MUQUI-22 5 UBRO DE gy

LEI MUNICIPAL N¢2 1000 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2026.

Dispbe sobre a estrutura administrativa do
poder executivo do Municipio de Muqui.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUQUI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais e com fundamento na Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

TiTULO |

DAS DISPOSICOES ESTRUTURANTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO DA
PREFEITURA DE MUQUI

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 12 Esta Lei institui os fundamentos do Modelo de Gestdo e Organizacdo da Prefeitura de
Muqui, definindo as bases de funcionamento da sua Estrutura Organizacional em uma visao
sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais e organizacionais,
para os fins do cumprimento das obrigacdes da Administracdo Publica Municipal, que sdo
essenciais ao atendimento das necessidades e da melhoria da qualidade de vida da
populagao.

Art. 22 O Modelo de Gestdo e Organizacdo da Prefeitura de Muqui é o conjunto articulado
de diretrizes, politicas, objetivos, principios e definicdes quanto ao planejamento,
organizagao, execucao e responsabilidades em relacdo as atividades e as tarefas, que sejam
necessarias ao cumprimento das suas finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e
operacionais.

Art. 3° O Modelo de Gestdo e Organizacao pressupde a elaboragdo do planejamento
operacional das Secretarias Municipais, Diretorias, Geréncias e Coordenadoria dos setores
mediante a definicdo de objetivos e metas a serem alcancadas nos programas, projetos,
atividades e acgdes.

Art. 42 A finalidade principal a ser alcancada pela aplicagdo do Modelo de Gestdo e
Organizacdao da Prefeitura de Muqui é a de proceder ao alinhamento entre as atividades
desenvolvidas nas Secretarias Municipais, e nos Setores de modo a obter melhoria nos
servicos prestados a populacdo.

Art. 52 A fungdo precipua da atuagdo executiva da Administragdao Publica Municipal, em
cumprimento aos preceitos constitucionais, a legislacdo e as normas aplicaveis ao Municipio
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de Muqui, e a Lei Organica Municipal, objetivando prestar servigos complementares as
competéncias das esferas de Governo Federal e Estadual.

Art. 62 Os fundamentos do Modelo de Gestdo e Organizacdo da Prefeitura de Muqui se
caracterizam por:

I. Organizacao das Secretarias Municipais e Diretorias, Geréncias e Coordenagdes em
uma forma de sistema aberto ao ambiente social, politico e econémico, centrados na
natureza das suas atividades, dos usuarios dos servicos e da missdo da administracdo publica
municipal em cada um dos seus aspectos de relacionamento com as comunidades e a
sociedade;

Il. Distribuicdo das atividades para o cumprimento das funcdes da Administracao
Publica Municipal em Secretarias municipais, Diretorias, Geréncias e Coordenacdes;

lll. Atuacdo operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e
operacionais;

IV. Definicdo de um conjunto de atividades a serem executadas por uma equipe de
trabalho ou um servidor de referéncia, para atender aos assuntos relativos a gestdo de
recursos humanos, materiais e servicos administrativos, a gestdo orcamentaria,
planejamento, informatica e gestao de informacdes;

V. Atuacdo direcionada por planejamento estratégico e operacional, com
acompanhamento e avaliagao periddicos;

VI. Enfoque estratégico e operacional com base nos principios dos sistemas sociais
abertos ao ambiente externo;

VII. Aplicacdo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificado
para contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populacdo;

CAPITULO Il
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 72 O Modelo de Gestdo e Organizacao da Prefeitura de Muqui é estruturado com base
nos seguintes componentes:

I. Planejamento Estratégico e Planejamento Operacional da Prefeitura e das Secretarias
integrados ao Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Or¢camentdrias - LDO e Lei do
Orgcamento Anual - LOA, com base em indicadores de resultados e medicao;

Il. Analise organizacional da Prefeitura e das Secretarias como sistemas organizacionais
abertos para o ambiente externo e para o ambiente interno;

Ill. Classificacdo e atribuicdo dos Orgdos que compdem a Estrutura Organizacional do
Poder Executivo Municipal: Procuradoria Geral do Municipio (PGM), Controladoria Interna
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do Municipio (CIM), Secretarias Municipais (SM), Diretorias Municipais (DM), Geréncias
Municipais (GM), e Coordenadorias Municipais (CM);

IV. Atuacao operacional por Equipes de Trabalho: Equipe de Trabalho Multifuncional —
ETM e Equipe de Trabalho Operacional — ETO;

V. Estrutura Organizacional como instrumento gerencial para o manejo operacional do
Modelo de Gestdo e Organizagao, operacionalizada por Equipe de Trabalho Multifuncional.

Paragrafo Unico. S3o partes integrantes da Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal os Orgdos de Assessoramento ao Prefeito.

Secao |
Sistemas Estruturantes Da Administragao Publica Municipal

Art. 8° As Secretarias municipais, Diretorias, Geréncias e Coordenacdes, que integram a
Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal estdo agrupadas em funcdo da
natureza das suas atividades, dos usudrios dos seus produtos e servicos e das relagdes
institucionais e organizacionais que mantém para o cumprimento das suas estratégias e
objetivos junto a populacdo e a sociedade, formando os pilares administrativos:

—

. Administracdo Interna e Governanga Organizacional;

Il. Promoc¢do Humana e Desenvolvimento Social;

Illl. Empreendedorismo, Inova¢do e Desenvolvimento Econdmico;

IV. Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento da Qualidade de Vida Comunitaria.
Art. 92 A conceituacado e a finalidade dos pilares estruturantes serdo os seguintes:

I. O pilar de Governanca Organizacional tem por finalidade a execucdo de acdes
voltadas para a organizacdo dos sistemas gerenciais internos que sejam necessarios ao
funcionamento e ao cumprimento dos objetivos atinentes a cada area funcional de
resultados da administragdo municipal, assim como ao controle das atividades exercidas;

Il. O pilar estruturante de Promocdo Humana e Desenvolvimento Social tem por
finalidade a execugdo de agbes que sejam necessarias a promog¢do humana da populacdo em
termos educacionais, assisténcia e prevenc¢dao a saude, programas sociais de elevacao da
dignidade e da cidadania das pessoas, ecologia e meio ambiente, cultura, esporte, lazer,
seguranca publica, visando o desenvolvimento social da comunidade;

lll. O pilar estruturante do Empreendedorismo, Inovacdao e Desenvolvimento Econdémico
tem por finalidade a execucdo de aglGes que promovam o desenvolvimento do
empreendedorismo do Municipio, a inovacao, a elaboracdo de projetos para a estruturacao
e o desenvolvimento da economia local, gerando empregos, trabalho e renda, bem como o
crescimento da arrecadacdo municipal;
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IV. O pilar estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento da Qualidade
de Vida Comunitaria tem por finalidade a execu¢do de agbes voltadas para o
desenvolvimento da infraestrutura de servigos, constru¢gdo e manutengao de equipamentos
urbanos, assim como a execu¢do de obras que sdo disponibilizadas as comunidades
municipais, de forma a propiciar a melhoria da qualidade de vida da populacdo de Muqui.

Paragrafo unico. Inclui-se nas finalidades acima descritas, quando for o caso, o
desenvolvimento e a implementagdao de ag¢des junto a sociedade efetuando fiscalizagdes,
acompanhamentos, campanhas, vigilancia sanitdria e ambiental, cumprimento das posturas,
obras, tributos, fundamentando-se no poder de policia da administragao municipal, visando
a harmonia social e o bem-estar da populagao.

Secao Il
Estrutura Organizacional Integrada Por Pilares E Eixos Administrativos

Art. 10. Considera-se Estrutura Organizacional o ordenamento ldgico e articulado dos
objetivos estratégicos de cada area de atuacdo do Poder Executivo Municipal, de modo a
organizar, coordenar e controlar as tarefas, atividades, funcdes, atribuicdes e
responsabilidades de maneira integrada, com a finalidade de propiciar o cumprimento da
sua missao institucional e permitir o atendimento das suas obriga¢des perante a populagdo e
a sociedade.

Art. 11. A Estrutura Organizacional trata da divisdo e da sistematizacdo das tarefas, da
articulacdo e do relacionamento entre as Secretarias Municipais, Diretorias, Geréncias e
Coordenacgdes vinculadas diretamente ao Prefeito, de forma que sejam distribuidas pelos
diversos drgdos, com a definicdo de um modelo hierarquico de autoridade para sua
execucdo e para a tomada das decisbes, que sejam necessdrias ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

Art. 12. As atividades da Administracdo Publica Municipal observardo, em carater
permanente, os seguintes fundamentos:

I. Planejamento;

Il. Coordenacao;

lll. Desconcentragao;

IV. Delegacdo de competéncias;
V. Hierarquia;

VI. Controle;
VIl. Racionalizagao;

VIll. Gestao fiscal
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Art. 13. A Estrutura Organizacional esta definida de forma a possibilitar o entendimento de
todos os relacionamentos internos entre os 6rgaos e setores da Prefeitura de Muqui e
externos, sejam com a comunidade, com outras instituicbes, com os niveis de governo
federal e estadual, e diante de outros Municipios.

Art. 14. As atividades de cada Secretaria Municipal estdo categorizadas em niveis
administrativos conforme segue:

I. Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico que estd relacionado a darea
de atuacdo e responsabilidades do Secretario Municipal;

Il. Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial que estd relacionado,
predominantemente, a drea de atuacdo dos Diretores e Gerentes Municipais, e

Illl. Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-Operacional que estd relacionado,
predominantemente, a drea de atuacdo das Coordenadorias e Equipes de Trabalho com
alcance parcial aos Diretores e Gerentes Municipais.

Art. 15. A aplicacdo gerencial do conceito de niveis administrativos diz respeito a
estruturacao, ao planejamento, a definicao de responsabilidades, a execu¢do das atividades,
ao acompanhamento e controle de resultados das unidades organizacionais na prestagao de
servicos ao cidaddo, as comunidades e a populacao.

Art. 16. A definicdo a ser aplicada aos niveis administrativos da estrutura organizacional é a
que consta dos paragrafos deste artigo:

§ 12 O Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico é aquele que trata dos
relacionamentos da Secretaria Municipal e das Geréncias vinculadas diretamente ao Prefeito
com outras instituicdes e dos relacionamentos entre atividades de 6rgaos integrantes da
estrutura da Prefeitura de Muqui e que é caracterizado pelos requisitos que constam dos
incisos:

I. Exigir para seu perfeito desempenho, concentragdo em estratégias de ajustamento
das Secretarias Municipais e das Diretorias e Geréncias ao ambiente externo e na
internalizacdo, na estrutura, de inovagdes tecnoldgicas, processuais ou gerenciais;

Il. Tomar decisbes de efeitos predominantemente de médio e longo prazo e que
afetam, quase sempre, as Secretarias Municipais, Diretorias e as Geréncias Municipais como
um todo;

lll. Ter uma visdo abrangente das situacdes externas que dizem respeito ao
funcionamento da Secretaria Municipal, Diretorias e das Geréncias Municipais como um
todo e que, internamente, precisa de uma visdo do conjunto e das articulacbes sistémicas
gue compdem a Prefeitura de Muqui.
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§ 22 O Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial é aquele que trata da
coordenacdo, distribuicdo, orientacdo da execuc¢do das tarefas e que é caracterizado pelos
requisitos que constam dos incisos:

I. Exige um conhecimento que abrange multiplas especializa¢es;

Il. Toma decisGes de efeito predominantemente de médio e curto prazo, que afetam ou
mais sistemas de funcionamento da Prefeitura de Muqui;

Ill. Precisa ter uma visao das situagdes, fatos, acontecimentos externos que afetam ou
se relacionam a um ou mais de um sistema de funcionamento da Prefeitura de Muqui e que,
internamente, precisa de uma visdo do conjunto, ou pelo menos dos sistemas que fazem
interface com aqueles de que participa.

