas na area escolar, através de a¢des intersetoriais;
XXXV - Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de acdo de supervisdo,

administragdo e orientagdo escolar com a participagdo e cooperagdo dos professores, familia e
comunidade;

XXXVI - Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentagdo didatico- pedagogicas,
aperfei¢coando e divulgando métodos e processos de ensino e de formagdo profissional, inclusive
no campo da educagdo ndo-formal,

XXXVII - Planejar, estabelecer medidas e aperfeigoar politicas no combate a evasdo, repeténcia
e todas as causas de baixo rendimento escolar do educando;

XXXVIII - Planejar, propor e aprimorar o calendario escolar, grade curricular, conteudo, plano
global, plano educacional e recursos didaticos, voltando-se a adogdo de calendario especifico para
unidades da zona rural que compdem a rede escolar do Municipio, considerando fatores de ordem
climatica e economica;

XXXIX - Coordenar e acompanhar o processo de avaliagdo das atividades de ensino
aprendizagem dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas diretrizes e agdes que
possam tornar mais eficaz ou substituir o processo avaliativo;

XL - Adotar, avaliar ¢ monitorar continuamente processo de avaliagdo das atividades técnico-
pedagogicas do ensino municipal, bem como tomar medidas de aperfeicoamento e implantagdo de
técnicas e teorias praticas;

XLI - Supervisionar o ensino ministrado nas escolas e entidades particulares no

Municipio, manifestando-se oficialmente quando constatada irregularidade de carater legal, didatico
ou pedagdgico;

XLII - Planejar, executar, promover, arquivar € manter atualizados, resultados, pesquisas e
levantamentos estatisticos dos alunos da rede de ensino escolar do Municipio, bem como, realizar o

levantamento da populagdo em idade escolar e proceder a sua chamada para a matricula;
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XLIIT - Coordenar, organizar e controlar a administragdo das atividades e relatérios estatisticos, em
articulagdo e atendimento as esferas Estadual e Federal;

XLIV - Coordenar, administrar e orientar o arquivamento e o langamento do sistema cadastral,
documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;

XLV - Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em observagdo as
exigéncias do Ministério de Educagio;

XLVI - Promover a seguran¢a do aluno no interior da escola;

XLVII - Executar o tombamento € o recolhimento do arquivo de estabelecimentos de ensino
municipal quando extintos, bem como proceder a guarda dos documentos;

XLVIII - Propiciar o acesso ao trabalho de pesquisadores nacionais e estrangeiros, no dominio da
cultura, das artes aplicadas no ensino, da educagdo, das ciéncias, por meios legais ou troca de
informagdes ou de conhecimentos, adesdes de programas, projetos, atividades e pesquisas
conjuntas;

XLIX - Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a distribui¢do da alimentagio
escolar, dentro das normas nutricionais;

L - Promover, garantir, na forma da lei, a valorizagdo do profissional da educagdo, bem como
propor a politica de vencimentos e remuneragdo dos servidores da educagdo, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos, Secretaria de Planejamento e
Secretaria de Finangas;

LI - Acompanhar a execug@o do PAR (Plano de A¢des Articuladas);

LIl - Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacdo Basica e de Valorizag@o dos Profissionais da Educagéo;

LIIT - Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a constru¢do ou ampliagdo das
unidades escolares;

LIV - Coordenar, executar e distribuir a lotagfo e a carga horaria do corpo docente;

LV - Propor e participar na elaboragéo e instituicdo de leis, programas e projetos voltados a area
educacional;

LVI - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

LVII - Elaborar sua proposta orgamentéria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio;

LVIII - Expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

LIX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo de contas;

LX — Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura.

LXI — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou aquelas que surgirem no
decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Art. 99. A Secretaria Municipal de Educagdo exercera suas atividades através das seguintes
Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinag&o:

I — Assessoria Juridica.

IT —Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Suporte a Educagéo;
b) Superintendéncia de Alimentagdo Escolar;
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c) Superintendéncia Administrativa;
d) Superintendéncia de Controle e Manutengéo da Frota Escolar;

[1T - Geréncias:

a) Geréncia de Apoio Pedagogico;

b) Geréncia de Programas e Projetos;

¢) Geréncia de Alimentagdo Escolar;

d) Geréncia de Almoxarifado;

e) Geréncia de Equipamentos Motorizados.

IV —Subgeréncias:

a) Subgeréncia de Assisténcia ao Educando;

b) Subgeréncia de Apoio a Alimentagdo Escolar;
¢) Subgeréncia de Servigos Administrativos;

CAPITULO I
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 99-A. A Assessoria Juridica, érgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educagéo,
tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representag@o funcional e
social;

Il — Representar a Secretaria Municipal de Educag@o em juizo ou fora dele, nas agdes em que este
for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo e prestando a assisténcia
juridica necessaria e adequada;

[II — Realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico interno;

[V-Assessorar juridicamente as unidades técnicas na elaborag@o de propostas de atos normativos e
examinar, do ponto de vista juridico, as minutas de atos normativos que serdo submetidas ao
Secretério;

V — Assessorar juridicamente as unidades técnicas da Secretaria e, se necessario, emitir parecer nos
processos de licitagdo e de contratagdes, bem como analisar juridicamente minutas de editais,
contratos, convénios e parcerias em geral;

VI-Emitir parecer em processos no interesse da Secretaria de Educagdo

VII — Emitir parecer sobre questdes internas de natureza juridica;

VIII-Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos
servidores da Secretaria;

[X—Prestar orienta¢do juridica, mediante informagdo, acerca do cumprimento das decisdes e das
ordens judiciais, podendo, se for o caso, solicitar informagdes adicionais e subsidiar a Procuradoria
Geral do Municipio;

X — Emitir manifestagdo preliminar e conclusiva, acerca de sindicdncias e de processos
administrativos disciplinares no ambito da Secretaria de Educagéo;

XI — Receber intimagdes e notificagdes do Poder Judicidrio, do Tribunal de Contas do Estado e do
Ministério Publico, dirigidas ao Secretario Municipal de Educagéo e respondé-las juntamente com o
Secretario:

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou aquelas que surgirem no
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decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribui¢des da ASSESSORIA JURIDICA fica criado 01 (um)
cargo comissionado de ASSESSOR JURIDICO, que serid ocupado por profissional com
Bacharelado em Direito e com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC2.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional e
social;

[l — Representar a Secretaria Municipal de Educagdo em juizo ou fora dele, nas agdes em que este
for autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo e prestando a assisténcia
juridica necessdria e adequada;

[II — Realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico interno;

IV — Assessorar juridicamente as unidades técnicas na elaborag@o de propostas de atos normativos e
examinar, do ponto de vista juridico, as minutas de atos normativos que serdo submetidas ao
Secretario;

V — Assessorar juridicamente as unidades técnicas da Secretaria e, se necessario, emitir parecer nos
processos de licitagdo e de contratagdes, bem como analisar juridicamente minutas de editais,
contratos, convénios € parcerias em geral;

VI — Emitir parecer em processos no interesse da Secretaria de Educagéo

VII — Emitir parecer sobre questdes internas de natureza juridica;

VIII - Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos
servidores da Secretaria;

[X — Prestar orientagd@o juridica, mediante informag&o, acerca do cumprimento das decisGes e das
ordens judiciais, podendo, se for o caso, solicitar informagdes adicionais e subsidiar a Procuradoria
Geral do Municipio;

X — Emitir manifestagdo preliminar e conclusiva, acerca de sindicancias e de processos
administrativos disciplinares no &mbito da Secretaria de Educagéo;

XI — Receber intimagdes e notificagdes do Poder Judiciario, do Tribunal de Contas do Estado e do
Ministério Publico, dirigidas ao Secretario Municipal de Educag@o e respondé-las juntamente com o
Secretario;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou aquelas que surgirem no
decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

CAPITULO I
DA SUPERINTENDENCIA DE SUPORTE A EDUCACAO

Art. 100. A Superintendéncia de Suporte a Educagdo, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Educagéo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretério na sua representagdo funcional
e social;

II — Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede municipal de ensino
para formulagdo do calendério anual de atividades;

[II - Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta pedagégica da Unidade Escolar;
[V - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;
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V - Participar de processos coletivos de auto-avaliag@o de seu trabalho e da Unidade Escolar com
a finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI - Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando solicitado;

VII - Participar da Formagdo Continuada promovida pela Secretaria Municipal de Educagéo;
VIII - Participar ativamente de reunides administrativas, pedagdgicas e de conselhos de classe
promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educagéo;

[X - Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser desenvolvido, em
consondncia com a proposta pedagégica da Unidade Escolar, com os professores e responsaveis,
para o acompanhamento do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

X - Subsidiar o Gestor Escolar na defini¢do do calendério escolar, na organizagdo das turmas, na
elaboragdo do horério e na distribuig¢do das aulas;

XI - Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico para garantir a execugéo
da matriz curricular e a recuperagdo de estudos, através de novas oportunidades a serem
oferecidas aos alunos, previstos na legislagdo vigente;

XII - Acompanhar a execugdo e promover a avaliagdo permanente do curriculo visando ao
replanejamento;

XIIT - Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em seu planejamento,
execuc¢do, avaliagdo e desdobramentos;

XIV - Promover agdes que objetivem a diminuigdo dos indices de repeténcia e evasdo escolar;
XV - Promover estratégias que visem superar a rotulagdo, a discriminagdo e a exclusdo de
alunos;

XVI - Promover a inclusdo de alunos com necessidades educativas especiais no sistema regular
de ensino;

XVII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e de trabalho, com a equipe
docente, para o constante aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem;

XVIII - Participar da elaboragdo do calendério escolar, bem como do processo de andlise e
selegdo de livros e material didatico, em consondncia com as diretrizes da Secretaria Municipal
de Educagdo;

XIX - Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a articulagdo
entre a escola, familia e comunidade;

XX - Participar da avaliagdo institucional da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXI - Orientar e promover a capacitagdo dos recursos humanos da Unidade Escolar para
trabalharem com alunos com dificuldades de aprendizagem;

XXII - Exercer as atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia, na educagdo basica,
voltadas para planejamento, supervisdo e orienta¢do educacional;

XXIII - Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Dire¢do, no diagnostico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar;

XXIV - Participar do diagnéstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o contexto
socioecondmico e cultural em que o aluno vive;

XXV - Participar da elaboragdo do planejamento curricular, garantindo que a realidade do aluno
seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do curriculo;

XXVI - Promover a participagdo dos pais e alunos na elaboragdo do projeto politico pedagdgico
da Unidade Escolar;

XXVII - Contribuir para que acontega a articulagdo teoria e pratica no desenvolvimento da matriz
curricular;

XXVIII - Contribuir para que a avaliagdo se desloque do aluno para o processo pedagdgico
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como um todo, visando ao planejamento;

XXIX - Estimular a reflexdo coletiva de valores como liberdade, justi¢a, honestidade, respeito,
solidariedade, fraternidade e comprometimento social;

XXX - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensaveis ao
desenvolvimento da Unidade Escolar;

XXXI - Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos alunos, bem
como de propostas alternativas de solugéo;

XXXII - Prestar a orientagdo educacional aos alunos contemplando os aspectos
comportamentais, vocacionais e de aprendizagem;

XXXIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE SUPORTE A
EDUCACAO fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
SUPORTE A EDUCACAO, com as seguintes atividades: Referéncia:CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagé@o funcional
e social;

[1 — Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede municipal de ensino
para formulagdo do calendério anual de atividades;

[II - Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta pedagodgica da Unidade Escolar;
IV - Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - Participar de processos coletivos de auto avaliag@o de seu trabalho e da Unidade Escolar com
a finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI - Fornecer dados e apresentar relatérios de suas atividades quando solicitado;

VII - Participar da Formagdo Continuada promovida pela Secretaria Municipal de Educagéo;
VIII - Participar ativamente de reunides administrativas, pedagogicas e de conselhos de classe
promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educagéo;

[X - Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser desenvolvido, em
consonancia com a proposta pedagogica da Unidade Escolar, com os professores e responséveis,
para o acompanhamento do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

X - Subsidiar o Gestor Escolar na defini¢do do calendario escolar, na organizagdo das turmas, na
elaboragdo do horério e na distribuigdo das aulas;

XI - Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico para garantir a execugdo
da matriz curricular e a recuperagdo de estudos, através de novas oportunidades a serem
oferecidas aos alunos, previstos na legislagdo vigente;

XII - Acompanhar a execugdo e promover a avaliagdo permanente do curriculo visando ao
replanejamento;

XIIT - Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em seu planejamento,
execugdo, avalia¢do e desdobramentos;

XIV - Promover agdes que objetivem a diminuig@o dos indices de repeténcia e evasdo escolar;
XV - Promover estratégias que visem superar a rotulagdo, a discriminagdo e a exclusdo de
alunos;

XVI - Promover a inclusdo de alunos com necessidades educativas especiais no sistema regular
de ensino;

XVII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e de trabalho, com a equipe
docente, para o constante aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem;
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XVIII - Participar da elaboragdo do calendario escolar, bem como do processo de anélise e
selegdo de livros e material didatico, em consonéancia com as diretrizes da Secretaria Municipal
de Educagdo;

XIX - Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a articulagéo
entre a escola, familia e comunidade;

XX - Participar da avaliagd@o institucional da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXI - Orientar e promover a capacitagdo dos recursos humanos da Unidade Escolar para
trabalharem com alunos com dificuldades de aprendizagem;

XXII - Exercer as atividades de suporte pedagégico direto a docéncia, na educagdo bésica,
voltadas para planejamento, supervisdo e orientagdo educacional;

XXIII - Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Diregéo, no diagnéstico, no
planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar;

XXIV - Participar do diagnéstico da escola junto & comunidade escolar, identificando o contexto
socioecondmico e cultural em que o aluno vive;

XXV - Participar da elaborag@o do planejamento curricular, garantindo que a realidade do aluno
seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do curriculo;

XXVI - Promover a participagdo dos pais e alunos na elaboragdo do projeto politico pedagogico
da Unidade Escolar;

XXVII - Contribuir para que acontega a articulagdo teoria e pratica no desenvolvimento da matriz
curricular;

XXVIII - Contribuir para que a avaliagdo se desloque do aluno para o processo pedagdgico
como um todo, visando ao planejamento;

XXIX - Estimular a reflexdo coletiva de valores como liberdade, justi¢a, honestidade, respeito,
solidariedade, fraternidade e comprometimento social;

XXX - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensaveis ao
desenvolvimento da Unidade Escolar;

XXXI - Orientar os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos alunos, bem
como de propostas alternativas de solugéo;

XXXII - Prestar a orientagdo educacional aos alunos contemplando os aspectos
comportamentais, vocacionais e de aprendizagem;

XXXIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo epostura;

XXXIV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 101. A Superintendéncia de Suporte & Educagdo terd, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncias e Subgeréncia:

I) Geréncias:
a) Geréncia de Apoio Pedagdgico;

b) Geréncia de Programas e Projetos.