§ 3° O Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-Operacional é aquele que trata da execucao,
propriamente dita das tarefas, com utilizacdo de uma area de conhecimentos especializados,
seja de nivel simples, médio ou superior e que é caracterizado pelos requisitos que constam
dos incisos:

I. Exige um preparo e uma experiéncia especificos na atividade, ou parte dela, que
participa e toma decisdes de efeitos predominantemente no curto prazo e que afetam
apenas parte de um sistema ou no maximo o sistema do qual participa;

Il. Precisa ter uma visao das relagdes e das consequéncias diretas, e até o final, daquilo
que faz ou é responsavel, considerando-se o sistema no qual esta inserido.

Art. 17. Os pilares organizacionais da Prefeitura de Muqui composta pelos Orgdos de
Assessoramento ao Prefeito Municipal e respectivas Secretarias, Diretorias e Geréncias
Municipais, encontra-se organizada como segue:

I. Assessoria ao Prefeito Municipal:
a. Procuradoria Geral do Municipio;
b. Controladoria Interna do Municipio;
c. Diretoria de Gabinete do Prefeito.

Il. Pilar Estruturante de Administracdo Interna e Governanca Organizacional,
Empreendedorismo, Inovagdao e Desenvolvimento Econdmico:

a. Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;
b. Secretaria de Finangas e Orgamento;

lll. Pilar da Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento da Qualidade de Vida
Comunitaria:

a. Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
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b. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

c. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

d. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos;
IV. Pilar Estruturante de Promog¢do Humana, Desenvolvimento Social:
a. Secretaria de Educacao;

b. Secretaria de Saude;

c. Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

d. Secretaria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

Art. 18 As Equipes de Trabalho Multifuncionais poderdo ser instituidas quando houver
necessidade da realizagdo de atividades que necessitem da jun¢cdao de mais de uma equipe
operacional e ou de profissionais técnicos diversos.

SECAO Il
DAS DIVISOES ADMINISTRATIVAS

Art. 19. A Administracdo Publica Municipal compreende a administracdo direta e a
administragao indireta.

§ 12 A administracdo direta é o conjunto de 6rgdos que, sem personalidade juridica,
integram o Poder Executivo, para o desempenho da atividade administrativa.

§ 22 A administracdo indireta compreende as entidades criadas pelo Municipio, objetivando
a descentralizacdo administrativa de servicos publicos, com personalidade juridica prépria
de direito publico ou de direito privado.

Art. 20. Os 6rgaos da Administracdo Municipal de Muqui, diretamente subordinados ao
Chefe do Poder executivo Municipal, estdo agrupados em:

I. Org3os de assessoramento e sistema de controle interno - com a responsabilidade de
assistir ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierdrquico, na organizacao, na coordenagao e
no acompanhamento e controle dos servicos publicos municipais, bem como no
assessoramento a administragao Municipal;

Il. Orgdos de administracdo instrumental - s3o aqueles que executam acdes de
planejamento, administrativas, financeiras, técnicas, econdmicas e de controle, com a
finalidade de apoiar os demais 6rgdos na consecucdo de seus objetivos institucionais;

HI. Orgdos de administracdo finalistica - que tém a seu cargo a execucdo de atividades e
servicos considerados finalisticos da Administragdao Municipal.

2026-RK805Q - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:31 PAGINA 7/ 93

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 7 de 92



Art. 21. A Administragdao Municipal, para a execugdao de servigos de responsabilidade do
Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, é constituida dos seguintes
orgaos:

I. GABINETE DO PREFEITO:

a. Diretor de Gabinete do Prefeito;
b.  Gerente Administrativo;
c. Gerente de Comunicagao;
d. Coordenador de Protecdo e Defesa Civil;
e. Coordenador da Junta Militar;
f. Coordenador de Confecgbes, Registros e Expedicdo de Atos Oficiais;

Il. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:
a. Procurador Geral do Municipal;
b.  Assessor Juridico;

. CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
a. Controlador Interno Municipal;
b.  Ouvidor Municipal;

IV. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS:
a. Secretario Municipal de Administragcdo e Recursos Humanos;
b. Diretor de Licitacdo;
C. Diretor de Recursos Humanos;
d. Gerente de Compras e Contratos;
e. Gerente de Almoxarifado e Patrimonio;
f. Coordenador de Controle de Pessoal;
g. Coordenador de Folha de Pagamento;
h Coordenador de Frotas;

V. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:
a. Secretario Municipal de Finangas e Orcamento;

b. Diretor de Planejamento, Orgamento e Contabilidade;
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C. Diretor de Controle, Administracdo e Financas;
d. Gerente de Tributos;
e. Gerente de Programas, Projetos e Convénios;
f. Coordenador de Atendimento ao Contribuinte — NAC;
g. Coordenador de Fiscalizagao Tributaria;
h Coordenador de Controle da Arrecadagao;
VI. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS:

a. Secretario Municipal De Obras, Infraestrutura E Servicos Urbanos;
b. Assessor de Obras e Infraestrutura;
C. Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacao;
d. Gerente de Desenvolvimento e Controle Urbano;
e. Gerente de Manutencdo e Servicos Urbanos;
f. Coordenador Administrativo;

VII. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:
a. Secretario Municipal de Educacao;
b. Coordenador Administrativo;
c. Coordenador de Seguranca Alimentar e Nutricional;
d. Coordenador Pedagdgico para Ensino Fundamental;
e. Coordenador Pedagégico para Educacdo Infantil e Especial;
f. Coordenador de programas da Educacdo;

VIIl. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:
a. Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
b. Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
c. Coordenador do Centro de Referéncia Especial de Assisténcia Social — CREAS;
d. Coordenador da Casa Lar;
e. Coordenador do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

f. Coordenador de Seguranca Alimentar e Nutricional;
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g. Coordenador de Politicas da Primeira Infancia, Mulher e Pessoa com
Deficiéncia

IX. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
a. Secretario Municipal de Saude;
b.  Diretor Administrativo da Saude;
c. Diretor de Rede a Atengdo de Média e Alta complexidade/RUE;
d. Gerente de Vigilancia a Saude;
e. Gerente do Programa Saude da Familia;
Gerente de Faturamento e Captacdo de Recursos;

Gerente da Atencdo Primdria a Saude;

> @ ™

Coordenador da Regulacao de Exames;

o

Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica;
j- Coordenador de Vigilancia Sanitaria;
k. Coordenador do Fundo Municipal de Saude;
I Coordenador de Imunizacao;
m. Coordenador de Saude Bucal;
n.  Coordenador da Farmdcia Basica Municipal;
o. Coordenador de Saude Mental;
p. Coordenador do Transporte Sanitario;

X. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL:
a. Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
b. Gerente de Desenvolvimento Rural;
C. Coordenador de Politicas de Abastecimento;

XI. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HiDRICOS:
a. Secretario Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos;
b.  Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacdo;
C. Coordenador de Bem Estar animal;

Xll. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO:
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a. Secretario Municipal de Cultura e Turismo;
b. Gerente de Cultura e Turismo;
c¢.  Coordenador de Fomento ao Turismo;
XIll. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER:
a. Secretario Municipal de Esporte e Lazer;
b.  Gerente de Esporte e Lazer;
c. Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas;

Art. 22. A administracdo indireta serd constituida por entidades tipificadas na legislacao
Municipal.

Paragrafo unico. As Entidades da administracdo indireta serdo vinculadas a Secretaria
Municipal cuja drea de competéncia estiver enquadrada sua atividade principal, ressalvadas
aquelas que, por uma singularidade, devam ser vinculadas diretamente ao Gabinete do
Prefeito.

Art. 23. Fica adotada a diferenciacdo hierarquica entre as unidades organizacionais e a
denominacdo de seu titular, conforme tabelas do anexo I.

Subsecao |
Dos Niveis Hierarquicos

Art. 24. A nova estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal de Muqui é composta
por 05 (Cinco) niveis hierdrquicos, assim representados pelas unidades dispostas na tabela |
do anexo I.

Art. 25. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio a unidade organizacional de 19
escaldo, estruturada para atender e executar politicas publicas municipais, de nivel
Administrativo Politico-Institucional e Estratégico do municipio, objetivando o cumprimento
das responsabilidades da Administracdo Publica Municipal perante a sociedade.

§12 a procuradoria é ocupada por advogados com todas as suas prerrogativas, devidamente
legalizado na OAB.

§ 22 a procuradoria terd 02 (dois) assessores juridicos como auxiliar imediato na unidade
organizacional de 22 escaldo subordinado diretamente ao Procurador-Geral.

Art. 26. Considera-se Secretaria Municipal a unidade organizacional de 12 escaldo,
estruturada para atender e executar politicas publicas municipais, de nivel Administrativo
Politico-Institucional e Estratégico do municipio objetivando o cumprimento das
responsabilidades da Administracao Publica Municipal perante a sociedade.
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§ 12 A Secretaria Municipal é dirigida por agente politico nomeado pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, com as responsabilidades institucionais, estratégicas, organizacionais e
gerenciais, assim como aquelas de natureza politica, civil, penal e administrativa, relativas ao
cumprimento das atividades referentes as politicas publicas de responsabilidade e inerentes
ao dambito de atuacdo do Municipio, conforme o caput.

Art. 27. As Diretorias Municipais integram o 32 escaldo de governo, vinculada
hierarquicamente ao Secretdrio Municipal, sdo estruturados para dar apoio, assessoramento
e gerenciamento institucional as Secretarias na execucdo das politicas publicas municipais,
dirigida por titular nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo de Diretor, com as responsabilidades de natureza civil, penal e
administrativa decorrentes das atividades definidas nesta Lei.

Art. 28. As Geréncias Municipais integram o 42 escaldo de governo, vinculada
hierarquicamente ao Diretor Municipal, ou diretamente ao Secretario Municipal quando for
o caso, sdo estruturados para dar apoio, assessoramento e gerenciamento institucional as
Secretarias na execugao das politicas publicas municipais, dirigida por titular nomeado pelo
Chefe do Executivo Municipal para o exercicio de cargo de provimento em comissdo de
Gerente, com as responsabilidades de natureza civil, penal e administrativa decorrentes das
atividades definidas nesta Lei.

Art. 29. As Coordenadorias Municipais integram o 52 escaldo de governo, vinculada
hierarquicamente ao Diretor ou Gerente Municipal, ou diretamente ao Secretario Municipal
quando for o caso, sdo a unidade organizacional estruturada para o planejamento, a
organizacdo da chefia do setor, a execucdo e o controle de atividades de natureza técnico-
operacionais relativas a fun¢des administrativas ligadas a secretaria ou a um conjunto de
atividades da Gestdo. Dirigida por titular nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal para o
exercicio de cargo de provimento em comissao de Coordenador, com as responsabilidades
de natureza civil, penal e administrativa decorrentes das atividades definidas nesta Lei.

Art. 30. A estrutura organizacional de cada Secretaria Municipal ou 6rgdo de hierarquia
equivalente contard com cargos de provimento em comissdao de dire¢cdo, chefia e
assessoramento, na forma hierarquica definida nesta Lei.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 31. O Gabinete do Prefeito, com gestdo exercida pela Diretoria de Gabinete,
Departamento de 3° escaldo, subordinado diretamente ao chefe do poder executivo
municipal ao qual compete a assisténcia e assessoramento ao Prefeito, adotar providéncias,
acoes e atividades administrativas e politicas, tendo como responsavel o Diretor de Gabinete
do Prefeito, com as seguintes atribuicdes:
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I. O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciacao do
Prefeito;

Il. A colaboragdo com o Prefeito, na preparacdo de mensagens e projetos;

lll. A lavratura de atas e preparo de agendas, oficios, memorandos e correspondéncias
para o Prefeito;

IV. Aredacdo e preparo da correspondéncia do Prefeito;
V. Arecepgdo, triagem e encaminhamento de pessoas para atendimento do Prefeito;
VI. O auxilio ao Prefeito, em suas relacdes com as autoridades e o publico em geral;
VII. A prestacao de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;
VIII. A prestacdo de informacdes sobre programas e realizacdes da Prefeitura.

IX. A divulgacdo aos 6rgaos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

X. O encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos 6rgaos da Imprensa;

Xl. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
que necessario, promover a ordem, com dedicagdo e postura;

Art. 32. Coordenadoria de Protecdo e Defesa Civil, Secdo de 52 escaldo diretamente ligado
ao Gabinete do Prefeito que terd como responsdvel um Coordenador de Protecdo e Defesa
Civil e tera as seguintes atribuicdes:

I. Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas, e
com os orgaos federais, estaduais e regionais.

Il. Estudar, definir, elaborar e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevencao, socorro e assisténcia da populacdo e recuperagao de areas de risco ou quando
estas forem atingidas por desastres.

lll. Manter atualizadas e disponiveis as informag¢des relacionadas com as ameacas,
vulnerabilidades, areas de risco e populagdo vulneravel.

IV. Participar e colaborar com programas coordenados pela defesa civil do Estado.

V. Sugerir obras e medidas de prevencdao com o intuito de reduzir desastres, e execucao
de outras atividades correlatas.

VI. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas temadticos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

VII. Implementar a¢Ges de medidas ndo estruturais e medidas estruturais;
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VIIl. Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
popula¢do, motivando ag¢des relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

IX. Estar atenta as informacdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento
para executar planos operacionais em tempo oportuno;

X. Comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgdao, manuseio ou transporte de
produtos perigosos colocarem em perigo a populagao;

Xl. Implantar programas de treinamento para voluntariado;
Xll. Estabelecer intercdmbio de ajuda com outros Municipios;

Xlll. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XIV. Manter com os demais érgaos congéneres municipais, estaduais e federais, estreito
intercdmbio com o objetivo de receber e fornecer subsidios técnicos para esclarecimentos
relativos a defesa civil.

Art. 33. Geréncia Administrativa, Divisdo de 42 escaldo, subordinado diretamente ao
Gabinete do Prefeito que terd como responsavel um Gerente Administrativo, e tem por
atribuicao dentre outras as que seguem:

I. Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo mecanismos
de controle e geréncia das solicitacdes de despesa, liberacdo de vales, transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia
oficial entre outros;

Il. Coordenar a elaboracdo e posterior execucdao do orcamento da Secretaria;

lll. Coordenar o trabalho dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria
continua da presta¢ao de servigos a comunidade;

IV. Outras competéncias afins.

Art. 34. Geréncia de Comunicacdo, Divisdao de 42 escaldo, subordinado diretamente ao
Gabinete do Prefeito que terd como responsavel um Gerente de Comunica¢do, com as
seguintes atribuicdes:

I. Propor politica e elaborar os projetos de comunica¢ao social para a Administracao
Municipal.

Il. Propor normas e padrdes para criar identidade uniforme para o material de
publicidade e para as campanhas e demais eventos promovidos pela Administracao
Municipal.
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lll. Dirigir as atividades de divulgacdao e publicidade institucionais e de promogdo da
transparéncia da Administragdao Municipal, mantendo informados os publicos internos sobre
suas realizagOes, agdes e decisdes.

IV. Promover campanhas institucionais e producdo de material editorial para o Gabinete
do Prefeito.

V. Dirigir, orientar, colaborar e supervisionar a produ¢ao de material institucional,
editorial e campanhas promovidas pela Administracdo Direta e Indireta do Municipio.

VI. Elaborar, acompanhar e analisar noticiarios sobre a Administracdo Municipal, com a
finalidade de contribuir para construgao de uma imagem positiva do Municipio e avaliar as
tendéncias na divulgacdo e sua repercussao junto a opinido publica.

VII. Editar informes, boletins, relatérios e prestacio de contas da Administracao
Municipal.

VIIl. Promover a articulacdo de vinculos por meio da manutencdo de fluxos permanentes
de informagdo com os veiculos de comunicacdo geral, bem como de contatos com a
imprensa de modo geral com a Administracao Publica.

IX. Elaborar na organizacdo de entrevistas concedidas pelo chefe do Poder Executivo
Municipal.

X. Realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da
Administracdo Publica.

Xl. Organizar e coordenar os servigos de cerimonial da Administracdo Publica.
Xll. Desempenhar outras atividades afins

Art. 35. Coordenadoria da Junta Militar, Secdo de 52 escaldo, subordinado diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tera como responsavel um Coordenador da Junta Militar, com as
atribuicbes o que se seguem;

I. Cooperar no preparo e execu¢do da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela circunscricao do Servico Militar;

Il. Receber, dos cartérios existentes na jurisdicdo de sua darea, as rela¢Oes de ébito dos
cidadaos falecidos na faixa etdria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

lll. Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente
em outros procedimentos, de acordo com as normas e instrugdes existentes;

IV. Alertar ao alistado que, no caso de mudanca de residéncia, devera comunicar o novo
endereco a Junta de destino, logo apds a sua chegada;

V. Organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados:
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VI. Organizar fichario separado dos cidad3dos que se tornarem reservistas;

VII. Comunicar a Delegacia do Servigo Militar, pelo meio mais rapido, toda transferéncia
de residéncia de convocado quer ja tenha sido ou ndo submetido a sele¢do e o resultado da
mesma, quando for o caso;

VIII. Fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos certificados de dispensa
de incorpora¢do e dos certificados de isengdao mediante recibo passado nos respectivos
livros ou relacao de fornecimento;

IX. Organizar os processos de arrimo, de adiantamento de incorporagao, de solicitacao
de Certificado de Dispensa de Incorporacao e certificado de isen¢do, de retificagcdao de dados,
de reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do servico militar e do servico alternativo,
encaminhando-os a circunscricdo do Servico Militar, através da delegacia do Servico Militar;

X. Revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas e
instrugao existentes;

Xl. Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotac¢des referentes a situacao
militar do alistado;

Xll. Determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

Xlll. Informar ao publico, utilizando os meios de comunicagdo do Municipio e a
colaboragao que possa ser prestada pelos lideres de comunidades, a respeito da necessidade
do alistamento dentro do prazo previsto; da época e local de selecdo; das situacdes de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas; da situacdo de arrimo; da
obtencdo do adiamento de incorporagao; e da necessidade da apresentacdo dos reservistas
e dos dispensados do Servico Militar inicial classificado em "situacao especial”, no exercicio
de reserva;

XIV. Participar da Circunscricdo do Servico Militar, através da Delegacia do Servico Militar,
as infragdes a lei do Servigo Militar e a seu pagamento;

XV. Organizar e realizar as cerimobnias relativas a entrega do Certificado de dispensa de
incorporacdo para juramento a bandeira;

XVI. Alertar aos cidadaos que tenham recebido o Certificado de Dispensa de Incorporagao
sobre a possibilidade de haver a chamada complementar;

XVII. Organizar e executar os trabalhos de relagdes e publicidades do Servico Militar, no
territdrio de seu Municipio;

XVIII. Cooperar na fiscalizacdo da lei do Servigo Militar;

XIX. Verificar a situacdao militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e, caso
estejam em dia com suas obrigacdes militares, se estdo de posse do documento militar
original e da respectiva fotocdpia;
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XX. Manter relacionamento com 6rgao das Forcas Armadas;

XXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que |he
forem atribuidas.

Art. 36. Coordenadoria de Confecgbes, Registros e Expedicao de Atos Oficiais: Se¢do de 52
escaldo, subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, que terd como responsavel um
Coordenador de Confecgbes, Registros e Expedicao de Atos Oficiais, que tem por atribuicao
dentre outra as que seguem:

I. Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores
dos diversos Departamentos e Setores, especialmente, estabelecendo mecanismos de
controle e geréncia das solicitacdes de despesa, liberacdo de vales, transporte, assiduidade e
eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre
outros;

Il. Coordenar a elaboragao e posterior execu¢ao do orgamento da Secretaria;

lll. Coordenar o trabalho de eficientizacdo dos servicos burocraticos junto aos
servidores, para a melhoria continua da prestacdo de servicos a comunidade;

IV. Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de
outros aspectos dos servicos publicos;

V. Outras competéncias afins

Art. 33. O Operador de Audio, cargo comissionado especial vinculado ao Servico Municipal
de Informacdo e Cultura (SEMINC), terda como responsaveis 02 (dois) Operadores, sdo
responsaveis pela operacao técnica de sistemas de audio para produgdes artisticas, culturais
e jornalisticas. Suas principais atribuicGes sdo:

I. Operacgao e Supervisdo de Sistemas:

a. Operar e monitorar sistemas, equipamentos e softwares para captacao,
edicdo, tratamento, finalizacdo, transmissdo e apresentacdo de dudio em midias
audiovisuais.

b.  Garantir a execucdo da grade de programacao, assegurando o cumprimento
de horarios, a sequéncia correta dos conteldos e a insercdo adequada de materiais
publicitdrios.

c. Executar transmissdes por diferentes meios (radiodifusdao, cabo, satélite ou
internet), configurando equipamentos e garantindo a sincronia e estabilidade do sinal.

Il. Preparacao e Testes Técnicos:

a. Preparar e organizar o ambiente de trabalho, incluindo a instalagao de
equipamentos em cendrios internos e externos, considerando aspectos de acustica e
isolamento sonoro.

b. Interpretar roteiros e scripts para planejamento técnico das operacdes.
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C. Realizar testes de funcionamento em todos os equipamentos (como mesas de
som analdgicas e digitais), identificar falhas e acionar a manutengao corretiva quando
necessario.

Il. Edigdo e Tratamento de Audio:

a. Realizar a captacdo, mixagem, edicdo e finalizacdo de audios, incluindo trilhas
sonoras, vinhetas, comerciais e chamadas promocionais.

b. Efetuar a sonorizagdo de videos, a nivelagdo de modulagdo e a gravagdo de
conteldos.

c. Editar e adequar o formato do material para veiculagdo, além de arquivar o
conteudo finalizado.