IT) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Assisténcia ao Educando.
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Secéo I
DA GERENCIA DE APOIO PEDAGOGICO

Art. 102. A Geréncia de Apoio Pedagdgico, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Suporte a Educag¢do, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

[I - Desempenhar atividades de suporte pedagédgico direto a docéncia na educagdo bdsica,
voltadas para a administrag@o, planejamento, inspegdo, supervisdo, psicopedagogia e orientagdo
educacional;

III - Coordenar a elaboragéo e execugdo da proposta pedagdgica, no &mbito municipal;

IV - Acompanhar a elaboragdo do quadro de pessoal e sugerir recursos materiais e a aplicagédo
dos recursos financeiros da escola, tendo em vista o alcance dos objetivos pedagdgicos;

V - Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas e zelar pelo
cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

VI - Prover meios para a recuperagdo dos alunos com menor rendimento;

VII - Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo da
sociedade com a escola;

VIII — Cobrar as institui¢des de ensino para informar os pais ou responsaveis sobre a frequéncia e
o rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo da proposta pedagdgica da escola;

IX - Coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional;

X - Orientar o desenvolvimento escolar dos estudantes, em colaboragdo com os docentes e as
familias;

XI - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

XII - Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relagdo a aspectos pedagogicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

XIIIT - Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da
legislagdo e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

XIV - Subsidiar a diregdo com critérios para a defini¢do do calendario escolar, organizagdo das
turmas e do horario semanal;

XV - Acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, atuando junto aos alunos e pais, no
sentido de analisar os resultados com vistas a sua melhoria;

XVI - Subsidiar o diretor com dados e informagdes relativos ao processo ensino- aprendizagem;
XVII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para aperfeigoamento
constante dos profissionais que atuam a escola;

XVIII - Orientar o corpo docente na elaboragéo dos planos de estudos de recuperagéo dos alunos
de menor rendimento;

XIX - Analisar o historico escolar de alunos oriundos de outros estabelecimentos de ensino;

XX - Propor a diregdo a elaboragdo e implementagdo de planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela escola;

XXI - Coordenar processo de selegdo dos livros didaticos;

XXII - Participar, de cursos, semindrios, reunides, encontros, grupos de estudo e outros eventos;
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XXIII - Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos desenvolvidos pela escola;

XXIV - Detectar pelo acompanhamento do processo ensino-aprendizagem, os alunos de
necessidades educativas especiais e encaminhé-los a avaliag@o diagnoéstica;

XXV - Estimular e garantir a participagdo efetiva dos educandos portadores de necessidades
educacionais especiais em todas as atividades escolares, destacando-se recreios, festas,
competi¢des, entre outros;

XXVI - Coordenar a avaliagdo dos alunos recebidos sem escolarizagéo anterior;

XXVII - Informar aos pais a execugdo da proposta pedagdgica;

XXVIII - Coordenar, juntamente com a direg¢do, as atividades de planejamento e avaliagdo
profissional dos docentes;

XXIX - Elaborar estudos e levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento das atividades curriculares;

XXX - Zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente e normas educacionais;

XXXI - Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes e pela qualidade de ensino;
XXXII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizag@o de audiéncia publica
de prestagdo de contas;

XXXIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE APOIO PEQAGOGICO fica
criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

I[I - Desempenhar atividades de suporte pedagdgico direto & docéncia na educagdo bdsica,
voltadas para a administragdo, planejamento, inspecdo, supervisdo, psicopedagogia e orientagdo
educacional;

III - Coordenar a elaboragéo e execugdo da proposta pedagdgica, no dmbito municipal;

[V - Acompanhar a elaboragdo do quadro de pessoal e sugerir recursos materiais e a aplicagdo
dos recursos financeiros da escola, tendo em vista o alcance dos objetivos pedagdgicos;

V - Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas e zelar pelo
cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

VI - Prover meios para a recuperagé@o dos alunos com menor rendimento;

VII - Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo da
sociedade com a escola;

VIII — Cobrar as institui¢gdes de ensino para informar os pais ou responséveis sobre a frequéncia e
o rendimento dos alunos, bem como sobre a execugdo da proposta pedagogica da escola;

IX - Coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional;

X - Orientar o desenvolvimento escolar dos estudantes, em colaboragdo com os docentes e as
familias;

XI - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

XII - Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relagéo a aspectos pedagogicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
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XIII - Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento da
legislag@o e normas educacionais e pelo padrdo de qualidade de ensino;

XIV - Subsidiar a dire¢do com critérios para a defini¢do do calendério escolar, organizagdo das
turmas e do horario semanal;

XV - Acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, atuando junto aos alunos e pais, no
sentido de analisar os resultados com vistas a sua melhoria;

XVI - Subsidiar o diretor com dados e informagdes relativos ao processo ensino- aprendizagem;
XVII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para aperfeigoamento
constante dos profissionais que atuam aescola;

XVIII - Orientar o corpo docente na elaboragdo dos planos de estudos de recuperag@o dos alunos
de menor rendimento;

XIX - Analisar o historico escolar de alunos oriundos de outros estabelecimentos de ensino;

XX - Propor a direg¢do a elaboragdo e implementagdo de planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pela escola;

XXI - Coordenar processo de selegdo dos livros didaticos;

XXII - Participar, de cursos, seminarios, reunides, encontros, grupos de estudo e outros eventos;
XXIII - Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos desenvolvidos pela escola;

XXIV - Detectar pelo acompanhamento do processo ensino-aprendizagem, os alunos de
necessidades educativas especiais e encaminhdé-los a avaliagdo diagnoéstica;

XXV - Estimular e garantir a participagdo efetiva dos educandos portadores de necessidades
educacionais especiais em todas as atividades escolares, destacando-se recreios, festas,
competic¢des, entre outros;

XXVI - Coordenar a avaliagdo dos alunos recebidos sem escolarizagéo anterior;

XXVII - Informar aos pais a execugdo da proposta pedagdgica;

XXVIII - Coordenar, juntamente com a dire¢do, as atividades de planejamento e avaliag@do
profissional dos docentes;

XXIX - Elaborar estudos e levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento das atividades curriculares;

XXX - Zelar pelo cumprimento da legislag@o vigente e normas educacionais;

XXXI - Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes e pela qualidade de ensino;
XXXII - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica
de prestagdo de contas;

XXXIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagé@o e postura;

XXXIV — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Subseg¢io I
DA SUBGERENCIA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Art. 103. A Subgeréncia de Assisténcia ao Educando, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Apoio Pedagogico, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;
Il - Desenvolver os trabalhos que forem solicitados, visando o cumprimento dos prazos
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estabelecidos;

[II — Auxiliar na fiscalizagdo e promog¢do, em cada unidade escolar, da utilizagdo e distribui¢do
dos materiais;

[V — Incentivar de forma concisa no educando a importancia da saude, do saneamento e da
prote¢do ao meio ambiente;

V — Coordenar palestras de esclarecimento ao educando, sobre a importancia da educagdo
permanente;

VI — Coordenar em conjunto com os demais 6rgdos a promog¢do de campanhas escolares,
referentes ao uso de substincias que comprometem o bom funcionamento do organismo e as
vezes causam dependéncia, como o fumo, o alcool e os toxicos, etc;

VII — Promover junto as escolas medidas que visam a auto-capacitagdo do educando e da prépria
comunidade para lidar com problemas fundamentais da vida cotidiana como nutrigéo,
reprodugdo, desenvolvimento biopsicoldgico, preservagé@o e melhoria do meio ambiente;

VIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo Unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE ASSISTENCIA AO
EDUCANDO fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUBGERENTE DE ASSISTENCIA
AO EDUCANDO, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagio
funcional e social;
Il — Desenvolver os trabalhos que forem solicitados, visando o cumprimento dos prazos
estabelecidos;
[IT — Auxiliar na fiscalizagdo e promog¢do, em cada unidade escolar, da utilizagdo e distribui¢do
dos materiais;
IV — Incentivar de forma concisa no educando a importancia da saude, do saneamento e da
prote¢do ao meio ambiente;
V — Coordenar palestras de esclarecimento ao educando, sobre a importancia da educagéo
permanente;
VI — Coordenar em conjunto com os demais 6rgdos a promo¢do de campanhas escolares,
referentes ao uso de substdncias que comprometem o bom funcionamento do organismo e as
vezes causam dependéncia, como o fumo o alcool e dos toxicos etc;
VII — Promover junto as escolas medidas que visam a auto-capacitagdo do educando e da prépria
comunidade para lidar com problemas fundamentais da vida cotidiana como nutrigéo,
reprodugdo, desenvolvimento biopsicologico, preservag@o e melhoria do meio ambiente;
VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;
[X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Secao 11

DA GERENCIA DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 104. A Geréncia de Programas e Projetos, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Suporte a Educagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:
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I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II — Desenvolver juntamente com os demais 6rgdos competentes os programas e projetos que
visem captar recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades no &mbito daSecretaria;
[l — Acompanhar os Projetos e Programas de interesse da Secretaria e da municipalidade;

IV — Manter organizado todas as prestagdes de contas relativas aos convénios e projetos
desenvolvidos no ambito da Secretaria;

V — Prestar contas sempre que solicitados das atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria;
VI — Manter um canal aberto de contato com os 6rgdos das esferas Estadual e Federal para
captagdo de recursos;

VII — Atualizar os sistemas de informag@o com énfase na divulgagdo de projetos e programas

e mandamento;

VIII — Pesquisar junto aos meios de comunicagdo sobre os projetos e programas dentro de sua
area de atuagdo;

IX — Providenciar os registros e as prestagdes de contas parcial/total dos convénios
desenvolvidos pela Secretaria;

X - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacdo de contas;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribuicgdes da GERENCIA DE PROGRAMAS E
PROJETOS fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE PROGRAMAS E
PROJETOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagio
funcional e social;

[I — Desenvolver juntamente com os demais 6rgdos competentes os programas e projetos que
visem captar recursos financeiros para o desenvolvimento das atividades no ambito da Secretaria;
[l — Acompanhar os Projetos e Programas de interesse da Secretaria e da municipalidade;

IV — Manter organizado todas as prestagdes de contas relativas aos convénios e projetos
desenvolvidos no dmbito da Secretaria;

V — Prestar contas sempre que solicitados das atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;
VI — Manter um canal aberto de contato com os 6rgdos das esferas Estadual e Federal para
captagdo de recursos;

VII — Atualizar os sistemas de informagdo com énfase na divulgagdo de projetos e programas e
mandamento;

VIII — Pesquisar junto aos meios de comunicagdo sobre os projetos e programas dentro de sua
area de atuagdo;

IX — Providenciar os registros e as prestagdes de contas parcial/total dos convénios
desenvolvidos pela Secretaria;

X - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo de contas;

XI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando sempre, que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

88



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI
PRAGA JOAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

CAPITULO I1I
DA SUPERINTENDENCIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 105. A Superintendéncia de Alimentagdo Escolar, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria
Municipal de Educagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

I — Acompanhar a elaboragdo do cardapio feito por profissional nutricionista capacitado e em
conjunto com o CAE (Conselho de Alimentagdo Escolar) para formulag@o de processo licitatorio
de aquisi¢do da Merenda Escolar;

[l — Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementagcdo de agdes de
fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentagdo do produto direto na
escola;

IV — Acompanhar o processo licitatorio para a aquisi¢do de produtos da merenda escolar;

V — Formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda escolar da rede
municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos 6rgdos competentes para as devidas
conferéncias;

VI — Reunir periodicamente com as merendeiras escolares, no intuito de conferir os materiais
licitados e entregues, fiscalizando a entrega dosprodutos;

VII — Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos alunos da rede
municipal de ensino, conforme processo licitatoriorealizado;

VIII — Acompanhar e desenvolver as prestagdes de contas relativas ao programa de merenda
escolar;

[X — Providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente ao programa de merenda
escolar;

X — Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as documentagdes relativas aos
processos de compras;

XI - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacdo de contas;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE ALIMENTACAO
ESCOLAR, fica criado 0l (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
ALIMENTACAO ESCOLAR, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representag@o
funcional e social;
[ — Acompanhar a elaboragdo do cardapio feito por profissional nutricionista capacitado e em
conjunto com o CAE (Conselho de Alimentagdo Escolar) para formulagédo de processo licitatorio
de aquisi¢do da Merenda Escolar;
[II — Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementagdo deagdes
de fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentagdo do produto direto na
escola;

89



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUi
PRACA JOAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV — Acompanhar o processo licitatorio para a aquisi¢do de produtos da merenda escolar;

V — Formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda escolar da rede
municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos 6rgdos competentes para as devidas
conferéncias;

VI — Reunir periodicamente com as merendeiras escolares, no intuito de conferir os materiais
licitados e entregues, fiscalizando a entrega dos produtos;

VIl — Acompanhar a entrega dos produtos referentes & merenda escolar dos alunos da rede
municipal de ensino, conforme processo licitatorio realizado;

VIII — Acompanhar e desenvolver as prestagdes de contas relativas ao programa de merenda
escolar;

[X — Providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente ao programa de merenda
escolar;

X — Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as documentagdes relativas aos
processos de compras;

XI - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacdo de contas;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagédo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 106. A Superintendéncia de Alimentagcdo Escolar tera, sob sua subordinagdo, a seguinte
Geréncia e Subgeréncia:

[) Geréncia:
a) Geréncia de Alimentagé@o Escolar.
II) Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Apoio a Alimentagdo Escolar.
Secéio I

DA GERENCIA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 107. A Geréncia de Alimentagdo Escolar, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Alimentagdo Escolar, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo

funcional e social;

Il - Promover a realizagdo de diagnéstico e o acompanhamento do estado nutricional dos

estudantes;

[II —Planejar ,elaborar, acompanhar e avaliar o carddpio da alimentag@o escolar de acordo com a
cultura alimentar;

[V - Cuidar e acompanhar desde o processo de licitagdo a aquisi¢do dos géneros alimenticios;

V - Coordenar e realizar, em conjunto com a dire¢do e com a coordenagéo pedagégica escolar,

acdes de educagdo alimentar e nutricional;

VI - Promover a formagdo das pessoas envolvidas direta e indiretamente com alimentag&o

escolar através de capacitagdes;

VII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
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para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE ALIMENTAQAO ESCOLAR
fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE ALIMENTACAO ESCOLAR,
com as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representag@o
funcional e social;
[1- Promover a realizagdo de diagnéstico e o acompanhamento do estado nutricional dos estudantes;

[l - Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagdo escolar de acordo com a
cultura alimentar;

IV - Cuidar e acompanhar desde o processo de licitagdo a aquisi¢do dos géneros alimenticios;

V - Coordenar e realizar, em conjunto com a dire¢@o e com a coordenagdo pedagdgica escolar,
ac¢des de educagdo alimentar e nutricional;

VI - Promover a formagdo das pessoas envolvidas direta e indiretamente com alimentag#o
escolar através de capacitagdes.

VII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura.