IV. Garantia de Qualidade Técnica:

a. Monitorar continuamente a qualidade do sinal de audio (e video, quando
aplicavel), verificando entradas e saidas.

b. Acionar sistemas de contingéncia ou redundancia para assegurar a
continuidade das transmissdes e apresentacdes.

V. Coordenagao e Comunicagao:

a. Colaborar e interagir com a equipe técnica e artistica durante as transmissées
e gravagoes.

b. Instruir e orientar auxiliares de dudio, iluminagdo e video.

C. Compilar documentacao técnica, relatar ocorréncias operacionais e auxiliar na
elaboracdo de relatdrios e pareceres técnicos.

VI. Manutencao Basica:

a. Realizar a manutencao de primeiro nivel nos equipamentos.

b. Identificar e providenciar a manutencdao corretiva especializada para
problemas mais complexos.

VII. Conformidade e Seguranca:

a. Cumprir rigorosamente as normas técnicas, de saude e seguranca no trabalho
e de preservagdo ambiental aplicaveis as suas atividades.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 37. Procuradoria Geral do Municipio (PGM): Orgdo de 12 primeiro escaldo, subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como responsdavel o Procurador Geral do
Municipio, que representa, como Advocacia-Geral do Municipio, judicialmente e extra
judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei ordinaria que dispuser sobre a sua organizacao
e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo, e, privativamente, a execucdo da divida ativa de natureza tributaria, sobre a égide
dos principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos; a emissdao de
pareceres juridicos, quando solicitados, sobre matérias de interesse da Administracao
Municipal; opinar sobre a redacdo de contratos e demais atos oficiais elaborados pelo
Municipio e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal; a
cobranca judicial da divida ativa; o processamento das medidas judiciais cabiveis
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decorrentes de atos originarios do poder de policia do Municipio; a iniciativa das medidas
judiciais cabiveis decorrentes da defesa e protecao do patrimonio do Municipio;
assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a desapropriacdo, alienagdo e aquisi¢ao de
bens modveis e imdveis; participar de inquéritos administrativos; o assessoramento ao
Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem
cometidos; e o fornecimento de dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisdrio, que tem por atribuicdao dentre outra as que seguem:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il. Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade,
receber citagGes iniciais, notificagdes, comunica¢des e intimagdes de audiéncias e de
sentencas ou acérdaos proferidos nas acdes ou processos em que o Municipio de Muqui seja
parte ou, de qualquer forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria Geral do
Municipio deva intervir;

lll. Deliberar sobre assuntos da drea administrativa e de gestdo econémico-financeira no
ambito do orgdo;

IV. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

V. Assinar, com vistas a consecucdo dos objetivos do drgdo e respeitada a legislacao
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais
ou estrangeiras.

VI. Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

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

VIIl. Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracao Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaracdao de nulidade ou a revogacdao de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em vigor ou com a orientacdo
normativa estabelecida;

IX. Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de
efeito legiferante;

X. Autorizar a ndo propositura e a desisténcia de a¢do, a ndo interposicao de recursos
ou a desisténcia dos interpostos, bem como a ndo execucdao de julgados em favor do
Municipio de Muqui, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais
medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;
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Xl. Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitacao,
renuncia ou confissdao em qualquer agdo em que o Municipio de Muqui figure como parte;

Xll. Orientar a defesa do Municipio de Muqui e, sempre que for necessario, dos drgados
da Administracdo Indireta;

Xlll. Determinar a propositura de a¢Ges ou medidas necessdrias para resguardar os
interesses do Municipio de Muqui e das entidades da Administragdo Indireta;

XIV. Avocar, sempre que entender necessdrio ou que assim o exigir o interesse publico, o
exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo envolvendo algum érgdo da
Administracdao Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Muqui se entender
conveniente e oportuno;

XV. Encaminhar ao Sub Procurador do Municipio, de acordo com as respectivas
competéncias, os processos administrativos e judiciais para estudos e pareceres e o0s
expedientes para as medidas de defesa em juizo;

XVI. Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagdes juridicas e os pareceres
emitidos pelo Sub Procurador do Municipio;

XVII. Sugerir ao Prefeito que confira cardter normativo a orientacao juridica expedida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

XVIIl. Promover a execu¢do da Divida Ativa, apds a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria de Financas;

XIX. Comunicar a Secretaria de Finangas os precatérios a serem pagos para a inclusao nas
leis orcamentarias;

XX. Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da
Lei Orcamentaria Anual;

XXI. Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas quando necessario;
XXII. Redigir, examinar e justificar os Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Regulamentos;
XXIll. Orientar e preparar processos administrativos;

XXIV. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

Art. 38. Assessoria Juridica: Departamento de 22 escaldo, subordinado diretamente a
Procuradoria Geral do Municipio, que tera como responsavel 02 (dois) Assessores Juridicos e
tém como atribuicdes a emissdo de despachos, oficios e memorandos para a instrucao de
processos administrativos e judiciais, minuta de pareceres juridicos e de pecas juridicas de
processo judicial, no auxilio a Procuradoria-Geral do Municipio, que tem por atribuicdo
dentre outra as que seguem:
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I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Procurador-Geral na sua
representacdo funcional e social;

Il. Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

lll. Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes,
especialmente na distribuicdo, aos 6rgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal; na apreciacdo dos pareceres emitidos
pelos érgdos de atividades-fim; e na representacdo do Municipio de Muqui em juizo ou fora
dele;

IV. Determinar corregao de natureza técnica nos orgaos de atividades-fim, de atividades-
meio e de assessoramento;

V. Coordenar os trabalhos dos dérgdos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizac¢do, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos préprios;

VI. Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que solicitado;

VII. Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador Geral do
Municipio;

VIII. Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Procuradoria adjunta e
dos 6rgaos que lhes sdo subordinados e de sua competéncia;

IX. Emitir e aprovar os pareceres no ambito da respectiva Procuradoria adjunta;

X. Apresentar mensalmente o relatério do andamento dos processos administrativos e
judiciais no ambito de suas funcdes;

Xl. Elaborar minutas de pecas processuais a serem firmadas pelo Procurador Geral;

Xll. Opinar e oficiar, no interesse do municipio, aos érgaos do Judicidrio e do Ministério
Publico;
Xlll. Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as Secretarias

Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

XIV. Ajuizar as a¢les e defender os interesses do Municipio perante qualquer juizo ou
tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

XV. Promover, através de mecanismos proéprios, a uniformizacao da defesa do Municipio
na demandas em que este for parte; processos ou expedientes administrativos;

XVI. Requisitar aos 6rgdos e entidades da administracdo, certiddes, informacgGes ou cépias
e originais de documentos, bem como esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos
interesses da Municipalidade;
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XVII. Praticar os atos pertinentes as atribui¢des descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO

Art. 39. Controladoria Interna do Municipio (CIM). Orgdo de 12 primeiro escaldo,
subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como responsavel o Controlador
Interno do Municipio, visa garantir a defesa do patrimbénio publico, promover a
transparéncia e fiscalizar a gestdo publica. Verifica a legalidade, legitimidade e eficiéncia dos
atos administrativos, audita a aplicacdo de recursos e a execucao orcamentaria, patrimonial
e financeira, e atua para prevenir a corrupgcao e consolidar a transparéncia, inclusive por
meio da Ouvidoria e do Portal da Transparéncia. Assessoramento ao Prefeito Municipal nos
assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe forem cometidos; e o fornecimento
de dados e informacbes a fim de subsidiar o processo decisorio, que tem por atribuicdo
dentre outra as que seguem:

I. Fiscalizagdo e auditoria: fiscaliza os atos dos érgdaos da administracdo direta e
indireta, tanto do poder executivo quanto de entidades que recebem recursos publicos;

Il. Controle interno: desempenha o controle contdbil, financeiro, orcamentario e
patrimonial, avaliando a legalidade, legitimidade e eficiéncia dos programas de governo;

lll. Transparéncia e participa¢do social: administra o Portal da Transparéncia e executa
acOes da Ouvidoria Geral para promover a participa¢do popular e o acesso a informacao;

IV. Prevengdao a corrupgao: implementa politicas e procedimentos para prevenir a
corrupcdo e investiga irregularidades;

V. Apoio ao controle externo: auxilia o Tribunal de Contas do Municipio e outros 6rgaos
de controle externo no desempenho de suas missoes;

VI. Consolidagdo de informagdes: consolida dados sobre a gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional para atestar a conformidade e a eficdcia dos
programas;

VIl. Elaboragdao de normas: normatiza, assessora e orienta os érgdaos municipais para o
estabelecimento de padrdes de controle;

VIIl. Responsabilizagdo: instaura e conduz processos administrativos para apurar a
responsabilidade de pessoas juridicas por atos de corrup¢ao, como os previstos na Lei
Anticorrupgao, de acordo com a lei municipal.

Art. 40. Ouvidoria: Secao de 52 escaldo, subordinado diretamente a Controladoria Interna do
Municipio, que terd como responsavel 01 (UM) Ouvidor Municipal e tém como atribuicdes:
receber, analisar e encaminhar manifesta¢des dos cidadaos (como reclamagdes, denuncias,
sugestoes e elogios) sobre servicos publicos. Ele atua como um canal de comunicacao oficial
entre a populacdo e a prefeitura, promovendo a transparéncia e a participa¢ao social. Entre
outras fungdes estdo identificar irregularidades, sugerir melhorias nos servigcos e apoiar a
administracao publica com informagdes obtidas por meio do opinido dos cidadaos, que tem
por atribuicdo dentre outra as que seguem:
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I. Canal de comunicacdo: Recebe e trata as manifestacdes da populagdo sobre os
servigos prestados pelos 6rgaos municipais;

Il. Encaminhamento de demandas: Encaminha as reclamag¢ées e denuncias aos setores
competentes dentro da prefeitura para que sejam solucionadas;

lll. Andlise e monitoramento: Analisa as informacbes recebidas para identificar
problemas, apontar irregularidades e sugerir medidas de aprimoramento dos servicos e
processos administrativos;

IV. Promog¢do da transparéncia: Fortalece a participacao cidadda ao tornar a gestdo
publica mais transparente e ao utilizar o opinido dos usuarios para melhorar a qualidade dos
Servigos;

V. Mediacdo de conflitos: Atua na promocdo do didlogo entre o cidaddo e o drgao
publico para buscar solu¢des conjuntas;

VI. Garantia de direitos: Defende os direitos dos usudrios dos servicos publicos e
fiscaliza a efetividade da prestacdo de servicos;

VII. Elaboragcdao de relatdrios: Concentra e analisa as informacbes recebidas para
subsidiar a gestao publica com dados que ajudem a tomar decisGes e a planejar acdes para o
bem comum.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 41. Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos é érgado de 192 primeiro
escaldo, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsdvel o
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, como finalidade planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto: a modernizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; a racionalizacdo do uso de bens e
equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecao, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal
da Administragdo Municipal; as atividades de segurang¢a, medicina do trabalho e saude
ocupacional dos servidores; a padronizacao, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do
material permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventdrio, protegao e
conservacdao dos bens moveis e imdveis; as comunicagbes administrativas, arquivo,
documentacdo e manutencdao do transporte oficial de modo a garantir a prestagao dos
servicos administrativos da Administracdao Municipal para a implementag¢dao das atividades
fins, competem a Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos, que tem por
atribuicdo dentre outra as que seguem;

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il. Elaborar, propor, implantar e gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padrdes de
planejamento e recursos municipais nas dreas de gestdo de pessoas, modernizacao
administrativa e de recursos logisticos pertinentes as licitacdes, compras, transporte,
patriménio e servicos administrativos e de apoio operacional;
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lll. Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV. Promover e implementar planos e programas de modernizagao e aperfeicoamento
da gestdao administrativa no ambito da Administragdao Municipal;

V. Normatizar as atividades administrativas de sua competéncia e definir métodos e
processos de trabalho para sua execuc¢do pelos 6rgaos da Administracao Municipal;

VI. Elaborar, propor e gerir sistemas de informacdo que ampliem a capacidade de
tomada de decisao por parte dos gestores de todos os 6rgaos da Administragao Municipal;

VIl. Formular, normatizar e coordenar as atividades relativas as informacdes
institucionais, tendo em vista a melhoria dos servicos prestados e a dos resultados obtidos;

VIII. 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 integracdo dos servicos da Administracao
Municipal;

X. Acompanhar a aquisi¢do, instalacdo e o controle do material e dos equipamentos de
informatica;

Xl. Supervisionar a admissao de servidores;

Xll. Efetuar e coordenar a implementacgado das politicas de valorizacdo e aperfeicoamento
profissional, salude, higiene e seguranca dos servidores municipais;

Xlll. Propor cursos de treinamentos, capacitacdo ou remanejamentos de servidores do
quadro efetivo com dificuldades de adapta¢bes ou execugcdao 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 elaboracdo das folhas de pagamento, recibos, programacdes de
férias, encaminhamentos e controles de afastamentos através de licencas 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 Administracdo
Direta;

XVI. Processar lancamentos e fornecer respectivas informagbes, nos prazos legais,
referentes a eventos, proventos, rendimentos, beneficios, contribuicbes e deducdes de
servidores, de acordo com as politicas estabelecidas e as normas em vigor;

XVII. Fazer cumprir o uso obrigatério de equipamentos de protecdo individual dos
servidores em atividades de risco;
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XVIII. Inventariar, conservar, controlar e tombar os bens publicos municipais méveis e
imoveis;

XIX. Coordenar, controlar e normatizar as atividades de recebimento, registro,
tramitacdo, arquivamento e microfilmagem de papéis e documentos;

XX. Prover os servigos administrativos e de apoio operacional requeridos pela
Administracao Municipal;

XXI. Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracao do material e do
patrimonio;

XXIl. Fiscalizar e controlar a utilizacdo 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 orcamentdaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para
fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio.

Art. 42. Diretoria de Licitacdo: Departamento de 32 escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos humanos terd como responsavel um
Diretor de licitacOes e terd as seguintes atribuicdes;

I. Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de
servigos;

Il. Receber os processos das unidades administrativa, contendo especificacdes sobre
compra de materiais ou contratacao de servicos a serem licitados;

lll. Manter arquivo de processos licitatdrios, dispensa de licitacdo e processo de
pagamento ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de temporalidade;

IV. Promover a realizacdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades
para obras, compra de materiais e equipamentos, e execucdo de servicos necessarios as
atividades da Administracdao Municipal, em obediéncia a legislacdo vigente, principalmente a
Lei 14.133 de 2021;

V. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area
afim, registrando os fatos ocorridos nas operacdes comerciais;

VI. Preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos os
demais documentos sujeitos a publicacao;

VII. Elaborar e submeter a aprovacao os editais de licitacdo e expedientes sobre dispensa
e inexigibilidade de licitacdo;
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VIIl. Promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de
compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes orgamentdrias e aprovacgao
do relatédrio final de negociagao;

IX. Gerenciar o processo de notificacdo a fornecedores infratores em relacdo as
condicOes contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

X. Efetuar publica¢Oes de editais;
Xl. Verificar documentacgao para habilitagao de concorrentes;

Xll. Realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a
Administracao;

Xlll. Submeter ao Prefeito os resultados das licitagdes;

XIV. Acompanhar as atividades de licitacdes, pesquisa de mercado, compras, contratos e
cadastro de fornecedor da Administragao Municipal;

XV. Elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas;

XVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 43. Diretoria de Recursos Humanos: Departamento de 3° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria de Administracao e Recursos Humanos, que terd como responsavel
o Diretor de Recursos Humanos que tera as seguintes atribuicdes:

I. ldentificar no quadro geral da Administragdao Municipal, servidores com necessidade
de apoio institucional para retornar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e
integracdo na sociedade;

Il. Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a
estas , principalmente no que se refere a proibir o acimulo de férias do pessoal e a
adequacdo da escala as necessidades de trabalho de cada setor;

lll. Prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem
bioldgica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de producdo diaria
ou desqualificacdo do relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

IV. Prover a qualidade de vida do servidor municipal, interagindo junto ao setor
competente no desempenho e execugdo de programas de orientacdo sobre doencas
cronicas, prevencdo no abuso do alcool e outras substancias quimicas, valorizacdo da
imagem do servidor.

V. Fazer uso continuo da intersetorialidade para o desenvolvimento de suas acdes.

VI. Dirigir e Coordenar todo o departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal de Muqui.
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Art. 44. Geréncia de Compras e Contratos: Divisdo do 42 escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Administracdao e Recursos Humanos, que tera como responsavel um
Gerente de Compras e Contratos e terd as seguintes atribuicdes;

I. Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os departamentos da
Prefeitura bem como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;

Il. Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de liquidagao
da despesa;

lll. Acompanhar os trabalhos da comissao permanente de licitagao;

IV. Receber os processos de compras de bens e servicos, dispensados de licitacdo, com
as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V. Preparar os processos de compras de bens e servigos, passiveis de licitacdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

VI. Selecionar fornecedores consultando o cadastro do departamento de licitagdes;
VIl. Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orcamentarios;
VIII. Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servigos;

IX. Promover junto aos érgdos responsaveis, o recebimento dos materiais adquiridos e
as medidas necessarias a verificacdo das condi¢cOes técnicas fixadas nas ordens ou contratos
de compras;

X. Realizar coleta de pregos e/ou licitacdo visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislacdo vigente;

Xl. Gerenciar a execugao e operacionaliza¢ao do controle do registro de precos;

Xll. Controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrancas aos
fornecedores, quando for o caso;

Xlll. Receber faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original e posterior
encaminhamento a unidade competente para providéncias;

XIV. Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

XV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

XVI. Planejar e manter o sistema de informacdes e controle de contratos;

XVII. Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do municipio;
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XVIIl. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugao dos
contratos e seus respectivos aditivos;

XIX. Registrar as ocorréncias decorrentes da execucdo dos contratos e seus aditivos;

XX. Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corregdes que se
fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacao;

XXI. Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a
Administracdo Municipal seja parte, relativos a negociacdao de financiamentos e repasses
para obras, servigos e bens;

XXIl. Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel,
apos o encerramento dos mesmos;

XXIIl. Elaborar e enviar para publicacdo os resumos de contratos e convénios de acordo
com a lei vigente;

XXIV. Acompanhar nos diarios oficiais a legislagcdes e publicacdes relativas aos contratos e
convénios;

XXV. Controlar a numeracdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores,
em conjunto com a area requisitada a execuc¢do dos contratos e de seus respectivos aditivos;

XXVI. Denunciar a extincdo de prazo, caso fortuito ou forca maior para prorrogacdo de
contrato;

XXVIl. Manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitagbes, para
cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

XXVIIl. Prover a area de almoxarifado das informag¢bes necessarias ao recebimento de
material;

XXIX. Elaborar o calendario periddico de compras;

XXX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 45. Geréncia de Almoxarifado e Patrim6nio: Divisdo de 42 escaldo diretamente ligado a
Secretaria de Administra¢cdo e Recursos Humanos, que tera como responsavel o Gerente de
Almoxarifado e Patrimdnio, que tera as seguintes atribuicdes:

I. Estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para o uso, a guarda e a
conservacado dos bens méveis e iméveis do Municipio;

Il. Proceder a incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

lll. Providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos
bens patrimoniais do Municipio;
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IV. Gerenciar a fiscalizacdo da observancia das obriga¢cdes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao patriménio da Administracao Municipal;

V. Gerenciar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacdo junto aos cartdrios competentes e promovendo, em conjunto com os demais
Orgaos da Prefeitura, sua guarda e seu cerceamento;

VI. Gerenciar os servigos de manutencao predial em sua area de atuagdo, solicitando
apoio da Secretaria Municipal de Obras;

VIl. Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial;

VIIl. Gerenciar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada daqueles
que se destinam a servigos de manutencdo externos;

IX. Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

X. Providenciar arquivo de plantas de situacao e localizacdo, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do municipio;

Xl. Realizar inventdrios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas
pela Administracdo Municipal, identificando aqueles que estdo faltando ou foram
danificados, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administracao, a fim de apurar
responsabilidades;

Xll. Manter o registro dos leilGes, doacdes, desapropriacdes, cessGes e aforamento dos
bens patrimoniais;

Xlll. Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XIV. Efetuar verificagdes nos érgdaos municipais para conferir se os bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XV. Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XVI. Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos,
para que seja dada uma destinacdo conveniente;

XVII. Efetuar o registro patrimonial dos bens modveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administracdo Municipal;

XVIII. Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;
XIX. Efetuar o controle fisico dos bens moveis;
XX. Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens mdveis;

XXI. Providenciar realizacdo de leildes dos bens méveis do Municipio;
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XXIl. Executar atividade de conservacdo de bens moveis, solicitando consertos e reparos
que se fizerem necessarios;

XXIll. Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem mdvel inservivel;
XXIV. Elaborar periodicamente o inventdrio dos bens méveis da Administragdao Municipal;

XXV. Demarcar terrenos a serem liberados para alienacdo ou cessao; escrituras e registros
da documentacao dos bens imdveis do Municipio;

XXVI. Gerenciar e Coordenar todo o departamento de Almoxarifado, dando as entradas e
saidas de mercadorias no sistema, e fazer o controle de estoques;

Q-

Art. 46. Coordenadoria de Controle de Pessoal: Secdao de 52 escaldo, subordinado
Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos, que terd como responsavel

o

Coordenador de Controle de Pessoal, que terd as seguintes atribuicdes:

I. Proceder e controlar a movimentacdo de pessoal, controle de lotacdo, assiduidade,
férias, extensdo de jornada e outros expedientes;

Il. Coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho de
servidores, fornecendo subsidios necessarios ao desempenho dos servicos;

lll. Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdao dos servidores lotados em cada
area da Administragdao Municipal;

IV. Controlar a quantidade de servidores férias, transferidos, aposentados, licengas,
demitidos;

V. Fortalecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos e inativos
da Administracdao Municipal;

VI. Atender e analisar as solicitacdes de reposicao e remanejamento de pessoal:

VIl. Controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.