Subseg¢io I

DA SUBGERENCIA DE APOIO A ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 108. A Subgeréncia de Apoio a Alimentagdo Escolar, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Alimentagdo Escolar, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente e ao Gerente na sua
representagdo funcional e social;

I - Protocolizar, expedir e arquivar documentos, de competéncia do Setor de Merenda Escolar;
[1I - Distribuir toda correspondéncia interna e externa, do Setor de Merenda Escolar;

IV - Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos alunos da rede
municipal de ensino, nas unidades escolares;

V - Manter a organizagdo do estoque de produtos da alimentag@o escolar no seu respectivo
almoxarifado;

VI- Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribui¢gdes da SUBGERENCIA DE APOIO A
ALIMENTACAO ESCOLAR fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUBGERENTE DE
APOIO A ALIMENTACAO ESCOLAR, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente e ao Gerente na sua
representagd@o funcional e social;

II - Protocolizar, expedir e arquivar documentos, de competéncia do Setor de Merenda Escolar;
[II - Distribuir toda correspondéncia interna e externa, do Setor de Merenda Escolar;
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[V - Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos alunos da rede
municipal de ensino, nas unidades escolares;

V - Manter a organizagdo do estoque de produtos da alimentagdo escolar no seu respectivo
almoxarifado;

VI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

VII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

CAPITULO IV
. DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 109. A Superintendéncia Administrativa, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Educagdo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretério na sua representagdo funcional

e social;

II — Providenciar anualmente o levantamento para a elaboragdo do plano municipal de transporte

escolar;

III — Definir as rotas e as quilometragens para cada veiculo do transporte escolar municipal,

tanto dos veiculos proprios quanto dos terceirizados;

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

V — Providenciar as conferéncias documentais dos veiculos € motoristas envolvidos no transporte

escolar;

VI — Providenciar o preenchimento dos formulérios estabelecidos no manual de transporte

escolar do estado e do PNATE (Programa Nacional do Transporte Escolar);

VII — Identificar os alunos que dependem de transporte escolar, por rota, conforme manual de
' transporte escolar;

VIII - Providenciar os materiais e servigos para manutengdo da frota de veiculos destinados ao

transporte escolar, encaminhando através de requisi¢do ao Secretario Municipal de Educagéo;

[X — Acompanhar os processos de licitagdo dos materiais e servigos dos veiculos do transporte

escolar e dos demais de interesse do Fundo Municipal de Educagéo;

X — Acompanhar os processos licitatorios de terceirizagdo de linhas do transporte escolar,

conferindo as quilometragens e servigos disponibilizados;

XI — Atestar as notas fiscais de produtos e servigos relativas ao transporte escolar;

XII — Elaborar em conjunto com o conselho de alimentagfo escolar e com auxilio de

profissionais de nutri¢do, o carddpio dos alunos da rede municipal de ensino;

XIII - Providenciar e auxiliar os gestores escolares na confec¢do de um plano de trabalho para

distribui¢do do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal);

XIV — Providenciar a elaboragdo dos convénios relativos ao Transporte Escolar, PNATE

(Programa Nacional de Transporte Escolar) e PNAE (Programa Nacional de Alimentagdo

Escolar);

XV - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de

prestacdo de contas;

XVI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.
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Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO, com
as seguintes atividades: Referéncia:CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;

II — Providenciar anualmente o levantamento para a elaborag@o do plano municipal de transporte
escolar;

[II — Definir as rotas e as quilometragens para cada veiculo do transporte escolar municipal,
tanto dos veiculos proprios quanto dos terceirizados;

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

V — Providenciar as conferéncias documentais dos veiculos e motoristas envolvidos no transporte
escolar;

VI — Providenciar o preenchimento dos formularios estabelecidos no manual de transporte
escolar do estado e do PNATE (Programa Nacional do Transporte Escolar);

VII — Identificar os alunos que dependem de transporte escolar, por rota, conforme manual de
transporte escolar;

VIII — Providenciar os materiais e servigos para manuteng¢do da frota de veiculos destinados ao
transporte escolar, encaminhando através de requisi¢do ao Secretario Municipal de Educag@o;

[X — Acompanhar os processos de licitagdo dos materiais e servigos dos veiculos do transporte
escolar e dos demais de interesse do Fundo Municipal de Educagéo;

X — Acompanhar os processos licitatérios de terceirizagdo de linhas do transporte escolar,
conferindo as quilometragens e servigos disponibilizados;

XI — Atestar as notas fiscais de produtos e servigos relativas ao transporte escolar;

XII — Elaborar em conjunto com o conselho de alimentagdo escolar e com auxilio de
profissionais de nutri¢do, o cardépio dos alunos da rede municipal de ensino;

XIII — Providenciar e auxiliar os gestores escolares na confec¢do de um plano de trabalho para
distribui¢do do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal);

XIV — Providenciar a elaboragdo dos convénios relativos ao Transporte Escolar, PNATE
(Programa Nacional de Transporte Escolar) e PNAE (Programa Nacional de Alimentagdo
Escolar);

XV - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo decontas;

XVI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 110. A Superintendéncia Administrativa terd, sob sua subordinagdo, a seguinte Geréncia e
Subgeréncias:

I - Geréncia:
a)Geréncia de Almoxarifado.

IT - Subgeréncias:
a) Subgeréncia de Servigos Administrativos;

93



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI
PRACAJ OAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) Subgeréncia de Equipamentos Motorizados;
Secao I

DA GERENCIA DE ALMOXARIFADO
Art. 111. A Geréncia de Almoxarifado, o6rgdo diretamente ligado & Superintendéncia
Administrativa, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Receber, organizar e controlar a recep¢do e o armazenamento de materiais de consumo
entregues ao almoxarifado da Secretaria de Educagéo;

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

IV — Controlar o consumo de materiais, mantendo o estabelecimento com niveis de estoque
adequados;

V - Manter a organizagdo, coordenagdo e controle da distribui¢do de materiais as unidades
escolares e a Sede da Secretaria de Educagéo;

VI - Emitir os relatérios, sempre que solicitado, para controle de consumo de materiais ¢ os
responsaveis pela requisi¢éo;

VII - Prover a manutengdo do almoxarifado da Secretaria de Educagdo e a orientagdo das
unidades escolares e a Secretaria de Educagdo, quanto a forma de requisi¢cdo e utilizagdo de
materiais;

VIII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE ALMOXARIFADO fica
criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE ALMOXARIFADO, com as seguintes
atividades: Referéncia: CC4.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

IT - Receber, organizar e controlar a recep¢do e o armazenamento de materiais de consumo
entregues ao almoxarifado da Secretaria de Educagéo;

[T - Receber oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV — Controlar o consumo de materiais, mantendo o estabelecimento com niveis de estoque
adequados;

V - Manter a organizagdo, coordenagdo e controle da distribui¢do de materiais as unidades
escolares e a Sede da Secretaria de Educagéo;

VI - Emitir os relatérios, sempre que solicitado, para controle de consumo de materiais e os
responsaveis pela requisigéo;

VII - Prover a manuten¢do do almoxarifado da Secretaria de Educagdo e a orientagdo das
unidades escolares e a Secretaria de Educagdo, quanto a forma de requisi¢do e utilizagdo de
materiais;

VIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

[X - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
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para o referido cargo.
Subsecio I

DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 112. A Subgeréncia de Servigos Administrativos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de
Almoxarifado, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente e ao gerente na sua
representagdo funcional e social;

IT - Executar servigos diversos de reprografia e digitagéo;

III - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramitag&o dos processos;

V - Acompanhar e revisar os despachos processuais visando suas corregdes;

VI - Guardar e arquivar os atendimentos e processos executados;

VII — Distribuir toda correspondéncia interna e externa;

VIII — Atender e organizar o atendimento no ambito da Secretaria;

IX — Providenciar a elaboragdo dos oficios e acompanhamentos dos processos de interesse da
Secretaria, dentro de sua area de atuagdo;

X - Organizar e manter organizado o atendimento da Secretaria durante o desenvolvimento dos
trabalhos executados;

XI — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS ADMINISTRATIVOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio, ao Superintendente e ao gerente na sua
representagdo funcional e social;

I — Executar servicos diversos de reprografia e digitagdo;
[1I - Protocolizar, expedir e arquivar documentos;

IV - Controlar a tramitag@o dos processos;

V - Acompanhar e revisar os despachos processuais visando suas corregdes;

VI - Guardar e arquivar os atendimentos e processos executados;

VII — Distribuir toda correspondéncia interna e externa;

VIII — Atender e organizar o atendimento no &mbito da Secretaria;

[X — Providenciar a elaboragdo dos oficios € acompanhamentos dos processos de interesse da
Secretaria, dentro de sua area de atuagéo;

X - Organizar e manter organizado o atendimento da Secretaria durante o desenvolvimento dos
trabalhos executados;

XI - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
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) CAPITULO V i
DA SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA
ESCOLAR

Art. 112-A. A Superintendéncia de Controle e Manutengdo da Frota Escolar, 6rgdo diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Educag@o, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretédrio na sua representagdo funcional
e social;

II - Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de execugdo de
atividades;

III — Reestruturar as linhas de transporte escolar e organizar a escala de servigo dos servidores o
seu comando;

[V — Oferecer transporte com qualidade;

V — Exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de Trénsito;

VI — Oferecer treinamento e capacita¢do para os motoristas;

VII — Criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar;

VIII - Monitorar e controlar quilometragem diéria dos veiculos do transporte escolar;

IX — Coordenar servidores da secretaria, exigindo-lhes o cumprimento das normas
regulamentares;

X — Realizar periodicamente servigos de fiscalizag@o nos veiculos do transporte escolar, quanto
as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos veiculos;

XI — Elaborar relatérios e notificagdes, enviando a Assessoria Juridica da Secretaria de
Educacéo;

XII — Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

XIII — Atender os pais de alunos e professores da rede de ensino sobre problemas no transporte;
XIV — Controlar os mapas de quilometragem diarios, bem como providenciar a manutengdo dos
veiculos, observando a necessidade de troca de pegas e, orientar os motoristas da Secretaria de
Educagdo e aos motoristas prestadores de servigos do transporte escolar, para a realizagdo de
inspeg¢do diaria nos veiculos sob sua responsabilidade;

XV — Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos que prestam servigos;

XVI — Trabalhar junto aos gestores da rede de ensino que utilizam o transporte escolar para que
o0 servigo seja executado da melhor maneira;

XVII — Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Parégrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE E
MANUTENCAO DA FROTA ESCOLAR fica criado 01 (um) cargo comissionado de
SUPERINTENDENTE DE CONTROLE E MANUITENCAO DA FROTA ESCOLAR,
com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

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

96



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI
PRACAJ OAO ACACINHO, N° 01, CENTRO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

II - Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de execugdo de
atividades;

[IT — Reestruturar as linhas de transporte escolar e organizar a escala de servigo dos servidores
sob o0 seu comando;

IV — Oferecer transporte com qualidade;

V — Exigir cumprimento das normas que constam no Codigo Nacional de Transito;

VI — Oferecer treinamento e capacitagdo para os motoristas;

VII — Criar regulamento para alunos usudrios do transporte escolar;

VIII — Monitorar e controlar quilometragem didria dos veiculos do transporte escolar;

[X — Coordenar servidores da secretaria, exigindo-lhes o cumprimento das normas
regulamentares;

X — Realizar periodicamente servigos de fiscalizag@o nos veiculos do transporte escolar, quanto
as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos veiculos;

XI — Elaborar relatérios e notificagdes, enviando a Assessoria Juridica da Secretaria de
Educagéo;

XII — Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

XIII — Atender os pais de alunos e professores da rede de ensino sobre problemas no transporte;
XIV — Controlar os mapas de quilometragem diarios, bem como providenciar a manutengo dos
veiculos, observando a necessidade de troca de pegas e, orientar os motoristas da Secretaria de
Educacdo e aos motoristas prestadores de servigos do transporte escolar, para a realizagdo de
inspeg¢do diaria nos veiculos sob sua responsabilidade;

XV — Acompanhar as inspe¢des semestrais nos veiculos que prestam servigos;

XVI - Trabalhar junto aos gestores da rede de ensino que utilizam o transporte escolar para que
o servigo seja executado da melhor maneira;

XVII — Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

XVIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 112-B. A Superintendéncia de Controle e Manutengdo da Frota Escolar, terd sob sua
subordinagdo, a seguinte Geréncia:

I -Geréncia:
a) Geréncia de Equipamentos Motorizados.

Secao I
DA GERENCIA DE EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS

Art. 112-C. A Geréncia de Equipamentos Motorizados, Orgdo diretamente ligado a
Superintendéncia de Controle e Manutengdo da Frota Escolar, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente ¢ ao gerente na sua
representagdo funcional e social;
IT — Providenciar e manter organizado a documentagdo e o licenciamento anual dos veiculos
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motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;

III — Providenciar e manter organizados a documentagdo dos motoristas do setor quanto 8 CNH

(Carteira Nacional de Habilitag@o), informando ao Secretario da pasta qualquer alteragéo;

[V — Providenciar a manutengdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das revisdes e

mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;

V —Controlar e manter informado o Secretario da pasta sobre as apolices de seguro dos veiculos,
mantendo dentro dos mesmos todas as informagdes necessarias para qualquer sinistro;

VI - Zelar pela manutengdo dos veiculos quanto sua apresentagdo e limpeza, informando ao

secretario sobre os motoristas que, porventura, ndo cuidem dos veiculos sob suaguarda;

VII — Providenciar os consertos € manutengdo dos servigos solicitados pelo Secretério da pasta

ou funcionério autorizado por ele;

VIII — Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais e equipamentos destinados

ao setor;

[X — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Pardgrafo tnico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE EQUIPAMENTOS
MOTORIZADOS fica criado 0l (um) cargo comissionado de GERENTE DE
EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC5.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario, ao Superintendente ao gerente na sua
representacdo funcional e social;
[ — Providenciar e manter organizado a documentagdo e o licenciamento anual dos veiculos
motorizados, informando ao Secretario da pasta as providéncias cabiveis;
[II - Providenciar e manter organizados a documentagédo dos motoristas do setor quanto a CNH
(Carteira Nacional de Habilitag@o), informando ao Secretério da pasta qualquer alteragéo;
[V — Providenciar a manutengdo preventiva dos veiculos, observando o periodo das revisdes e
mantendo em dia o cadastro individual de cada veiculo;
V — Controlar e manter informado o Secretario da pasta sobre as apdlices de seguro dos veiculos,
mantendo dentro dos mesmos todas as informagdes necessarias para qualquer sinistro;
VI — Zelar pela manutengdo dos veiculos quanto sua apresentagfo e limpeza, informando ao
secretario sobre os motoristas que, porventura, ndo cuidem dos veiculos sob sua guarda;
VII — Providenciar os consertos € manutengdo dos servigos solicitados pelo Secretario da pasta
ou funcionério autorizado por ele;
VIII — Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais e equipamentos destinados
ao setor;
[X - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura.
X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 160. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, elaborar, executar e avaliar as
politicas, programas, projetos e atividades culturais de interesse e responsabilidade da
Administragdo Publica Municipal.
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Art. 161. A representagdo grafica da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, bem como os
dados de identificagdo, sdo os constantes do Anexo X, parte integrante desta Lei.

Art. 162. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem como competéncia as seguintes
atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;

IT - Realizar as atividades concernentes a promog¢do e ao desenvolvimento da arte e da cultura e
das atividades turisticas do Municipio;

[1I - Implementar agdes para promogéo do patrimonio historico, artistico e cultural do Municipio;

[V - Promover eventos de natureza cultura e artisticos no &mbito municipal;

V - Propor mecanismos para a divulgagéo da cultura, da arte e demais expressdes da identidade

do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local, regional e

nacional;

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

atividades;

VII - Gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais equipamentos urbanos,

bem como aqueles localizados em érea rural, que se relacionem com a cultura, o patrimdnio

historico ¢ a arte;

VIII - Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da infraestrutura

oferecida ao turista no Municipio;

IX - Subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indicag¢des de areas

consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas

informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado;

X - Estabelecer e manter permanentemente contato com Orgéos oficiais de cultura e turismo,

publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,

programas € normas vigentes;

XI - Manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor de turismo;

XII - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as agdes inerentes a execugdo dos

programas das politicas de cultura e turismo do Municipio, assim como aquelas tragadas pelos

planos estratégicos estadual e federal;

XIII - Indicar processos de obtengdo de uma maior fluidez na expansdo e melhoria da

infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos em Guagui e na regido do

Capara6 Capixaba;

XIV - Impulsionar agdes que visem a integragd@o das atividades do setor de turismo, com a regido

geoturistica do Municipio, ai compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos

municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XV - Incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organizagdes ndo governamentais

e organizagdes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo

de incrementar o intercdmbio de novas tecnologias de desenvolvimento cultural e turistico

sustentado.

XVI - Fortalecer a atuagdo do Conselho Municipal de Cultura e, também, o Conselho de

Turismo.

XVII - Execugdo dos demais servigos publicos Municipais que estejam compreendidos no seu

ambito de atuag@o.

XVIII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de

prestacdo de contas;
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XVIX - Assinar oficios € documentos pertinentes a sua area de atividade;
XX - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SECRETARIO MUNICIPAL DE
CULTURA E TURISMO, com as seguintes atividades: Referéncia: CC1.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;
I - Realizar as atividades concernentes a promogdo e ao desenvolvimento da arte e da cultura e
das atividades turisticas do Municipio;

‘ [II - Implementar a¢des para promogéo do patrimonio historico, artistico e cultural do Municipio;

IV - Promover eventos de natureza cultura e artisticos no &mbito municipal,;

V- Propor mecanismos para a divulgaggo da cultura, da arte e demais expressdes da identidade
do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em &ambito local, regional e
nacional;
VI- Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as suas
atividades;
VII - Gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais equipamentos urbanos,
bem como aqueles localizados em érea rural, que se relacionem com a cultura, o patrimdnio
historico e a arte;
VIII - Contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade da infraestrutura
oferecida ao turista no Municipio;
IX - Subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indicagdes de areas
consideradas de interesse para a exploragdo de atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas
informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e privado;
X - Estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgédos oficiais de cultura e turismo,
publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos,

. programas € normas vigentes;
XI - Manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor de turismo;
XII - Coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as a¢des inerentes a execugdo dos
programas das politicas de cultura e turismo do Municipio, assim como aquelas tragadas pelos
planos estratégicos estadual e federal;
XIII - Indicar processos de obtengdo de uma maior fluidez na expansdo e melhoria da
infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos em Guagui e na regido do
Capara6 Capixaba;
XIV - Impulsionar agdes que visem a integragdo das atividades do setor de turismo, com a regido
geoturistica do Municipio, ai compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;
XV - Incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organizagdes ndo governamentais
e organizagdes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo
de incrementar o intercdimbio de novas tecnologias de desenvolvimento cultural e turistico
sustentado.
XVI - Fortalecer a atuagdo do Conselho Municipal de Cultura e, também, o Conselho de
Turismo.
XVII - Execugdo dos demais servigos publicos Municipais que estejam compreendidos no seu
ambito de atuagédo.
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XVIII — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica
de prestagdo de contas;

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

XX - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas e
eventuais previstas para o referido cargo.

Art. 163. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, exercerd suas atividades através das
seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinagio:

I —Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Turismo;
b) Superintendéncia de Cultura e Eventos;

IT - Geréncia:

a) Geréncia de Turismo;

b) Geréncia de Cultura;

IIT — Subgeréncia:

a) Subgeréncia de Servigos Internos;

b) Subgeréncia de Gestdo de Espagos Culturais;
CAPITULOI

DA SUPERINTENDENCIA DE TURISMO

Art. 164. A Superintendéncia de Turismo, 6rgdo diretamente ligado a Secretaria Municipal de
Cultura, Turismo e Esportes, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representagéo funcional
e social;

[ - Participar da elaboragdo e implementagdo do Plano de Desenvolvimento do Turismo do
Municipio;

I1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Apoiar a elaborag@o e revisdo de materiais que divulguem os servigos turisticos ou auxiliem
na recepgdo ao turista;

V - Organizar e executar os planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o
turismo no Municipio;

VI - Articular com outras secretarias e Orgdos municipais, assim como estaduais e federais
visando enriquecimento do turismo local e regional;

VII - Propor projetos de investimentos que valorizem o potencial turistico do Municipio em
beneficio da economia local;

VIII - Promover eventos, a exemplo de congressos e exposi¢des, que visem a divulgagdo dos
produtos turisticos;

IX - Organizar e manter o cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus
recursos naturais, bens materiais e imateriais, estabelecimentos de hospedagem e alimentag@o,
areas de lazer e recreagdo e demais equipamentos de natureza turistica;

X - Combate permanente a poluigdo ambiental, por meio do gerenciamento dos pontos turisticos
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do Municipio;

XI - Promover o uso turistico sustentavel dos recursos naturais em articulagdo com organismos

ambientais na esfera municipal, estadual e federal,;

XII -Planejar, coordenar e fomentar as agdes de turismo objetivando a sua expansdo, a melhoria
da qualidade de vida dos municipes, a geragdo de emprego e renda e a divulgagdo do
potencial turistico (Monumento Cristo Redentor, cachoeiras, corredeiras, entre outros);

XIII - Promover e articular junto ao Conselho Municipal de Turismo e & comunidade, palestras,

oficinas e debates a fim de formular politicas publicas para o Municipio;

XIV - Manter atualizado, em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de eventos, operadoras

turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras e demais prestadoras de

servigo turistico;

XV - Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalagdes necessarias a

viabilizagdo de eventos culturais e artisticos, turisticos e esportivos e de lazer;

XVI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de

prestagdo de contas;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Paragrafo tnico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE TURISMO fica
criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE TURISMO, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC3.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretéario na sua representagdo funcional
e social;

II - Participar da elaboragdo e implementagdo do Plano de Desenvolvimento do Turismo do
Municipio;

[l - Assinar oficios € documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Apoiar a elaboragdo e revisdo de materiais que divulguem os servigos turisticos ou auxiliem
na recepgdo ao turista;

V - Organizar e executar os planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o
turismo no Municipio;

VI - Articular com outras secretarias e 6rgdos municipais, assim como estaduais e federais
visando enriquecimento do turismo local e regional,;

VII - Propor projetos de investimentos que valorizem o potencial turistico do Municipio em
beneficio da economia local;

VIII - Promover eventos, a exemplo de congressos e exposi¢des, que visem a divulgagdo dos
produtos turisticos;

IX - Organizar e manter o cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus
recursos naturais, bens materiais e imateriais, estabelecimentos de hospedagem e alimentag@o,
areas de lazer e recreagdo e demais equipamentos de natureza turistica;

X - Combate permanente a poluigdo ambiental, por meio do gerenciamento dos pontos turisticos
do Municipio;

XI - Promover o uso turistico sustentdvel dos recursos naturais em articulagdo com organismos
ambientais na esfera municipal, estadual e federal,

XII - Planejar, coordenar e fomentar as agdes de turismo objetivando a sua expansdo, a melhoria
da qualidade de vida dos municipes, a geragdo de emprego e renda e a divulgagdo do potencial
turistico (Monumento Cristo Redentor, cachoeiras, corredeiras, entre outros;
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XIIT - Promover e articular junto ao Conselho Municipal de Turismo e a comunidade, palestras,
oficinas e debates a fim de formular politicas publicas para o Municipio;
XIV - Manter atualizado, em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de eventos, operadoras
turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras e demais prestadoras de
servigo turistico;
XV - Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalagdes necessarias a
viabilizagdo de eventos culturais e artisticos, turisticos e esportivos e de lazer;
XVI - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo de contas;
XVII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura.

. XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 165. A Superintendéncia de Turismo exercera suas atividades através da seguinte Geréncia e
Subgeréncia, sob a sua subordinagéo:

D) Geréncia:
a) Geréncia de Turismo;

II) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Servigos Internos.

Secio I
DA GERENCIA DE TURISMO
Art. 166. A Geréncia de Turismo, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de Turismo, tem
‘ como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagdo dos aspectos turisticos do
Municipio e o arquivo de publicagdes e recortes relativos ao assunto;

III - Manter o sistema de informag¢des béasicas sobre o Municipio para visitantes e para a
populagdo local;

IV - Promover a divulgagdo de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos
turisticos do Municipio;

V - Articular-se com os demais 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guagui para a produgdo de informagdes sobre o Municipio;

VI - Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;

VII - Auxiliar na organizagdo a emissdo de relatérios gerenciais e de prestagdo de contas aos
poderes executivos e legislativos municipal, executar tarefas correlatas e afins;

VIII - Avaliar atrativos locais — naturais, arquitetonicos, bens imateriais e etc -, € providenciar a
elaborag¢do de manual de informagdes turisticas;

[X - Definir padrdes para aferi¢do de qualidade dos servigos turisticos e eventos culturais no
Municipio;
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X - Auxiliar na implementagédo dos Planos Municipais de Turismo;

XI - Elaborar ou orientar a produgdo de relatérios ou prestagdes de contas nos termos da
legislagdo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo organismo
financiador;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

XIII - Propor, orientar, formular e acompanhar programas e projetos, visando a implementagéo
das politicas publicas de fomento e de aperfeicoamento do Turismo;

XIV - Estabelecer metodologia, alinhada as outras esferas de governo, para a construgdo de
estatisticas para o Turismo;

XV - Manter articulagdo com instituicdes e agentes produtivos, visando a atragdo e ao
desenvolvimento de iniciativas Turisticas;

XVI - Acompanhar as agdes relativas a implantagdo de infraestrutura necessdria ao
desenvolvimento sustentavel do turismo noEstado;

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE TURISMO fica criado 01 (um)
cargo comissionado de GERENTE DE TURISMO, com as seguintes atividades: Referéncia:
CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

II - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgag@o dos aspectos turisticos do
Municipio e o arquivo de publicagdes e recortes relativos ao assunto;

Il - Manter o sistema de informagdes bdsicas sobre o Municipio para visitantes e para a
populagdo local,;

IV - Promover a divulga¢do de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos
turisticos do Municipio;

V - Articular-se com os demais 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guagui para a produgdo de informagdes sobre o0 Municipio;

VI - Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;

VII - Auxiliar na organizagdo a emissdo de relatérios gerenciais e de prestagdo de contas aos
poderes executivos e legislativos municipal, executar tarefas correlatas e afins;

VIII - Avaliar atrativos locais — naturais, arquitetonicos, bens imateriais etc, e providenciar a
elaborag@o de manual de informagdes turisticas;

[X - Definir padrdes para afericdo de qualidade dos servigos turisticos e eventos culturais no
Municipio;

X - Auxiliar na implementagdo dos Planos Municipais de Turismo;

XI - Elaborar ou orientar a produgdo de relatérios ou prestagdes de contas nos termos da
legislagdo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo organismo
financiador;

XII —Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

XIV - Propor, orientar, formular e acompanhar programas e projetos, visando a implementagdo
das politicas publicas de fomento e de aperfeigoamento do Turismo;

XV - Estabelecer metodologia, alinhada as outras esferas de governo, para a construgdo de
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estatisticas para o Turismo;

XVI - Manter articulagdo com instituigdes e agentes produtivos, visando a atragdo e ao
desenvolvimento de iniciativas Turisticas;

XVII - Acompanhar as agdes relativas a implantagdo de infraestrutura necessdria ao
desenvolvimento sustentavel do turismo no Estado;

XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura.

Subsecio I
SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS

Art. 167. A Subgeréncia de Servigos Internos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de Turismo,
tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio, ao Superintende e ao Gerente na sua
representag@o funcional e social;
IT - Identificar fontes de recursos que possam ser utilizadas para o financiamento de Politicas
Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;
I1I - Acompanhar e controlar a aplicagdo de recursos proprios de investimento;
[V - Manter o Secretario Municipal informado da existéncia de quaisquer fontes de recursos que
sejam de interesse da municipalidade;
V - Acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos constantes do planejamento
estratégico da Secretaria Municipal,
VI - Acompanhar a tramitagdo de processos que tratem de financiamento de programas ou
projetos, junto aos respectivos organismos financeiros;
VII - Analisar e emitir parecerem processos e documentos relacionados a projetos e a captagdo
de recursos, em tramite na secretaria municipal, e que estejam dentro da sua area de formagéo ou
conhecimento;
VIII - Gerenciar e fiscalizar o cumprimento de cronogramas fisico e financeiro de investimentos;
[X - Elaborar e acompanhar a execug@o do orgamento da secretaria;
X - Elaborar e acompanhar a execugédo do PPA;
XI - Elaborar ou dispor de meios para a execugdo dos planos de trabalho e projetos técnicos
necessarios a captagdo de recursos juntos as entidades ou entes financiadores;
XII - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas atribuigdes e
obrigagdes que estejam compreendidas no ambito de atuag@o e da responsabilidade pactuada pelo
municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de projetos em geral;
XII - Executar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta lei, ou aquelas que surgirem no
decorrer do desenvolvimento dos trabalhos que venham a ser atribuidas.
XIV - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE SERVICOS INTERNOS
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE SERVICOS INTERNOS, com
as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio, Superintendente e gerente na sua
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representag@o funcional e social;
II - Identificar fontes de recursos que possam ser utilizadas para o financiamento de Politicas
Publicas Municipais, em nivel Estadual, Nacional e Internacional;
[II - Acompanhar e controlar a aplicag@o de recursos proprios de investimento;
[V - Manter o Secretario Municipal informado da existéncia de quaisquer fontes de recursos que
sejam de interesse da municipalidade;
V - Acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos constantes do planejamento
estratégico da Secretaria Municipal;
VI - Acompanhar a tramitagdo de processos que tratem de financiamento de programas ou
projetos, junto aos respectivos organismos financeiros;
VII - Analisar e emitir parecerem processos € documentos relacionados a projetos e a captagéo
de recursos, em tramite na secretaria municipal, e que estejam dentro da sua area de formagéo ou
conhecimento;
VIII - Gerenciar e fiscalizar o cumprimento de cronogramas fisico e financeiro de investimentos;
[X - Elaborar e acompanhar a execu¢do do or¢amento da secretaria;
X - Elaborar e acompanhar a execugdo do PPA;
XI - Elaborar ou dispor de meios para a execugdo dos planos de trabalho e projetos técnicos
necessarios a captag@o de recursos juntos as entidades ou entes financiadores;
XII - Realizar demais atividades que sejam necessdrias ao cumprimento das suas atribui¢des e
obrigacdes que estejam compreendidas no ambito de atuagdo e da responsabilidade pactuada pelo
municipio com os 6rgdos Estaduais e Federais da area de projetos em geral;
XII - Executar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta lei, ou aquelas que surgirem no
decorrer do desenvolvimento dos trabalhos que venham a ser atribuidas.
XIV - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagéo e postura;
XV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.
CAPITULO IT

DA SUPERINTENDENCIA DE CULTURA E EVENTOS

Art. 168. A Superintendéncia de Cultura e Eventos, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Cultura, Turismo, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes
atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representa¢do funcional
e social;

IT - Inventariar e propor mecanismos de divulgagdo para as manifestagdes culturais e artisticas do
municipio;

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

[V - Promover a democratizagdo do acesso aos espagos culturais, como teatro, galerias de artes,
biblioteca, dentre outros.