VIIl. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 47. Coordenadoria de Folha de Pagamento: Secdo de 5° escaldo subordinado a
Secretaria de Administracio e Recursos Humanos, que terd como responsavel o
Coordenador de Folha de Pagamento, que tera as seguintes atribuicdes:

I. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento;

Il. Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores;
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lll. Efetuar o levantamento de todos os dados necessdrios a composicdo da folha de
pagamento dos servidores;

IV. Providenciar a avaliacdo e o fechamento das informac¢des que compdem a folha de
pagamento dos servidores;

V. Efetuar a emissdo dos contracheques dos servidores;

VI. Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de
entidades;

VIl. Manter atualizado o cadastro necessdrio do controle de imposto de renda;

VIIl. Promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;

IX. Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribui¢des sociais;

X. Analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicdes sociais para os 06rgaos
governamentais;

XI. Monitorar a aprimorar os procedimentos de recolhimento de contribui¢des sociais;

Xll. Promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados;

Xlll. Promover a inspe¢do de controle de seguranca dos fluxos e rotinas manuais
informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administracdo Municipal.

XIV. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

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

Art. 48. Coordenadoria de Frotas: Secdo de 52 escaldo diretamente subordinado a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, que tera como responsavel o
Coordenador de Frotas, que tera as seguintes atribuicdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario na sua representagao funcional e
social;

Il. Coordenar sob a orientacdo do Secretdrio o trabalho dos mecanicos e os servicos
realizados;

lll. Prestar informacgOes sobre os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

IV. Registrar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pecas
e materiais utilizados, informando ao Secretdrio;
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V. Controlar e informar ao Secretdrio os arquivos de manutencao da frota de veiculos;
VI. Encaminhar requisi¢des de pegas, quando solicitado pelo seu Secretario;

VIl. Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalagdes fisicas;

VIII. Zelar pela manutengdo e limpeza de seu local de trabalho;

IX. Levar ao conhecimento do Secretdrio as irregularidades ocorridas no ambito do
servico publico;

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

Xl. Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio na sua representacao funcional e
social;

Xll. Organizar, supervisionar e controlar a licitacdo de compras de combustiveis e
lubrificantes por Secretaria, informando ao secretario de cada pasta o quantitativo e a média
gasta;

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

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

XV. Emitir relatérios para controle de consumo de cada veiculo, com atencdo ao
abastecimento e sua respectiva quilometragem, informando ao motorista e ao Secretario da
pasta qualquer alteracdo nas médias estabelecidas;

XVI. Realizar cotacdao de precos prévia e informar ao setor de compras e servigos,
facilitando a aquisicdo e a compra de combustiveis e lubrificantes;

XVII. Auxiliar no fornecimento as unidades de descricdes completas de materiais,
facilitando o pedido;

XVIII. Providenciar o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisicdo e o consumo de cada veiculo da Administracdo, montando mapa estatistico
comparativo;

XIX. Providenciar levantamento anual das atividades, repassando ao Secretdrio da pasta
para a realizacdo de audiéncia publica de prestacao de contas;

XX. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

XXI. Prover assisténcia direta e imediata ao Secretdrio na sua representacdo funcional e
social;
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XXII. Providenciar e manter organizados a documentagao e o licenciamento anual dos
veiculos motorizados, informando ao Secretdrio da pasta as providéncias cabiveis;

XXIll. Providenciar e manter organizada a documentacdao dos motoristas, quanto a CNH -
Carteira Nacional de Habilitacdo, informando ao Secretario da pasta qualquer alteracao;

XXIV. 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;

XXV. Manter registro de viagens e o0s motoristas responsaveis, encaminhando ao
Secretario para conhecimento;

XXVI. Controlar e indicar ao Secretdrio os veiculos que estdo com alto custo de
manutencao, visando a alienacdo dos mesmos;

XXVII. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO

Art. 49. Secretaria Municipal de Finangcas e orcamento é 6rgdo de 12 primeiro escaldo,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsdvel o Secretario
Municipal de Finangas e Orgamento, tendo como finalidade planejar, coordenar, executar e
avaliar as atividades financeiras da Administracdo Municipal, estabelecendo programas,
projetos e atividades relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributdria, tendo
as seguintes atribuigcdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il. Desenvolver o planejamento operacional e a execucdo da politica financeira,
tributdria e econ6mica do Municipio;

lll. Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
IV. Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;

V. Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execugdao do orcamento de acordo com as disposi¢cdes legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei federal em vigéncia.

VI. Realizar o planejamento econémico e a proposta orcamentaria;

VIl. Definir e executar as diretrizes das politicas orcamentdrias, econdmicas, tributarias e
financeiras do municipio, atendendo a legislacdo em vigor e otimizando os recursos publicos;

VIIl. Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;
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IX. Acompanhar os sistemas orcamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizacao e a liquidagdo da despesa publica;

X. Realizar as presta¢des de contas do Municipio;

Xl. Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentdrias;

Xll. Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidacdo e o pagamento das
despesas;

Xlll. Elaborar balancetes e demonstrativos, disponibilizando as informacées estabelecidas
na Lei Complementar Federal n2 101/2000 e demais legislacGes vigentes;

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

XV. Inscrever e cadastrar os contribuintes, prestando, sempre que solicitado, orientacao
aos mesmos;

XVI. Realizar o lancamento, a arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos devidos ao
Municipio;

XVII. Realizar a insercao e baixa em divida ativa dos contribuintes;
XVIII. Implementar campanhas visando a arrecadacao;

XIX. Executar o registro e controles contabeis da administracdo financeira e patrimonial e
o registro da execucdo orcamentaria;

XX. Fiscalizar e autuar as infracdes cometidas contra a legislacao vigente relacionada a
sua area de competéncia;

XXI. Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura
de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as necessidades de correcdo de
eventuais desvios na execu¢ao do orcamento e nas diretrizes propostas;

XXIl. Efetuar, em parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento, o remanejamento
orcamentdrio e a abertura de crédito adicional ao orcamento quando solicitado pelas
unidades administrativas, de acordo com as disposicdes legais;

XXIII. Gerir a legislagdo tributaria e financeira do Municipio;
XXIV. Manter, revisar e atualizar o cadastro econémico do Municipio;
XXV. Controlar e acompanhar a execucdo de convénios;

Art. 50. Diretoria de Planejamento, Or¢gamento e Contabilidade, Departamento de 39
escaldo, diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finangas, que tera como
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responsavel o Diretor de Planejamento, Orcamento e Contabilidade, que terd as seguintes
atribuigdes:

I. Prestar informacGes contdbeis sobre a situacdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

Il. Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros documentos de
apurac¢do contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo e demais érgaos;

lll. Proceder aos langamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
IV. Elaborar balangos e outros demonstrativos econémicos, quando solicitados;

V. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depdsitos
e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

VI. Providenciar a escrituracdo de todos os atos a gestdo do patriménio municipal, bem
como de outros documentos sujeitos a escrituracao contabil;

VIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

VIII. Coordenar, Dirigir e controlar todo planejamento e execugdo orcamentdria e contabil
no departamento de Contabilidade da Prefeitura Municipal de Muqui;

IX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 51. Diretoria de Controle, Administracdo e Finangas, Departamento de 32 escaldo,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Financgas, que tera como responsavel o
Diretor de Controle, Administracao e Financas, que tera as seguintes atribuicdes:

I. Manter o controle sobre o mercado e aplicacBes financeiras;

Il. Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a
situac¢ao financeira do Municipio;

lll. Coordenar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

IV. Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de
acompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem entre estas e o Municipio;

V. Promover um bom fluxo de informacdes gerenciais para o Secretdrio Municipal de
Finangas;

VI. Gerir reservas financeiras do Municipio;
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VIl. Coordenar a execugao das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;

VIIl. Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacdo
pertinente;

IX. Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos
orgaos da Prefeitura Municipal, em observancia a legislagao pertinente;

X. Emitir ordem de pagamento e requisi¢do de talonarios;

Xl. Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerdrios,
cheques, caucdes e titulos da Prefeitura Municipal;

Xll. Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentados pela Prefeitura Municipal;

XlIll. Elaborar o boletim do movimento financeiro didrio, encaminhando-o ao Secretario
Municipal;

XIV. Receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura Municipal;

XV. Efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente autorizadas e de
acordo com a disponibilidade financeira;

XVI. Manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas de
controle de contas;

XVII. Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des, que lhe
forem atribuidas.

XIX. Providenciar o controle dos saldos bancdrios, bem como os depdsitos e retiradas
bancarias, conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e
propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

XX. Conferir nos extratos bancdrios os pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem
bancaria, cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de saldo
bancario e propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

XXI. Conferir os documentos pertinentes a realizacdo de despesa e arrecadacdo da receita
confrontando com os extratos bancarios diariamente;

XXIl. Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores arrecadados e
controlando os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadacdo Municipal);

XXIll. Controlar a documentacdo e as vias bancdrias referentes aos créditos e débitos nas
contas da prefeitura, bem como seu arquivamento;
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XXIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que |he
forem atribuidas.

Art. 52. Geréncia de Tributos, Divisao de 42 escaldo, diretamente subordinado a Secretaria
Municipal de Financas e Orcamento, que terd como responsdvel um Gerente de Tributos
tendo as seguintes atribuicdes:

I. Supervisdo e Coordenagdo: Chefiar e coordenar a equipe do setor de tributagdo,
organizando rotinas administrativas, controlando verbas e prestando contas (fluxo de caixa,
notas fiscais, recibos).

Il. Gestdo da Arrecadacgdo e Fiscalizagdo: Supervisionar a arrecadacdo de impostos,
taxas e contribuicdes de melhoria, e planejar e executar a¢des de fiscalizacdo para prevenir
evasao ou fraudes no pagamento de tributos.

Illl. Planejamento Tributario e Compliance: Desenvolver estratégias de planejamento
tributario para otimizar a arrecadagdo e garantir o compliance (conformidade) com a
legislagdo vigente, evitando contingéncias fiscais e erros de interpretagao.

IV. Regulamentacdo e Legislagdo: Acompanhar e aplicar a legislagdo tributaria
(municipal, estadual e federal), propondo, se necessario, a edicdo de regras complementares
(como portarias) para regulamentar a matéria.

V. Gestdo de Processos: Organizar documentos, gerenciar prazos de pagamento, e
garantir que todos os procedimentos fiscais e declara¢des tributdrias sejam realizados de
forma correta e dentro do prazo.

VI. Relacionamento com o Contribuinte: Interagir com os contribuintes para fornecer
informacgdes, orientagdes e, em alguns casos, negociar questdes fiscais, garantindo um
servico de exceléncia.

VII. Elaboragdo de Relatérios: Produzir relatérios detalhados sobre as atividades fiscais,
arrecadacao, fiscalizacdes efetuadas e a situagdo financeira do setor.

Art. 53. Geréncia de Programas, Projetos e Convénios, Divisdo de 42 escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Financas e Orcamento, que terd como responsavel
um Gerente de Programas, Projetos e Convénios, tendo as seguintes atribuicdes:

VIII. Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execuc¢do de projetos de habitagdo
popular;

IX. Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construcdo de casas populares
destinadas a populagdao mais carente do Municipio;

X. Promover a urbanizacdo dos terrenos destinados a construgdo de casas populares;

XI. Promover a alienacdo de imdveis destinados a habitacdo popular;
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Xll. Apoiar as familias de baixa renda na autoconstrucdo de suas habitacGes e na
melhoria de condi¢Ges urbanas das dreas ocupadas, através de orientagdo técnica e do
estabelecimento de facilidades para obten¢do de material basico de construgao;

XIll. Estimular a participagdo da iniciativa privada na promoc¢do e execucdo de projetos
compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitagao;

XIV. Gerenciar, controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos alocados ao Fundo
Municipal de Habitagao;

A. Convénios:

i. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacdo
funcional e social;

ii. Organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia quanto aos
prazos, vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas informatizados do
Governo Estadual e Federal,;

iii. Manter atualizado o cadastro do Executivo Municipal, junto as esferas estadual e
federal, visando a captacdo de recursos através emendas parlamentares e demais propostas
voluntarias de interesse da municipalidade;

iv. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

v. Desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios e projetos de
interesse da municipalidade;

vi. Orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a
solicitacdo de termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade dos mesmos;

vii. Acompanhar a prestacdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos
setores competentes sobre possiveis falhas na prestacao;

viii. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando sempre,
gue necessario, promover a ordem, com dedicagao e postura;

ix. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

B. Projetos

i. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretario na sua representacao
funcional e social;

il. Realizar, juntamente com os demais 6rgdos municipais, estudos relacionados aos
projetos dos governos federal e estadual, visando a implantacdo e a captacdo de recursos;
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iii. Pesquisar junto aos meios de comunicacdo sobre os programas disponiveis, visando a
captacgao de recursos;

iv. Desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de interesse da
municipalidade;

V. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

vi. Orientar aos érgdos competentes sobre o prazo de para elaboragdo e apresentacdo
de projetos, visando a captacao de recurso;

vii. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando sempre,
gue necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

viii. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 54. Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte — NAC, Secdo de 42 escaldo
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finangas Orcamento, que terd como
responsavel o Coordenador de Atendimento ao Contribuinte (NAC), tendo as seguintes
atribuicdes:

I. Emissao de Notas Fiscais de Produtor;
Il. InscricOes e alteracdes de produtor, inclusive baixas;

lll. Cadastro de produtores junto ao INSS - Instituto Nacional Seguridade Social (para
recolhimento do FUNRURAL);

IV. Preenchimento de Guias para pagamento de FUNRURAL;
V. Preenchimento de DUA para pagamento de ICMS;
VI. Preenchimento de Autorizacdo para confecc¢do de blocos;

VIl. Cadastrar as saidas dos produtores (para recursos referentes ao Indice de
Participacdo na distribuicdo do ICMS);

VIIl. Levantamento de dados relacionados a producgao agricola do Municipio;

IX. Realizacdo de eventos (palestras, seminarios e outros correlatos) relacionados a
importancia da Nota Fiscal de Produtor;

X. Elaboracdo de projetos de incentivo a emissao de Nota Fiscal;
Xl. OrientagOes gerais aos produtores;

Xll. Coordenar, Dirigir e controlar todo planejamento e execu¢dao no departamento do
NAC da Prefeitura Municipal de Muqui/ES;
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Xlll. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe
forem atribuidas.

XIV. Outros servicos para auxiliar os contribuintes em geral.

Art. 55. Coordenadoria de Fiscalizagdo Tributdria, Secdo de 52 escaldo subordinado a
Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, que terd como responsdvel o Coordenador
de Fiscalizagao Tributaria, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Elaborar um plano de agdo para a Administragdo Tributaria;

Il. Assessorar ao Secretario de Finangas na proposicdo das politicas tributarias do
Municipio;

Ill. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranca e arrecadac¢do dos impostos, contribui¢es e das taxas do Municipio;

IV. Manter o Secretario de Finangas informado acerca da evolugdo e comportamento
das receitas municipais;

V. Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracBes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

VI. Programar, junto com a Divisdo de Cadastro Mobilidrio ac¢des fiscalizadoras,
aprovando o plano de deslocamento da fiscalizacdo pelos setores fiscais;

VII. Avaliar os resultados da fiscalizacdo realizada;

VIII. Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos
terrenos, das edificacbes para efeito de tributacao;

IX. Garantir a integracdo entre as Divisdes do Cadastro Imobilidario, Mobiliario e
Arrecadacdo;

X. Acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a coordenacdo;

XlI. Coordenar a elaboracdo e execucdo de uma politica tributaria para a Administragdo
Municipal;

XIl. Implementar o planejamento estratégico nas a¢des e atividades da coordenacéo;
XIlll. Estabelecer os parametros da tributagdo municipal;
XIV. Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus registros;

XV. Implantar a sala do contribuinte com todas as informacgdes e orientacdes tributaria
necessarias ao cidaddo;

XVI. Supervisionar o langamento, arrecadagdo e cobran¢a dos impostos, taxas e precos
publicos;
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XVII. Divulgar o Cédigo Tributdrio e demais leis complementares;

XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 56. Coordenadoria de Controle e Arrecadacdo, Se¢ao de 52 escaldao diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Finangas, que terd como responsdvel o Coordenador
de Controle e Arrecadagado, tendo as seguintes atribui¢des:

A. Cadastro imobilidrio
I. Atualizacdo do cadastro imobiliario;
Il. Langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;
lll. Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;
IV. Fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacgao;

V. Divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e prazos para
recolhimento dos impostos municipais;

VI. Promover campanhas para aumentar a arrecadacao;
VIl. Proceder a cobranga amigavel da divida ativa;
VIII. Informar os processos referentes a situacao fiscal dos contribuintes;

IX. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informagbes para contabilizacdo pelo drgao
competente;

X. Proceder a entrega dos carnés de IPTU;
Xl. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa;
Xll. Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

Xlll. Promover a expedi¢ao das certiddes da divida ativa e envid-las a Procuradoria Geral
para cobranga executiva;

XIV. Assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU;
XV. Analisar os pedidos de suspensao ou cancelamento de débitos relativos ao IPTU;

XVI. Prestar informagdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar
nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja
envolvido;

XVII. Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;
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XVIIl. Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir eventuais
distor¢des no langamento da divida ativa;

XIX. Efetuar o recadastramento de contribuintes;
XX. Emitir certidées de tempo do Cadastro Imobiliario;
XXI. Averbar imoéveis no Cadastro Imobilidrio;

XXII. Articular-se com os cartdrios de registro de imdveis no sentido de assegurar que nao
sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a
transmissao de bens imdveis de competéncia do municipio.

XXIII. Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis
a serem tributados;

XXIV. Proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;
XXV. Executar a transferéncia de propriedades imoveis;

XXVI. Articular-se com os orgdos afins para atualizacdo de informacdes sobre cadastro de
terreno e edificagBes, sujeitos aos impostos e taxas de servigos publicos, langados com base
na propriedade ou ocupacao de imdveis;

XXVII. Efetuar levantamentos no local, para efeito de lancamentos de tributos imobiliarios;

XXVIII. Elaborar planta de valores e tabela para langcamento de tributos imobiliarios,
submetendo-a a aprovagao superior;

XXIX. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

XXX. Georreferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobilidrio, isto é, inserir no
banco de dados espaciais o atributo chave do banco de dados corporativo que identifica o
elemento do mapa;

XXXI. Gerar mapas tematicos com informag¢des do Cadastro Imobilidrio que venham
subsidiar a Administracdo Municipal em suas atividades de planejamento e gestao;

XXXII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

B. Cadastro mobilidrio

I. Coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e fiscalizacdo do ISSQN e das
rendas municipais;

Il. Interpretar a legislacdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de aplicacdao de
aliquotas e enquadramento de atividades;
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Ill. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, langamento e
arrecadagao do ISSQN;

IV. Executar a atualizacdo e manutencao do cadastro mobilidrio;

V. Determinar a realizacdo de levantamentos contdbeis junto aos contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

VI. Programar agoes fiscalizadoras;
VII. Emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos destinatarios;
VIII. Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

IX. Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegac¢ao e evasao de receitas, aplicando as
sangoes e penalidades aos infratores;

X. Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cédigo Tributdrio e quanto ao cumprimento de
leis e regulamentos fiscais;

Xl. Fazer lancamento de alvards de licenca e demais taxas municipais;

Xll. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores
da Prefeitura, encaminhando as informacgdes para contabilizacdo pelo érgao competente;

Xlll. Orientar aos contribuintes sobre suas obrigac¢des fiscais, através de publicacdes de
editais e avisos em jornais e campanhas em emissoras de radio e televisdo, etc.

XIV. Informar processos sobre a situagao fiscais do contribuinte;

XV. Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa e
ISSQN mensalmente;

XVI. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa;
XVII. Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

XVIII. Promover a expedi¢ao das certiddes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral
para cobranga executiva;

XIX. Assinar as certidoes da divida ativa proveniente dos ISSQN;
XX. Analisar os pedidos de suspensado ou cancelamento de débitos relativos ao ISSQN;

XXI. Prestar informacbes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar
nos processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja
envolvido;

XXIl. Fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua divulgacao;

XXIIl. Efetuar o recadastramento de contribuintes;
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XXIV. Proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios que estdo
prestando servigos neste municipio;

XXV. Proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrdrias a legislacao
municipal;

XXVI. Preparar autos de infragao, lavrar notificagGes, intimagGes, bem como providenciar a
aplicagdao de multas regulamentares;

XXVII. Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagdo rotineira ou dirigida;
XXVIII. Controlar e distribuir processos aos fiscais;

XXIX. Distribuir aos fiscais os contribuintes que serao fiscalizados;

XXX. Autenticar documentos fiscais;

XXXI. Reter, para inutilizacdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa;

XXXII. Fazer levantamento da producdo agricola e entrar com recurso, quando for o caso,
na Secretaria de Estado da Fazenda.