V - Implementar, junto ao Conselho Municipal de Cultura, leis de incentivo as diversas
manifestagdes culturais;

VI - Incentivar e apoiar a realizagdo de eventos culturais do Municipio;

VII - Viabilizar agdes para conservagdo e restauragdo de espacos culturais;

VIII - Promover a circulagdo e o intercambio de artistas e da produgéo cultural;
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[X - Promover e executar agdes intersetoriais para realizagdo de oficinas de capacitagdo nos
diversos segmentos da cultura local;

X - Apoiar e incentivar na realizagdo de a¢des culturais da biblioteca publica municipal;

XI - Propor e executar agdes de capacitagdo e consolidagdo as associagdes de artesdos, bem como
a promogdo e coordenagdo de feiras de arte ou de artesanato popular;

XII - Fiscalizar a manuteng¢do e administragdo dos espagos culturais do Municipio;

XIII - Apoiar e divulgar a realizag@o de eventos culturais do Teatro Municipal Fernando Torres;
XIV - Promover eventos culturais que oportunizem e divulguem talentos do Municipio;

XV - Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalagdes necessérias a
viabilizag¢do de eventos culturais e artisticos;

XVI - Executar atividades culturais em parceria com os 6rgdos municipais;

XVII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao
desenvolvimento cultural popular local;

XVIII — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica
de prestag@o de contas;

XIX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUPERINTENDENCIA DE CULTURA E
EVENTOS fica criado 01 cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE CULTURA E
EVENTOS, com as seguintes atividades: Referéncia:CC3.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representa¢éo funcional
e social;

II - Inventariar e propor mecanismos de divulgag@o para as manifestagdes culturais e artisticas do
municipio;

III - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area deatividade;

[V - Promover a democratizagdo do acesso aos espagos culturais, como teatro, galerias de artes,
biblioteca, dentre outros;

V - Implementar, junto ao Conselho Municipal de Cultura, leis de incentivo as diversas
manifestagdes culturais;

VI - Incentivar e apoiar a realizagdo de eventos culturais do Municipio;

VII - Viabilizar agdes para conservagéo e restauragdo de espagos culturais;

VIII - Promover a circulagdo e o intercambio de artistas e da produgéo cultural;

[X - Promover e executar agdes intersetoriais para realizagdo de oficinas de capacitagéo nos
diversos segmentos da cultura local;

X - Apoiar e incentivar na realiza¢do de agdes culturais da biblioteca publica municipal;

XI - Propor e executar agdes de capacitacdo e consolidagdo as associagdes de artesdos, bem como
a promogdo e coordenagdo de feiras de arte ou de artesanato popular;

XII - Fiscalizar a manutencdo e administra¢do dos espagos culturais doMunicipio;

XIII - Apoiar e divulgar a realiza¢do de eventos culturais do Teatro Municipal Fernando Torres;
XIV - Promover eventos culturais que oportunizem e divulguem talentos do Municipio;

XV - Executar os servigos relativos a infraestrutura operacional e das instalagdes necessarias a
viabilizag¢do de eventos culturais e artisticos;

XVI - Executar atividades culturais em parceria com os 6rgdos municipais;

XVII - Cumprimento de outras finalidades que sejam oportunas, pertinentes e adequadas ao
desenvolvimento cultural popular local;
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XVIII — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica
de prestagdo de contas;

XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢es descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 169. A Superintendéncia de Cultura e Eventos terd, sob sua subordinagdo, a seguinte Geréncia
e Subgeréncia:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Cultura.

II) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Gestdo de Espagos Culturais.

Sec¢ao I

DA GERENCIA DE CULTURA

Art. 170. A Geréncia de Cultura, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de Cultura e
Eventos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretédrio e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
II -Organizaremanteratualizadoocadastrodefontesdedivulgagdodosaspectos

culturais do Municipio e o arquivo de publicagdes e recortes relativos ao assunto;

[l - Manter o sistema de informagdes basicas sobre a Cultura do Municipio para visitantes e
para a populagéo local;

IV - Promover a divulgagdo de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos
culturais do Municipio;

V - Articular-se com os demais 6rgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guagui para a produgdo de informagdes culturais sobre 0 Municipio;

VI - Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;

VII - Auxiliar na organiza¢do a emissdo de relatorios gerenciais € de prestagdo de contas aos
poderes executivos e legislativos municipal, executar tarefas correlatas e afins;

VIII - Avaliar patrimdnios locais — naturais, arquitetonicos, bens imateriais etc -, e providenciar
a elaborag¢do de manual de informagdes, bem como tombamentos;

[X - Definir padrdes para aferi¢do de qualidade dos servigos e eventos culturais no Municipio;

X - Auxiliar na implementagdo dos Planos Municipais de Cultura;

XI - Elaborar ou orientar a produgdo de relatdrios ou prestacdes de contas nos termos da
legislagdo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo organismo
financiador;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

XIII - Auxiliar e propor agdes para o planejamento da Secretaria Municipal;

XIV - Submeter ao gestor da secretaria solicitagdes das dependéncias dos espagos culturais sob
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sua responsabilidade para quaisquer finalidades;
XV- Administrar, coordenar e controlar todos os espagos culturais do municipio, definitivos e/ou
provisérios existentes;
XVI - Apoiar os expositores nas organizagdes dos eventos;
XVII — Catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histérico, cultural e artistico do municipio;
XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE CULTURA fica criado 01
(um) cargo comissionado de GERENTE DE CULTURA, com as seguintes atividades:
Referéncia: CC4.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario € ao Superintendente na sua representacéo
funcional e social;
II - Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgag@o dos aspectos culturais do
Municipio e o arquivo de publicag¢des e recortes relativos ao assunto;
[l - Manter o sistema de informagdes bésicas sobre a Cultura do Municipio para visitantes e
para a populagdo local;
[V - Promover a divulgagcdo de todo material relativo as possibilidades, recursos e eventos
culturais do Municipio;
V - Articular-se com os demais orgdos da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Guagui para a produgdo de informagdes culturais sobre 0 Municipio;
VI - Elaborar levantamento de custos e retornos de atividades previstas;
VII - Auxiliar na organiza¢do a emissdo de relatorios gerenciais e de prestagdo de contas aos
poderes executivos e legislativos municipal, executar tarefas correlatas eafins;
VIII - Avaliar patrimdnios locais — naturais, arquitetonicos, bens imateriais etc, e providenciar a
elaboragdo de manual de informag¢des, bem como tombamentos;
[X - Definir padrdes para aferi¢do de qualidade dos servigos e eventos culturais no Municipio;
X - Auxiliar na implementagdo dos Planos Municipais de Cultura;
XI - Elaborar ou orientar a produg@o de relatdrios ou prestagdes de contas nos termos da
legislagdo ou contrato de financiamento, de acordo com os padrdes requeridos pelo organismo
financiador;
XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagé@o e postura;
XIII - Auxiliar e propor agdes para o planejamento da Secretaria Municipal;
XIV - Submeter ao gestor da secretaria solicitagdes das dependéncias dos espagos culturais sob
sua responsabilidade para quaisquer finalidades;

XV- Administrar, coordenar e controlar todos os espagos culturais do municipio, definitivos e/ou

provisorios existentes;
XVI - Apoiar os expositores nas organizagdes dos eventos;
XVII - Catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histérico, cultural e artistico do municipio;
XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.
XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

Subsegio I
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DA SUBGERENCIA DE GESTAO DE ESPACOS CULTURAIS

Art. 171. A Subgeréncia de Gestdo de Espagos Culturais, 6érgédo diretamente ligado & Geréncia de
Cultura, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagdo
funcional e social;
I - Administrar e zelar pelos recursos humanos, materiais e fisicos sob sua responsabilidade;
Il - Auxiliar na coordenagdo, avaliagdo e execugdo de atividades e projetos culturais
desenvolvidos nos Espagos Culturais;
IV - Confeccionar, coordenar e submeter ao superior a agenda anual e mensal das atividades
programadas a serem desenvolvidas nos Espagos Culturais;
V - Auxiliar e propor ag¢des para o planejamento da Secretaria Municipal;
VI - Submeter ao gestor da secretaria solicitagdes das dependéncias dos espagos culturais sob
sua responsabilidade para quaisquer finalidades;
VII — Administrar, coordenar e controlar todos os espagos culturais do municipio, definitivos
e/ou provisorios existentes;
VIII — Administrar o espago fisico providenciando servigos de manutengdo das redes elétricas e
hidrossanitérias do sistema de telefonia, dos equipamentos e dos iméveis;
[X — Apoiar os expositores nas organiza¢des dos eventos;
X — Catalogar e classificar o acervo arqueologico, histdrico, cultural e artistico do municipio;
XI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestacdo de contas;

XII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

Paréagrafo Unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE GESTAO DE ESPACOS
CULTURALIS fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE GESTAO DE
ESPACOS CULTURAIS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente na sua representagéo
funcional e social;

I - Administrar e zelar pelos recursos humanos, materiais e fisicos sob sua responsabilidade;

IIl - Auxiliar na coordenagdo, avaliagdo e execugdo de atividades e projetos culturais
desenvolvidos nos Espagos Culturais;

IV - Confeccionar, coordenar e submeter ao superior a agenda anual e mensal das atividades
programadas a serem desenvolvidas nos Espagos Culturais;

V - Auxiliar e propor ag¢des para o planejamento da Secretaria Municipal;

VI - Submeter ao gestor da secretaria solicitagdes das dependéncias dos espagos culturais sob
sua responsabilidade para quaisquer finalidades;

VII — Administrar, coordenar e controlar todos os espagos culturais do municipio, definitivos
e/ou provisdrios existentes;

VIIT — Administrar o espago fisico providenciando servigos de manutengdo das redes elétricas e
hidrossanitérias do sistema de telefonia, dos equipamentos e dos iméveis;

[X — Apoiar os expositores nas organiza¢des dos eventos;

X — Catalogar e classificar o acervo arqueologico, histdrico, cultural e artistico do municipio;

XI — Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
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prestagdo de contas;

XII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

TITULO IV -A
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 171-A. Compete a Secretaria Municipal Esporte e Lazer, elaborar, executar e avaliar as
politicas, programas, projetos e atividades esportivas de interesse e responsabilidade da
Administragdo Publica Municipal.

Art. 171-B. A representagdo grafica da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, bem como os
dados de identificagdo, s@o os constantes do Anexo X-A, parte integrante desta Lei.

Art. 171-C. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, tem como competéncia as seguintes
atribuigdes:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;

[T —Promover e estimular a pratica de atividades desportivas e de lazer, em geral no Municipio;

III —Organizar eventos esportivos e de lazer, campeonatos urbanos e rurais;

[V — Promover estudos e efetivar a criagdo de areas de lazer para a populagdo do Municipio;

V —Apoiar e difundir atividades desportivas e de lazer e sua prética;

VI-Participar da politica de construgdo, reparagdo, reconstrugdo, e prestagdo de servigos de
conservagdo de quadras de esporte e de centros de atividades desportivas de qualquer espécie;
VII-Universalizar diversdes de carater popular e promover eventos na area de lazer para a
comunidade;

VIII-Firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgdos e entidades publicas e privadas,
observada a legislagdo pertinente, na consecugdo de seus objetivos;

[X — Prestar apoio as iniciativas de esporte e lazer no Municipio e Distritos;

X — Administrar os equipamentos municipais destinados a prética de esportes;

XI — Promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da populagéo;

XII — Estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;

XIII — Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposig¢do e acompanhamento dos investimentos
fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de Esportes e de Recreagéo;

XIV — Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para a Terceira Idade e
Deficientes.

XV - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
E LAZER, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SECRETARIO MUNICIPAL DE
ESPORTE E LAZER, com as seguintes atividades: Referéncia: CC1.
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I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;
IT — Promover e estimular a pratica de atividades desportivas e de lazer, em geral no Municipio;
[T — Organizar eventos esportivos e de lazer, campeonatos urbanos e rurais;
[V — Promover estudos e efetivar a criag@o de areas de lazer para a populagdo do Municipio;
V — Apoiar e difundir atividades desportivas e de lazer e sua pratica;,
VI — Participar da politica de construgdo, reparagdo, reconstru¢do, e prestagdo de servigos de
conservagdo de quadras de esporte e de centros de atividades desportivas de qualquer espécie;
VII — Universalizar diversdes de cardter popular e promover eventos na area de lazer para a
comunidade;
VIII — Firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgdos e entidades publicas e privadas,
observada a legislagdo pertinente, na consecugdo de seus objetivos;
[X — Prestar apoio as iniciativas de esporte e lazer no Municipio e Distritos;
X — Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;
XI - Promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da populagdo;
XII — Estabelecer parcerias com ¢rgdos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;
XIII — Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposi¢do e acompanhamento dos investimentos
fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de Esportes e de Recreagéo;
XIV — Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para a Terceira Idade e
Deficientes.
XV - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 171-D. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, exercera suas atividades através das
seguintes Superintendéncias, Geréncias e Subgeréncias, sob a sua subordinagéo:

I — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Esporte e Lazer;
b) Superintendéncia de Eventos Esportivos.

IT - Geréncia:
a) Gereéncia de Praticas Esportivas;
b) Geréncia de Projetos Esportivos.

[1I — Subgeréncia:

a) Subgeréncia de Gestao Esportiva;
b) Subgeréncia de Projetos Esportivos.

CAPITULO I
DA SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 172. A Superintendéncia de Esporte e Lazer, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuig¢des:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;
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I - Propor o calendério esportivo anual do Municipio;
ITI - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
IV - Sugerir e propor areas com aptiddo para a realizagéo de atividades de lazer e recreagéo e/ou
eventos afins;
V - Estimular as iniciativas esportivas independente, porém de forma adequada, para criangas,
adolescentes e jovens, idosos e portadores de necessidades especiais;
VI - Executar e apoiar a realizag@o de eventos esportivos desenvolvidos no &mbito municipal;
VII - Acolher, participar, prestar - sempre que possivel-, apoio técnico e logistico as etapas de
competi¢des escolares promovidas pelo Estado do Espirito Santo ou Nacional;
VIII - Desenvolver capacitagdes junto a populagdo, sensibilizando-a sobre a importancia da
atividade fisica, tendo em vista a melhoria da qualidade devida;
IX - Articular com outras secretarias e 6rgdos municipais, assim como estaduais e federais visando
a desenvolvimento das atividades esportivas e de lazer local e regional;
X - Promover agdes para o registro, supervisdo e orientagdo normativa, na forma da lei, analisando
e dando o parecer nos processos cuja temética seja de cunho esportivo;
XI - Planejar, coordenar e apoiar programas e projetos para desenvolvimento esportivo bem
como inicia¢do esportiva nas comunidades do municipio, promovendo o esporte e o lazer como
forma de integragdo social,
XII - Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos vinculados ao alto rendimento;
XIIT - Gerenciar todo o parque esportivo e equipamentos que estejam sob a responsabilidade ou
diretamente vinculados a Superintendéncia de esportes, promovendo a sua manuten¢do € uso
continuo;
XIV - Estabelecer parcerias como setores privados para o desenvolvimento e democratizagdo da
pratica esportiva, baseando-se em uma politica de investimento social;
XV - Avaliar, por meio de indicadores sociais, os impactos resultantes das a¢des de lazer e
recreagdo realizadas nos bairros;
XVI - Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como estabelecer procedimentos e
controlar o cumprimento dos prazos para a execugdo das atividades inerentes a Superintendéncia;
XVII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizagdo de audiéncia publica de
prestagdo de contas;
XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E
LAZER, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE ESPORTE E
LAZER, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representagdo funcional
e social;

[T - Propor o calendario esportivo anual do Municipio;

I1I - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - Sugerir e propor areas com aptiddo para a realizagdo de atividades de lazer e recreagdo e/ou
eventos afins;

V - Estimular as iniciativas esportivas independente, porém de forma adequada, para criangas,
adolescentes e jovens, idosos e portadores de necessidades especiais;

VI - Executar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos desenvolvidos no ambito municipal;
VII - Acolher, participar, prestar - sempre que possivel-, apoio técnico e logistico as etapas de
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competigdes escolares promovidas pelo Estado do Espirito Santo ou Nacional;
VIII - Desenvolver capacitagdes junto a populagdo, sensibilizando-a sobre a importdncia da
atividade fisica, tendo em vista a melhoria da qualidade devida;
[X - Articular com outras secretarias e 6rgdos municipais, assim como estaduais e federais visando
a desenvolvimento das atividades esportivas e de lazer local e regional,;
X - Promover agdes para o registro, supervisdo e orientagdo normativa, na forma da lei, analisando
e dando o parecer nos processos cuja tematica seja de cunho esportivo;
XI - Planejar, coordenar e apoiar programas e projetos para desenvolvimento esportivo bem
como iniciagdo esportiva nas comunidades do municipio, promovendo o esporte e o lazer como
forma de integragdo social;
XII - Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos vinculados ao alto rendimento;
. XIII - Gerenciar todo o parque esportivo e equipamentos que estejam sob a responsabilidade ou
diretamente vinculados a Superintendéncia de esportes, promovendo a sua manutengdo € uso
continuo;
XIV - Estabelecer parcerias como setores privados para o desenvolvimento e democratizagdo da
pratica esportiva, baseando-se em uma politica de investimento social;
XV - Avaliar, por meio de indicadores sociais, os impactos resultantes das agdes de lazer e
recreagdo realizadas nos bairros;
XVI - Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como estabelecer procedimentos e
controlar o cumprimento dos prazos para a execugdo das atividades inerentes a Superintendéncia;
XVII - Providenciar levantamento anual das atividades para a realizag@o de audiéncia publica de
prestagdo de contas;
XVIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;
XIX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 173. A Superintendéncia de Esporte e Lazer terd, sob sua subordinag@o, a seguinte Geréncia e
‘ Subgeréncia:

[) Geréncia:
a) Geréncia de Praticas Esportivas.

IT) Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Gestdo Esportiva.

Sec¢éao I
DA GERENCIA DE PRATICAS ESPORTIVAS

Art. 174. A Geréncia de Praticas Esportivas, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Esporte e Lazer, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuig¢des:

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
I - Gerenciar e integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal,
cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

ITII - Executar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos realizados no dmbito municipal;
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IV - Fomentar e apoiar as diversas praticas esportivas, levando as informagdes aos setores afim;
V - Assessorar o Superintendente, ao qual esteja vinculado, nos processos de formagdo de
opinido e solug@o de problemas relacionados ao campo de atividade da geréncia;

VI - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material didatico e de
apoio da superintendéncia de esportes;

VII - Coordenar torneios e festivais voltados para a comunidade;

VIII — Coordenar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos beneficiarios
dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias municipais;

IX — Supervisionar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano erural;

X - Auxiliar o Superintendente na criagdo do calendario anual esportivo municipal;

XI - Realizar reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito de elaborar, em
conjunto, o planejamento esportivo anual;

XII - Propor a ampliagdo da oferta de modalidades esportivas, promovendo o intercdmbio
esportivo entre as comunidades e escolas;

XIII - Coordenar as pragas esportivas;

XIV - Receber ou solicitar instru¢des e/ou providéncias, prestar informagdes a respeito das
atividades executadas na geréncia;

XV - Coordenar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente as atividades fisicas as
comunidades;

XVI - Coordenar tecnicamente os servigos prestados nas academias populares, escolinhas
municipais e nucleos esportivos;

XVII - Regulamentar torneios, gincanas para a pratica de jogos lidicos a fim de resgatar a
memoria das brincadeiras de rua;

XVIII - Definir o calendério das agdes de lazer, recreagéo e qualidade de vida, promovidas pela
superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando gincanas e ruas de lazer;

XIX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE PRATICAS ESPORTIVAS,
fica criado 01 (um) cargo comissionado de GERENTE DE PRATICAS ESPORTIVAS, com
as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

I[I - Gerenciar e integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal,
cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

[1II - Executar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos realizados no ambito municipal;

[V - Fomentar e apoiar as diversas praticas esportivas, levando as informagdes aos setores afim;
V - Assessorar o Superintendente, ao qual esteja vinculado, nos processos de formagdo de
opinido e solugdo de problemas relacionados ao campo de atividade da geréncia;

VI - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material didatico e de
apoio da superintendéncia de esportes;

VII - Coordenar torneios e festivais voltados para a comunidade;

VIII — Coordenar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos beneficiarios
dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias municipais;

[X — Supervisionar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano e rural;

X - Auxiliar o Superintendente na criag@o do calendario anual esportivo municipal;
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XI - Realizar reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito de elaborar, em
conjunto, o planejamento esportivo anual;

XII - Propor a ampliagdo da oferta de modalidades esportivas, promovendo o intercdmbio
esportivo entre as comunidades e escolas;

XIII - Coordenar as pragas esportivas;

XIV - Receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias, prestar informagdes a respeito das
atividades executadas na geréncia;

XV - Coordenar a equipe de estagidrios que aplicam diretamente as atividades fisicas as
comunidades;

XVI - Coordenar tecnicamente os servigos prestados nas academias populares, escolinhas
municipais e nicleos esportivos;

XVII - Regulamentar torneios, gincanas para a pratica de jogos ludicos a fim de resgatar a
memoria das brincadeiras de rua;

XVIII —Definir o calendério das agdes de lazer, recreagédo e qualidade de vida, promovidas
pela superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando gincanas e ruas de lazer;
XIX - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XX — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsecio I
DA SUBGERENCIA DE GESTAO ESPORTIVA

Art. 175. A Subgeréncia de Gestdo Esportiva, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de Préticas
Esportivas, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente sua representagdo
funcional e social;

I - Auxiliar na integragdo das atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal,
cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

[l — Auxiliar na realizagdo de eventos esportivos realizados no ambito municipal;

[V - Assessorar o Gerente ao qual esteja vinculado nos processos de formag@o de opinido e
solugdo de problemas relacionados ao campo de atividade da subgeréncia;

V - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material didético e de
apoio da superintendéncia de esportes;

VI - Auxiliar na coordenagéo de torneios e festivais voltados para a comunidade;

VII - Executar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos beneficiarios
dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias municipais;

VIII - Apoiar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano e rural;

[X — Participar das reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito de
elaborar, em conjunto, o planejamento esportivo anual;

X — Buscar dados no intuito de ampliagdo da oferta de modalidades esportivas, observando-se o
intercambio esportivo entre as comunidades e escolas;

XI - Auxiliar na coordenagdo das pragas esportivas;

XII - Receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias, prestar informagdes a respeito das
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atividades executadas na subgeréncia;

XII - Supervisionar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente as atividades fisicas as
comunidades;

XIV - Acompanhar tecnicamente os servigos prestados nas academias populares, escolinhas
municipais e nucleos esportivos;

XV — Incentivar e apoiar torneios, gincanas para a pratica de jogos ludicos a fim de resgatar a
memoria das brincadeiras de rua;

XVI - Aplicar o calendario das agdes de lazer, recreagdo e qualidade de vida, promovidas pela
superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando gincanas e ruas de lazer;

XVII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas

previstas para o referido cargo.

Paréagrafo unico. Para exercer as atribui¢des da SUBGERENCIA DE G~ESTAO ESPORTIVA
fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE GESTAO ESPORTIVA, com
as seguintes atividades. Referéncia: CCS.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Superintendente e ao Gerente sua representagio
funcional e social;

I — Auxiliar na integragdo das atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal,
cumprindo os prazos estabelecidos para cada atividade;

I — Auxiliar na realizagdo de eventos esportivos realizados no dmbito municipal;

IV - Assessorar o Gerente ao qual esteja vinculado nos processos de formagdo de opinido e
solugdo de problemas relacionados ao campo de atividade da subgeréncia;

V - Gerenciar e zelar pelo parque esportivo e equipamentos, bem como o material didatico e de
apoio da superintendéncia de esportes;

VI - Auxiliar na coordenagdo de torneios e festivais voltados para a comunidade;

VII - Executar o cadastro e o cruzamento de dados dos resultados do esporte nos beneficiarios
dos programas municipais por meio de parceria com as secretarias municipais;

VIII - Apoiar o desenvolvimento de torneios comunitarios - urbano e rural;

IX — Participar das reunides com o corpo docente das escolas municipais com o intuito de
elaborar, em conjunto, o planejamento esportivo anual;

X — Buscar dados no intuito de ampliagdo da oferta de modalidades esportivas, observando-se o
intercambio esportivo entre as comunidades e escolas;

XI - Auxiliar na coordenagdo das pragas esportivas;

XII - Receber ou solicitar instrugdes e/ou providéncias, prestar informagdes a respeito das
atividades executadas na subgeréncia;

XII - Supervisionar a equipe de estagiarios que aplicam diretamente as atividades fisicas as
comunidades;

XIV - Acompanhar tecnicamente os servigos prestados nas academias populares, escolinhas
municipais e nicleos esportivos;

XV — Incentivar e apoiar torneios, gincanas para a pratica de jogos ludicos a fim de resgatar a
memoria das brincadeiras de rua;

XVI - Aplicar o calendario das agdes de lazer, recreagdo e qualidade de vida, promovidas pela
superintendéncia de esportes, inclusive organizando e coordenando gincanas e ruas de lazer;

XVII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

XVIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
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para o referido cargo.
CAPITULO II
DA SUPERINTENDENCIA DE EVENTOS ESPORTIVOS

Art. 175-A. A Superintendéncia de Eventos Esportivos, 6rgdo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[- Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagéo funcional
e social;

[I —Definir e implementar politicas municipais ou estaduais de esportes e lazer, em consondncia
com as diretrizes governamentais, a legislagdo pertinente e as orientagdes de conselhos
municipais ou estaduais de esportes;

[l — Coordenar e executar todas as etapas da organizagdo de eventos esportivos, desde o
planejamento inicial até a avalia¢do final, incluindo a escolha do local, a defini¢do do tipo de
competigdo, a busca por patrocinio, a divulgagédo e a gestdo de recursos;

IV —Gerenciar, manter e aprimorar a infraestrutura esportiva, como quadras, campos, ginasios e
outros espagos esportivos, visando garantir a qualidade e a seguranga das atividades realizadas;
V — Promover a pratica esportiva em todas as suas modalidades, desde a inicia¢do esportiva até o
desporto de alto rendimento, incentivando a participagdo da populagdo em atividades fisicas e
esportivas;

VI — Desenvolver e apoiar atividades recreativas e de lazer, que atendam as necessidades e
expectativas da populagé@o, buscando promover o bem-estar e a qualidade de vida;

VII —Elaborar programas e projetos que visem o desenvolvimento do esporte, do lazer e do
turismo, buscando parecerias com 6rgdos publicos e entidades privadas para a realizagdo de
acdes conjuntas;

VIII —Estabelecer parcerias e convénios com oOrgdos publicos e entidades privadas para a
realizag@o de eventos e atividades esportivas, buscando o desenvolvimento do esporte e lazer no
municipio ou estado;

IX — Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados as atividades esportivas, buscando
a eficiéncia e a transparéncia na aplicagdo dos recursos;

X — Fiscalizar e controlar as atividades esportivas, garantindo o cumprimento das normas e
regulamentos, e adotando medidas de prevengdo ou repressdo do uso de meios ilicitos;

XI — Promover o turismo esportivo, buscando atrais visitantes para eventos esportivos € para a
préatica de atividades esportivas no municipio ou estado:

XII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuicdes da SUPERINTENDENCIA DE EVENTOS

ESPORTIVOS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE
EVENTOS ESPORTIVOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CC3.

- Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representagdo funcional
e social;
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IT — Definir e implementar politicas municipais ou estaduais de esportes e lazer, em consonancia

com as diretrizes governamentais, a legislagdo pertinente e as orientagdes de conselhos

municipais ou estaduais de esportes;

[I[I — Coordenar e executar todas as etapas da organizagdo de eventos esportivos, desde o

planejamento inicial até a avaliagdo final, incluindo a escolha do local, a definigdo do tipo de

competi¢do, a busca por patrocinio, a divulgagdo e a gestdo de recursos;

IV — Gerenciar, manter e aprimorar a infraestrutura esportiva, como quadras, campos, ginésios e

outros espagos esportivos, visando garantir a qualidade e a seguranga das atividades realizadas;

V — Promover a prética esportiva em todas as suas modalidades, desde a iniciag@o esportiva até o

desporto de alto rendimento, incentivando a participagdo da populagdo em atividades fisicas e

esportivas;

VI — Desenvolver e apoiar atividades recreativas e de lazer, que atendam as necessidades e
. expectativas da populagdo, buscando promover o bem-estar e a qualidade de vida;

VII — Elaborar programas e projetos que visem o desenvolvimento do esporte, do lazer e do

turismo, buscando parecerias com érgdos publicos e entidades privadas para a realizagdo de

acdes conjuntas;

VIII — Estabelecer parcerias e convénios com Orgdos publicos e entidades privadas para a

realizacdo de eventos e atividades esportivas, buscando o desenvolvimento do esporte e lazer no

municipio ou estado;

[X — Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados as atividades esportivas, buscando

a eficiéncia e a transparéncia na aplicag@o dos recursos;

X — Fiscalizar e controlar as atividades esportivas, garantindo o cumprimento das normas e

regulamentos, e adotando medidas de prevengdo ou repressdo do uso de meios ilicitos;

XI — Promover o turismo esportivo, buscando atrais visitantes para eventos esportivos e para a

pratica de atividades esportivas no municipio ou estado:

XII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas

para o referido cargo.

. Art. 175-B. A Superintendéncia de Eventos Esportivos terd, sob sua subordinagdo, as seguintes
Geréncia e Subgeréncia:

I) Geréncia:
b) Geréncia de Projetos Esportivos.

IT) Subgeréncia:
¢) Subgeréncia de Projetos Esportivos.

Sec¢éio I
DA GERENCIA DE PROJETOS ESPORTIVOS

Art. 176. A Geréncia de Projetos Esportivos, 6rgdo diretamente ligado a Superintendéncia de
Esporte e Lazer, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
II — Contribuir na promogédo e execugdo de torneios e campeonatos amadores e profissionais em
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todas as modalidades;
[II - Planejamento operacional, tais quais elaboragdes, coordenagdo, acompanhamento e suporte
na realizagdo de eventos esportivos;
IV - Promogdo de eventos voltados para o marketing de relacionamento, visando a captagédo e
intermediagdo entre 6rgdos privados e publicos;

V - Elaboragdo de apresentagdes, projetos e propostas de marketing esportivo;

VI- Aplicagdo de conceitos de gerenciamento de projetos;

VII - Elaboragdo de novos projetos esportivos;

VIII- Elaboragdo de relatérios de resultados apresentados, com tendéncias e projegdes;

[X- Elaborag@o de contratos de patrocinios esportivos;
X — Elaboragdo de projetos para captagdo de recursos
XI -Integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal, cumprindo os
prazos estabelecidos para cada atividade;

XII - Assessorar e auxiliar tecnicamente as atividades desportivas e de lazer;

XIII- Elaborar o plano de atividades e grade de agdes multidisciplinares desportivas semanais
para os estagiarios na sede e nos distritos;
XIV- Preencher os relatorios de atividades solicitados para alimentar o banco de dados da
Secretaria Municipal Esporte e Lazer e Secretaria de Estado de Esporte e Lazer;
XV- Prestar contas dos programas e atividades esportivas perante a Superintendéncia de Esporte
e Lazer e ao Conselho Municipal de Esporte;
XVI- Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo Gnico. Para exercer as atribui¢des da GERENCIA DE PROJETOS ESPORTIVOS
fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ GERENTE DE PROJETOS ESPORTIVOS, com
as seguintes atividades: Referéncia: CC4.

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario € ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;
[ — Contribuir na promogéo e execugdo de torneios e campeonatos amadores e profissionais em
todas as modalidades;
[II - Planejamento operacional, tais quais elaboragdes, coordenagdo, acompanhamento e suporte
na realizag@o de eventos esportivos;
IV - Promogdo de eventos voltados para o marketing de relacionamento, visando a captagédo e
intermediagdo entre 6rgdos privados e publicos;
V - Elaboragdo de apresentagdes, projetos e propostas de marketing esportivo;
VI- Aplicag@o de conceitos de gerenciamento de projetos;
VII - Elaboragdo de novos projetos esportivos;
VIII- Elaborag@o de relatoérios de resultados apresentados, com tendéncias e projegdes;
[X- Elaboragdo de contratos de patrocinios esportivos;
X- Elaboragdo de projetos para captag@o de recursos
XI - Integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal, cumprindo os
prazos estabelecidos para cada atividade;
XII - Assessorar e auxiliar tecnicamente as atividades desportivas e de lazer;
XIII- Elaborar o plano de atividades e grade de agdes multidisciplinares desportivas semanais
para os estagiarios na sede e nos distritos;
XIV- Preencher os relatérios de atividades solicitados para alimentar o banco de dados da
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Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e Secretaria de Estado de Esporte e Lazer;

XV- Prestar contas dos programas e atividades esportivas perante a Superintendéncia de Esporte
e Lazer e ao Conselho Municipal de Esporte;

XVI- Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicag@o e postura;

XVII- Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Subsegio I
DA SUBGERENCIA DE PROJETOS ESPORTIVOS

Art. 177. A Subgeréncia de Projetos Esportivos, 6rgdo diretamente ligado a Geréncia de Projetos
Esportivos, tem como competéncia o desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario ao Superintendente e ao Gerente de Projetos
Esportivos na sua representag¢do funcional e social;

[l — Auxiliar ao Gerente de Projetos Esportivos na elaboragédo de projetos;

[II - Integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal, cumprindo os
prazos estabelecidos para cada atividade;

[V - Executar e apoiar a realiza¢do de eventos esportivos realizados no &mbito municipal;

V - Fomentar e apoiar as diversas praticas esportivas, levando as informag¢des aos setores afim;
VI - Assessorar o Gerente de Projetos Esportivos, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formacgdo de opinido e solug@o de problemas relacionados ao campo de atividade da geréncia;

VII — Auxiliar na elaboragé@o de projetos para capta¢do de recursos

VIII — Procurar parcerias com o setor privado para realizacdo de competi¢des esportivas e de
lazer;

[X - Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte;

X — Auxiliar o Gerente de Projetos Esportivos no preenchimento de relatérios semanais de
atividades esportivas e relatdrios enviados a Secretaria de Estado de Esporte e Lazer;

XI — Auxiliar ao Superintendente e ao Gerente na prestag@o de contas dos programas e atividades
esportivas;

XII - Colaborar na execugdo de todos os eventos esportivos.

XIII — Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigbes da SUBGERENCIA DE PROJETOS
ESPORTIVOS, fica criado 01 (um) cargo comissionado d¢ SUBGERENTE DE PROJETOS
ESPORTIVOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS5.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario ao Superintendente e ao Gerente de Projetos
Esportivos na sua representag@o funcional e social;

[T — Auxiliar ao Gerente de Projetos Esportivos na elaboragdo de projetos;

[Il - Integrar as atividades esportivas desenvolvidas pela secretaria municipal, cumprindo os
prazos estabelecidos para cada atividade;

IV - Executar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos realizados no &mbito municipal;

V - Fomentar e apoiar as diversas praticas esportivas, levando as informagdes aos setores afim;
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VI - Assessorar o Gerente de Projetos Esportivos, ao qual esteja vinculado, nos processos de
formagdo de opinido e solugdo de problemas relacionados ao campo de atividade da geréncia;

VII — Auxiliar na elaborag@o de projetos para captagéo de recursos;

VIII — Procurar parcerias com o setor privado para realizagdo de competigdes esportivas e de
lazer;

IX - Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte;

X — Auxiliar o Gerente de Projetos Esportivos no preenchimento de relatérios semanais de
atividades esportivas e relatorios enviados a Secretaria de Estado de Esporte e Lazer;

XI — Auxiliar ao Superintendente e ao Gerente na prestagéo de contas dos programas e atividades
esportivas;

XII - Colaborar na execug@o de todos os eventos esportivos.

XIII - Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre que
necessario, promover a ordem, com dedicagé@o e postura;

XIV — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

LIVRO IV-A
DAS ATRIBUICOES DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DE DEFESA DOS DIREITOS
DAS MULHERES
TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA A MULHER

Art. 221-A. Compete a Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher, elaborar, executar,
coordenar e implantar politicas e projetos da Secretaria.

Art. 221-B. A representacdo gréafica da Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher, bem como
os dados de identificag@o, sdo os constantes do Anexo XIII-A, parte integrante desta Lei.

Art. 221-C. A Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher, tem como competéncia as seguintes
atribuigdes:

[ -Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social;

II —Articular com as demais Secretarias Municipais, a ado¢do de medidas que visem ao
aperfeigoamento dos servigos publicos municipais;

I[II —Dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas da Secretaria da Mulher, fixando os
objetivos de agdo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do Municipio;

IV —Planejar, coordenar, avaliar e propor Politicas Publicas paras as mulheres, a partir da
articulagdo entre o Governo Municipal e a sociedade civil;

V — Adequar e propor politicas publicas compativeis com as demandas das mulheres no Municipio;
VI —Fortalecer o controle social de politicas publicas para a populagdo feminina, propondo e
acompanhando as politicas e medidas que visem eliminar a discriminagdo das Mulheres e garantir
condigdes de liberdade e de igualdade de direitos do Municipio, inclusive promogéo de igualdade e
de combate a discriminagéo;

VII —Orientar, apoiar, coordenar, controlar e executar programas e atividades voltadas a
implementagdo de politicas para as mulheres;

VIII — Propor agdes no Municipio para reduzir os indices de violéncia contra as mulheres;

[X —Articular a integragdo da rede de protecédo e inclusédo social do Municipio;
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X —Promover a atualizagdo do diagnostico sobre a problematica social das mulheres, bem como
apresentar ao Chefe do Poder Executivo alternativas de solug@o e promogéo dos direitos;

XI —Promover dentro de sua esfera de atribuigdo, a execugdo de agdes voltadas a protegdo social de
mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar;

XII — Fomentar a realizagdo de semindrios, foruns, conferéncias, visando formular e avaliar a
politica municipal em seu ambito de atuag@o;

XIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuicdes da SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS
PARA A MULHER, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SECRETARIA MUNICIPAL
DE POLITICAS PARA A MULHER, que seri ocupado exclusivamente por uma pessoa do
sexo feminino, com as seguintes atividades: Referéncia: CC1.

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;

II — Articular com as demais Secretarias Municipais, a adogdo de medidas que visem ao
aperfeicoamento dos servigos publicos municipais;

I[II — Dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas da Secretaria da Mulher, fixando os
objetivos de agdo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do Municipio;

IV — Planejar, coordenar, avaliar e propor Politicas Publicas paras as mulheres, a partir da
articulag¢do entre o Governo Municipal e a sociedade civil;

V — Adequar e propor politicas publicas compativeis com as demandas das mulheres no Municipio;
VI — Fortalecer o controle social de politicas publicas para a populagdo feminina, propondo e
acompanhando as politicas e medidas que visem eliminar a discriminag@o das Mulheres e garantir
condigdes de liberdade e de igualdade de direitos do Municipio, inclusive promogdo de igualdade e
de combate a discriminagdo;

VII — Orientar, apoiar, coordenar, controlar e executar programas e atividades voltadas a
implementagdo de politicas para as mulheres;

VIII — Propor agdes no Municipio para reduzir os indices de violéncia contra as mulheres;

IX — Articular a integrag@o da rede de protecdo e inclusdo social do Municipio;

X — Promover a atualizagdo do diagnéstico sobre a problemaética social das mulheres, bem como
apresentar ao Chefe do Poder Executivo alternativas de solugdo e promogéo dos direitos;

XI — Promover dentro de sua esfera de atribuigdo, a execugdo de a¢des voltadas a protegdo social de
mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar;

XII — Fomentar a realizagdo de semindrios, foruns, conferéncias, visando formular e avaliar a
politica municipal em seu &mbito de atuagdo;

XIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 221-D. A Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher, exerceré suas atividades através da
seguinte Superintendéncia, Geréncia e Subgeréncia, sob a sua subordinagdo:

[ — Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Enfrentamento e Prevengdo a Violéncia Contra
Mulheres.

II - Geréncia:
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a) Geréncia de Articulagdo de Politicas Publicas para Mulheres.

[1T — Subgeréncia:
a) Subgeréncia de Servigos Administrativos.

CAPITULO I

DA SUPERINTENDENCIA DE ENFRENTAMENTO E PREVENCAO A VIOLENCIA
CONTRA MULHERES.

Art. 221-E. A Superintendéncia de Enfrentamento e Prevengdo a Violéncia Contra Mulheres, 6rgdo
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher, tem como competéncia o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

[ — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e & Secretdria na sua representagéo funcional e

social;
II — Articular as atividades e agdes da Rede de Enfrentamento a Violéncia contra as Mulheres;
[II — Propor e coordenas ag¢des descentralizadas, através de campanhas, capacitagdes, oficinas e
palestras, para prevengdo e enfretamento a violéncia contra as mulheres;
IV — Emitir pareceres e notas técnicas relacionados as questdes afetas as atribuigdes;
V — Elaborar relatérios periddicos sobre os servigos de sua area de competéncia, bem como
acompanhar e analisar os relatorios dos servigos a ela vinculados:
VI — Orientar sobre os procedimentos de emergéncia a serem adotados em casos de violéncia contra
a mulher e sobre os devidos encaminhamentos a serem realizados nessas situagdes;
VII — Acompanhar e supervisionar os servi¢os sob sua subordinagdo;
VIII — Fomentar a criagdo de protocolos e fluxos de atendimento as mulheres em situagdo de
violéncia, bem como revisar tais protocolos e fluxos junto a Rede de Prote¢do as Mulheres;
[X — Acompanhar as unidades publicas e privadas que prestem servigos vinculados a Politica de
Enfrentamento a violéncia contra mulheres;
X — Manter atualizadas as informag¢des com dados especificos referentes ao atendimento
especializado ofertado nos servigos vinculados & Politica de Enfrentamento da Violéncia contra
mulheres; ,
X1 — Promover campanhas voltadas para o enfrentamento da violéncia contra as mulheres;
XII — Assessorar e acompanharas atividades desenvolvidas pelo Conselho pelo Conselho Municipal
dos Direitos da Mulher — CMDM, bem como na organizagdo da Conferéncia dos Direitos da
Mulher;
XIII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢gdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Pardgrafo unico. Para exercer as atribuigdes da SUPERINTENDENCIA DE
ENFRENTAMENTO E PREVENCAO A VIOLENCIA CONTRA MULHERES, fica criado
01 (um) cargo comissionado de SUPERINTENDENTE DE ENFRENTAMENTO E
PREVENCAO A VIOLENCIA CONTRA MULHERES, com as seguintes atividades:
Referéncia: CC3.

I — Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e a Secretéria na sua representagéo funcional e
social;
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II — Articular as atividades e a¢gdes da Rede de Enfrentamento a Violéncia contra as Mulheres;

I[II — Propor e coordenas a¢des descentralizadas, através de campanhas, capacitagdes, oficinas e
palestras, para prevengao e enfretamento a violéncia contra as mulheres;

[V — Emitir pareceres e notas técnicas relacionados as questdes afetas as atribuigdes;

V — Elaborar relatorios periddicos sobre os servigos de sua area de competéncia, bem como
acompanhar e analisar os relatdrios dos servigos a ela vinculados:

VI - Orientar sobre os procedimentos de emergéncia a serem adotados em casos de violéncia contra
a mulher e sobre os devidos encaminhamentos a serem realizados nessas situagdes;

VII — Acompanhar e supervisionar os servigos sob sua subordinagéo;

VIII — Fomentar a criagdo de protocolos e fluxos de atendimento as mulheres em situagdo de
violéncia, bem como revisar tais protocolos e fluxos junto & Rede de Prote¢do as Mulheres;

[X — Acompanhar as unidades publicas e privadas que prestem servigos vinculados & Politica de
Enfrentamento a violéncia contra mulheres;

X — Manter atualizadas as informagdes com dados especificos referentes ao atendimento
especializado ofertado nos servigos vinculados a Politica de Enfrentamento da Violéncia contra
mulheres;

XI - Promover campanhas voltadas para o enfrentamento da violéncia contra as mulheres;

XII — Assessorar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Conselho pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Mulher — CMDM, bem como na organiza¢do da Conferéncia dos
Direitos da Mulher;

XIII - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas
para o referido cargo.

Art. 221-F. A Superintendéncia de Enfrentamento e Prevengdo a Violéncia Contra Mulheres tera,
sob sua subordinagdo, a seguinte Geréncia e Subgeréncia:

I - Geréncia:
a) Geréncia de Articulagdo de Politicas Publicas para Mulheres.

[I- Subgeréncia:
a) Subgeréncia Administrativa.

Sec¢éio I
DA GERENCIA DE ARTICULACAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Art. 221-G. A Geréncia de Articulagdo de Politicas Publicas para Mulheres, 6rgéo diretamente
ligado a Superintendéncia de Enfrentamento e Prevengdo a Violéncia Contra Mulheres, tem como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atribui¢des:

[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e ao Superintendente na sua representagéo
funcional e social;

II —Gerenciar a integrag@o das politicas publicas relativas a populag@o feminina do Municipio;

[II —Fomentar a realizagdo de didlogos técnicos entre os Orgdos que compdem a Rede de
Atendimento as Mulheres;

IV — Executas agdes que fomentem a qualidade dos servigos da rede de atendimento & mulher,
especialmente aqueles em situag@o de vulnerabilidade ou violéncia, considerando questdes sociais,
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econdmicas e regionais, urbanas ou rurais;

V — Desenvolver campanhas correlacionadas ao seu objeto de atuag@o;

VI —Promover e subsidiar a¢des que estimulem o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios das mulheres vitimas de violéncia doméstica;

VIl —Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados quando da identificagdo de casos de violéncia contra a populagdo feminina,
visando garantir a efetivacdo das articulagdes necessdrias para o enfrentamento da situagdo e
acolhimento da mulher;

VIII — Promover o didlogo dos servigos municipais, possibilitando a discussdo de casos e de agdes
de enfrentamento a violéncia contra mulheres;

[X - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo unico. Para exercer as atribuigdes da GERENCIA DE ARTICULACAO DE
POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES, fica criado 01 (um) cargo comissionado de
GERENTE DEARTICULACAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES, com as
seguintes atividades: Referéncia: CC4.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Superintendente na sua representagdo
funcional e social;

IT — Gerenciar a integrag@o das politicas publicas relativas a populagdo feminina do Municipio;

[l — Fomentar a realizagdo de didlogos técnicos entre os érgdos que compdem a Rede de
Atendimento as Mulheres;

IV — Executas agdes que fomentem a qualidade dos servigos da rede de atendimento & mulher,
especialmente aqueles em situagdo de vulnerabilidade ou violéncia, considerando questdes sociais,
econdmicas e regionais, urbanas ou rurais;

V — Desenvolver campanhas correlacionadas ao seu objeto de atuag@o;

VI — Promover e subsidiar agdes que estimulem o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios das mulheres vitimas de violéncia doméstica;

VII — Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados quando da identificagdo de casos de violéncia contra a populagdo feminina,
visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessédrias para o enfrentamento da situagdo e
acolhimento da mulher;

VIII — Promover o didlogo dos servigos municipais, possibilitando a discussdo de casos e de ag¢des
de enfrentamento a violéncia contra mulheres;

[X - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Subsecio I
DA SUBGERENCIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Art. 221-H. A Subgeréncia de Servigos Administrativos, érgdo diretamente ligado & Geréncia de

Articulagdo de Politicas Publicas para Mulheres, tem como competéncia o desenvolvimento das
seguintes atribuig¢des:
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[ - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio ao Superintendente e ao Gerente, na sua
representacdo funcional e social;

[I —~Encaminhar processos de compras de bens e servigos da Secretaria;

[II —Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no dmbito da Secretaria, em
especial quanto a disponibilizagdo de servigos, materiais e equipamentos de trabalho;

IV — Encaminhar processos de compra de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes
orgamentarias;

V —Receber, conferir e solicitar informag¢des necessdrias a instrugdo de processos licitatérios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de servigos e obras;

VI -Promover o controle do registro de horario de trabalho dos servidores da Secretaria;

VII — Acompanhar e monitorar a folha de frequéncia dos setores da Secretaria,

VIII —Digitar oficios, pareceres e outros documentos quando solicitado pela Secretaria.

IX — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Paragrafo Unico. Para exercer as atribuigdes da SUBGERENCIA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, fica criado 01 (um) cargo comissionado de SUBGERENTE DE
SERVICOS ADMINISTRATIVOS, com as seguintes atividades: Referéncia: CCS.

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario ao Superintendente e ao Gerente, na sua
representacdo funcional e social;

IT — Encaminhar processos de compras de bens e servigos da Secretaria;

[IT — Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no d&mbito da Secretaria, em
especial quanto a disponibilizagdo de servigos, materiais e equipamentos de trabalho;

IV — Encaminhar processos de compra de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes
orgamentarias;

V — Receber, conferir e solicitar informag¢des necessarias a instrugdo de processos licitatorios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de servigos e obras;

VI - Promover o controle do registro de horario de trabalho dos servidores da Secretaria;

VII — Acompanhar e monitorar a folha de frequéncia dos setores da Secretaria;

VIII - Digitar oficios, pareceres e outros documentos quando solicitado pela Secretéria.

[X — Praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei ou outras correlatas previstas para
o referido cargo.

Art. 227. O quantitativo e a relagdo dos cargos ora criados por esta Lei, bem como os valores
atribuidos a eles, sdo os constantes do anexo XIV, sendo parte integrante desta Lei.

Art. 228. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagGes proprias,
consignadas no or¢amento vigente, suplementadas se necessarias.

Art. 228-A. Ficam revogados o Artigo 35 — Paragrafo tnico e Artigo 113 — Paragrafo unico, da Lei
n®4.221, de 19 de junho de 2018, permanecendo em vigor os demais dispositivos da mesma.
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Art. 229. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Guagui - ES, 09 de setembro de 2025.

Prefeito Municipal

F /
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DHENIS MONTEIRO DA SILVA
Procﬂlrador Geral do Municipio
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Secretario Municipal de G
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ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO INSTITUCIONAL
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ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS
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ANEXO

v

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
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ANEXO X-A ®

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
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ANEXO XIII-A ¢

SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA A MULHER
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ANEXO XIV @

QUANTITATIVO DE CARGOS E VALORES

QUANTIDADE CARGO VALOR MES R$
13 SECRETARIO - CC1 7.392,00
01 PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO - CC1 7.392,00
01 CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO — CC1 7.392,00
02 PROCURADOR ADJUNTO - CC2 4.730,00
01 CHEFE DE GABINETE - CC2 4.730,00
01 SECRETARIO ADJUNTO- CC2 4.730,00
01 ASSESSOR JURIDICO - SEME — CC2 4.730,00

ASSESSOR TECNICO DE AVALIACAO — FINANCAS -
01 CC2 4.730,00
42 SUPERINTENDENTE - CC3 3.333,51
52 GERENTE - CC4 1.777,86
45 SUBGERENTE - CC5 1.349,28

TOTAL DE CARGOS =160

RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO COM AS DEVIDAS REFERENCIAS:




Referéncia: CC1

01 - Secretario Municipal de Governo e Articulagao Institucional;

02 - Controlador Geral do Municipio;

03 - Secretario Municipal de Gestao Administrativa e Recursos Humanos;
04 - Secretario Municipal de Finangas;

05 - Secretario Municipal de Planejamento;

06 — Procurador Geral do Municipio;

07 - Secretario Municipal de Educagao;

08 — Secretario Municipal de Saude;

09 - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

10 - Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

11 - Secretario Municipal de Esporte e Lazer;

12 - Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos;

13 — Secretario Municipal de Meio Ambiente;

14 - Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento Alimentar;
15 — Secretaria Municipal de Politicas para a Mulher.

Referéncia: CC2

01 — Chefe de Gabinete (01) vaga;

02 - Secretario Adjunto de Finangas e Contabilidade (01) vaga;
03 — Procurador Adjunto (02) vagas;

04 - Assessor Juridico da SEME (01) vaga;

05 — Assessor Técnico de Avaliagao de Bens Imoveis (01) vaga.

Referéncia: CC3
01 - Superintendente de Articulagdo Institucional;




02 - Superintendente de Governo e G&éo; @
03 - Superintendente de Imprensa Oficial;

04 — Superintendente de Transparéncia;

05 — Superintendente de Controle Interno:

06 — Superintendente de Recursos Humanos;

07 — Superintendente de Folha de Pagamento;

08 — Superintendente de Administracao

09 - Superintendente de Almoxarifado e Patrimonio;

10 — Superintendente de Compras e Servicos;

11 - Superintendente do Procon Municipal;

12 - Superintendente de Licitacdao e Contratos;

13 — Superintendente de Manuten¢ao da Frota Municipal;

14 - Superintendente de Finangas;

15 — Superintendente de Contabilidade Publica;

16 — Superintendente de Tributacao;

17 — Superintendente de Convénios;

18 — Superintendente de Projetos;

19 - Superintendente de Apoio Administrativo;

20 - Superintendente de Suporte a Educacdo;

21 - Superintendente de Alimentagao Escolar;

22 — Superintendente Administrativo (Educacao);

23 - Superintendente de Controle e Manutenc¢ao da Frota Escolar;
24 - Superintendente Administrativo (Saude);

25 - Superintendente de Vigilancia em Saude;

26 — Superintendente de Auditoria do SUS;

27 — Superintendente de Regulagao, Agendamento e Atendimento ao Cidad3ao;
28 - Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;



29 — Superintendente de Programas S&ais; .
30 - Superintendente da 32 Idade;

31 - Superintendente de Turismo;

32 — Superintendente de Cultura e Eventos;

33 — Superintendente de Esporte e Lazer;

34 - Superintendente de Eventos Esportivos;

35 — Superintendente de Obras;

36 — Superintendente de Defesa Civil;

37 - Superintendente de Infraestrutura e Servicos Publicos;

38 — Superintendente de Projetos e Fiscalizagao Urbana;

39 - Superintendente de Meio Ambiente;

40 - Superintendente de Programas e Projetos;

41 - Superintendente de Desenvolvimento Rural;

42 - Superintendente de Enfrentamento e Prevenc¢ao a Violéncia contra Mulheres.

Referéncia: CC4

01 - Gerente de Gabinete do Vice-Prefeito;
02 - Gerente de Governo e Servicos Externos;
03 - Gerente de Imprensa Oficial e Eventos;
04 - Gerente de Controle Interno;

05 — Gerente de Recursos Humanos;

06 — Gerente de Folha de Pagamento e Manutenc¢ao de Cadastro;
07 — Gerente de Processamento de Dados;

08 — Gerente de Patriménio;

09 — Gerente de Compras e Servicos;

10 - Gerente de Atendimento ao Cidadao;

11 - Gerente de Licitacao e Contratos;




12 — Gerente Operacional de Manuten’ao;

13 — Gerente de Controle de Combustiveis e Lubrificantes;
14 - Gerente de Finangas;

15 - Gerente de Contabilidade da Educagao;

16 — Gerente de Contabilidade da Saude;

17 — Gerente de Contabilidade da Assisténcia Social;
18 — Gerente de Arrecadagao Municipal;

19 — Gerente de Acompanhamento Or¢amentario;
20 - Gerente de Acompanhamento de Projetos;

21 - Gerente de Apoio Pedagogico;

22 — Gerente de Programas e Projetos (Educagao);
23 - Gerente de Alimentacgao Escolar;

24 - Gerente de Almoxarifado:

25 - Gerente de Equipamentos Motorizados;

26 — Gerente Administrativo;

27 — Gerente de Ateng¢ao Primaria em Saude;

28 — Gerente de Vigilancia Epidemiologico;

29 - Gerente de Vigilancia Ambiental;

30 - Gerente de Vigilancia Sanitaria;

31 - Gerente de Monitoramento e Avaliagcdao de Auditoria;
32 - Gerente de Servicos de Transporte;

33 - Gerente de Atendimento Especializado;

34 - Gerente de Regulagao;

35 - Gerente de Farmacia Basica Cidada;

36 — Gerente de Atendimento Social;

37 - Gerente de Programa Sociais;

38 — Gerente de Protec¢ao Social Basica e Especial;




39 — Gerente de Turismo;

40 — Gerente de Cultura;

41 - Gerente de Pratica Esportivas;
42 - Gerente de Projetos Esportivos;
43 — Gerente de Obras;

44 — Gerente Administrativo de Defesa Civil;

45 — Gerente de Infraestrutura e Servigos Publicos;

46 — Gerente de Projetos e Fiscalizagao Urbana;

47 - Gerente de Fiscalizacao, Licenciamento e Controle de Residuos;
48 - Gerente de Programas e Projetos (Meio Ambiente);

49 - Gerente de Acompanhamento de Projetos e Programas;

50 — Gerente de Desenvolvimento Rural;

51 — Gerente de Cadastramento Rural e Geracao de Renda;

52 — Gerente de Articulagdo de Politicas Publicas para Mulheres.

Referéncia: CC5

01 - Subgerente de Servicos Internos;

02 - Subgerente de Imprensa Oficial e Eventos;

03 - Subgerente de Servicos Internos do Recursos Humanos;
04 - Subgerente de Servicos Internos da Administracao;

05 — Subgerente de Servigos Administrativos (Administra¢ao);
06 — Subgerente de Servicos Internos de Compras e Servicos;
07 — Subgerente de Fiscalizacao e Acompanhamento;

08 — Subgerente de Controle de Licitacao e Contratos;

09 - Subgerente de Controle e Manutenc¢ao da Frota Municipal;
10 - Subgerente de Controle de Veiculos e Transporte;

11 - Subgerente de Apoio Operacional;



12 — Subgerente de Arquivos de Docu&ntos Contabeis;
13 - Subgerente de Langamentos Contabeis;

14 - Subgerente de Fiscaliza¢ao;

15 — Subgerente de Arrecadac¢ao Tributaria;

16 — Subgerente de Servigos Internos e Presta¢ao de Contas;
17 — Subgerente de Assisténcia ao Educando;

18 — Subgerente de Apoio a Alimentagao Escolar;

19 - Subgerente de Servigos Administrativos (Educagao);
20 - Subgerente de Faturamento e Sistemas do SUS;

21 - Subgerente de Programas e Projetos;

22 - Subgerente de Vigilancia Epidemiologica;

23 - Subgerente de Vigilancia Ambiental;

24 — Subgerente de Vigilancia Sanitaria;

25 — Subgerente de Atendimento ao Cidadao;

26 — Subgerente de Agendamento de Consultas Especializadas;
27 — Subgerente de Regulagao;

28 — Subgerente de Atendimento ao Cidadao;

29 —- Subgerente de Programas Sociais;

30 — Subgerente de Proteg¢ao Social Basica e Especial;

31 - Subgerente de Servicos Internos;

32 - Subgerente de Gestao de Espacos Culturais;

33 — Subgerente de Gestao Esportiva;

34 - Subgerente de Projetos Esportivos;

35 — Subgerente de Obras;

36 — Subgerente de Defesa Civil;

37 — Subgerente de Infraestrutura e Manutencao;

38 — Subgerente de Fiscalizagao Urbana;



39 - Subgerente de Fiscalizacao Ambigtal;

40 - Subgerente de Paisagismo e Jardinagem;

41 - Subgerente de Educacao e Recursos Ambientais;

42 - Subgerente de Acompanhamento de Projetos e Programas;
43 - Subgerente de Apoio Operacional;

44 - Subgerente de Apoio Técnico e Organizagao Institucional;
45 - Subgerente de Servigos Administrativos (Sec. Mulher).