XXXIIl. Fazer o controle das declaragdes de operagdes tributaveis;

XXXIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Art. 57. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos, érgao de 19
primeiro escaldo, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tera como
responsavel o Secretario Municipal, tem por finalidade planejar e coordenar, conjuntamente
com as secretarias afins, a politica de desenvolvimento do municipio, estabelecendo planos,
programas, informacdes e projetos nas areas de obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos,
tendo por responsavel um Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos,
com as seguintes atribuicdes:

I. Promover a elaborag¢do, o acompanhamento, o controle, a avaliacdo e a atualizagdo
do Plano Diretor e de outros planos, programas e projetos que visem a ordenar a ocupagdo o
uso ou a regularizagdo da posse do solo urbano;

Il. Promover a analise, fiscalizacdo e julgamento de pedido de parcelamento de solo e
de projetos de edificacdes particulares ou publicas;

lll. Coordenar a realizagdo de trabalhos de campo pertinentes aos servicos de
fiscalizacdo de obras e posturas do municipio;

IV. Obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do municipio;
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V. Assegurar que, na execu¢do do cadastramento, andlise, desenvolvimento, servicos
topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes de qualidade e guarda das
informacdes;

VI. Executar as atividades concernentes a construcdo, a manutencdo e a conservagao de
obras, equipamentos publicos e mobilidrio urbano, em geral;

VII. Promover as atividades de construgdo, pavimentagdo e conservagdo de vias urbanas
e logradouros, bem como das respectivas redes de drenagem pluvial;

VIII. Elaborar projetos para obras publicas municipais, seus orcamentos programacao,
bem como o controle de sua execugao;

IX. Controlar e a fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

X. Executar e o controlar os trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da
Prefeitura;

Xl. Coordenar as atividades relativas ao licenciamento e a fiscaliza¢do do parcelamento
do solo urbano e de construgdes particulares, de acordo com as normas municipais em
vigor;

XlIl. Manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas e de plantas
de construgdes particulares;

XIlll. Providenciar a elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XIV. Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacdo de projetos e de licenca de
edificacdes publicas e particulares;

XV. Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de
fiscalizacdo de obras;

XVI. Coordenar a execugdo de atividades de construcdo e conservac¢do das vias e obras
publicas;

XVII. Promover a execucdo de atividades de construgdo, conservacdo e manutencdo de
canais e galerias pluviais das areas urbanas;

XVIII. Manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;

XIX. Planejar e coordenar a execuc¢do das atividades de iluminagdo publica urbana do
municipio;

XX. Planejar e coordenar a execugdo das atividades de limpeza publica urbana do
municipio, nela compreendida os servicos de coleta transporte, tratamento e disposicao
final do lixo;
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XXI. Promover e coordenar os servicos de administragdo de necrdpoles, de feiras e
mercados;

XXII. Realizar despesas, liquidacdes e autorizar os pagamentos na forma da Lei;
XXIII. Executar atividades burocraticas que Ihe forem correlatas;

Art. 58. Assessoria de Obras e Infraestrutura, a assessoria de 22 escaldo, diretamente ligado
a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, que terda como
responsavel o Assessor(a) de Obras e Infraestrutura, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Planejamento e execuc¢dao de obras publicas: Coordenar e fiscalizar a execucdo de
obras municipais, como pavimentacao, iluminacdo e construcao de edificios publicos;

Il. Elaboracdo de projetos: Desenvolver projetos de arquitetura e engenharia para
diversas finalidades, como unidades de saude, educacdo e lazer, além de projetos de
desenho urbano e paisagismo;

lll. Manutengdo e conservagao: Supervisionar a manuten¢do de espacos publicos,
incluindo pracas, parques, edificios municipais e a malha viaria (estradas vicinais);

IV. Fiscalizagdo e controle de obras: Garantir a qualidade e o cumprimento de prazos
nas obras contratadas e verificar o cumprimento das normas técnicas e dos projetos;

V. Desenvolvimento urbano: Elaborar e implementar projetos que visem a melhoria e
racionalizagdo dos procedimentos administrativos, além de participar do zoneamento
urbano, parcelamento do solo e gestdo de areas de preservacao;

VI. Gestao de bens publicos: Gerenciar o controle e a conservagdo dos bens patrimoniais
do municipio, como imdveis, mdveis e equipamentos;

VII. Apoio técnico: Assessorar na formulacdo de politicas publicas, emitir pareceres
técnicos e auxiliar na coordenacao do transito urbano;

VIIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 59. Geréncia de Obras Publicas e Fiscalizacdo, Divisdo de 42 escaldo, diretamente ligado
a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, que terd como
responsavel o Gerente de Obras Publicas e Fiscalizacdo, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Gerenciar, avaliar e executar as atividades realizadas no setor de Fiscalizacdo dos
Servicos Publicos, no que tange a elaboracdo de ordens de servicos, programacao
semanal/mensal das atividades do setor, analise de solicitacbes, verificando a viabilidade do
cumprimento, pelos fiscais, andlise dos relatérios dos fiscais;
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Il. Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo Administrativo Fiscal,
visando assegurar seu tramite correto, em todas as etapas legais, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

lll. Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas se incluam na sua
esfera de competéncia;

IV. Gerenciar a fiscalizacgdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a
gualidade dos servicos;

V. Analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;
VI. Gerenciar a execucdo de servicos para fins de controle e pagamento;

VII. Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagdo de obras e
Servigos;

VIll. Gerenciar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

IX. Receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua qualidade
técnica;

X. Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando o
andamento das obras;

Xl. Gerenciar, elaborar e implementar normas basicas e padronizadas, capazes de
racionalizar a execugdo de obras publicas a cargo do Municipio;

XIll. Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias e tomar
medidas para desenvolver a contendo os servicos;

XlIl. Solicitar a rescisdo ou suspensdo do pagamento das empresas contratadas para
realizacdo de obras, caso seja detectado inobservancia de qualguer norma ou padrdo de
qgualidade definido anteriormente a sua contratacao;

XIV. Acompanhar os processos de pagamento de obras e servigos contratados, e executar
outras atividades correlatas.

Art. 60. Geréncia de Desenvolvimento e Controle Urbano, Divisdo de 42 escaldo,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos
Urbanos, que terd como responsavel o Gerente de Desenvolvimento e Controle Urbano,
tendo as seguintes atribuicdes:

I. Gerenciar o planejamento do Municipio e das a¢Ges e politicas voltadas para a gestdo
estratégica e o desenvolvimento urbano, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;
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Il. Gerenciar as atividades concernentes ao Plano Diretor Municipal;

Illl. Gerenciar as atividades concernentes a aprovacdo de projetos e uso ocupag¢do do
solo municipal, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

A. Servigcos Urbanos:

i. Coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano de Diretor
Urbano e os setores organizados da comunidade;

ii. Normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementac¢do da politica de limpeza
urbana no Municipio;

iii. Disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de limpeza
urbana;

iv. Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de ag¢do do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

v. Garantir a qualidade na prestacdao de servicos de acordo com as diretrizes de
governo;

vi. Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

vii. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecucao;

viii. Promover a integracdo com 6rgaos e entidades da administragdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

ix. Planejar, coordenar e fiscalizar a execuc¢do de atividades de limpeza urbana do
municipio;

X. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos de iluminacdo publica;
Xi. Planejar, coordenar e fiscalizar a execuc¢do do transporte coletivo urbano;

Xii. Planejar e organizar os servicos de coleta, transporte, tratamento e disposic¢do final
do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

Xiii. Promover e coordenar os servicos de necrdpoles, feiras e mercados;

Xiv. Planejar e disciplinar o uso, ocupa¢do e parcelamento do solo, providenciar a
elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XV. Promover a implantacdo e atualizacdo permanente do plano Diretor Urbano do
Municipio, e dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da cidade;

Xxvi. Emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a
limpeza publica;
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Xxvii. Promover a¢des de atendimento as comunidades;

Xxviii. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

Xix. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas;

B. Limpeza Publica

i. Elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizacdo das
viaturas e dos servicos;

ii. Administrar a operacionalizacdo do aterro sanitdrio e da usina de reciclagem de
residuos sélidos;

iii. Notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legisla¢do pertinente;

iv. Elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem como
subprodutos;

v. Supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogao
e destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remoc¢do de entulhos e outros
detritos, conservagao e limpeza de todos os parques e jardins;

vi. Fornecer dados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos
Naturais, para orientacdo e mobilizacdo da populagdo quanto as atividades de limpeza;

vii. Coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular, extraordinaria ou
especial do transporte do lixo desde os pontos de producao até os locais de destinacao final;

viii. Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execu¢do dos servicos de limpeza
publica e remocao de lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;

ix. Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam
servico ao Municipio;

X. Elaborar e propor a programacdo periddica dos trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo;

Xi. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e anadlise superior, relatorio
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

Xxii. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas;

Art. 61. Geréncia de Manutencdo e Servicos Urbanos, Secdo de 49 escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, que tera
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como responsavel o Gerente de Manutencdao e Servicos Urbanos, tendo as seguintes
atribuigdes:

I. Zelar pela conservacdo e uso adequado dos equipamentos de uso publico e
mobilidrio das pracas e providenciar o reparo dos danos verificados, no érgao competente;

Il. Adotar medidas de prote¢do e conservagdo dos elementos naturais e criados dos
parques, pragas e jardins municipais;

Illl. Realizar a manutencdo dos reflorestamentos e da arborizagdo urbana, incluindo
poda, substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre;

IV. Encaminhar relatérios frequentes da situacdo dos parques, pragas e jardins ao
Departamento de Urbanismo e Paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das unidades;

V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢Ges, que lhe
forem atribuidas.

Art. 62. Coordenadoria Administrativa, Secdao de 5° escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, que tera como
responsavel o Coordenador Administrativo, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representagao

funcional e social;

Il. Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria
Municipal;

lll. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV. Promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educacao;

V. Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicagao e postura;

VI. Praticar os atos pertinentes as atribuicbes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 63. Secretaria Municipal de Educacdo, 6rgdo de 12 primeiro escaldo, subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsavel o Secretdrio Municipal,
tendo como finalidade, promover, coordenar e acompanhar a politica municipal de
educacdo, exercendo as atividades de supervisdo e orientacdao pedagdgica as escolas,
através dos Departamentos e Setores que |he sdo subordinados, que tem por atribuicdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e
social;

Il. Formular, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, em consonancia
com as diretrizes enunciadas pelos érgaos e entidades pertinentes das esferas municipal,
estadual e federal;
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lll. Atuar na organizagao, manutengao e desenvolvimento de 6rgaos e instituicdes
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 educagdo em ambito municipal;

VI. Administrar as unidades educacionais da rede publica municipal de ensino;
VIl. Definir e aplicar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino;
VIIl. Elaborar o calendario escolar;

IX. Exercer acdo redistributiva em relacdo as escolas municipais;

X. Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;

Xl. Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de
ensino;

Xll. Oferecer a educagao infantil e com prioridade o ensino fundamental, observando o
gue determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Lei Federal
9.394/96);

XIll. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua drea de atividade;

XIV. Ofertar a educacao escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas e as
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

XV. Realizar programas de capacitacdo para os profissionais da educacdo em exercicio
das suas funcgoes;

XVI. Estabelecer mecanismos para progressao 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 orgcamentarios, bem como as
pessoas e meios materiais;

XIX. Zelar pela observancia da legislacao referente a educacdo e pelo cumprimento das
decis6es do Conselho Municipal de Educacdo nas instituicGes sob sua responsabilidade;

XX. Aprovar regimentos e planos de estudo das instituicbes de ensino sob sua
responsabilidade;
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XXI. Submeter a apreciacdao do Conselho Municipal de Educacdo as politicas e planos de
educacgdo;

XXIl. Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacido 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 acdes relativas a assisténcia ao estudante
da rede publica municipal de ensino no que concerne a sua suplementacdo alimentar,
transporte e material didatico;

XXVI. Instituir e desenvolver programas permanentes de melhoria da qualidade do ensino e
da aprendizagem, bem como, desenvolver formacdo continuada do quadro da educacdo
municipal;

XXVII. Criar, instalar e manter, diretamente, estabelecimentos de ensino nos niveis de
competéncia do Municipio, atuando na educacdo infantil e no ensino fundamental, inclusive
na educacdo de portadores de necessidades especiais e na educacdo de jovens e adultos;

XXVIII. Manter articulagdo com entidades e 6rgaos afins, para realizacdo de convénios na
educacdo geral bem como na profissionalizante;

XXIX. Atrair para o municipio cursos profissionalizantes, técnicos, de nivel superior e em
pds-graduacgao;

XXX. Organizar, administrar, manter e executar ou promover cursos de formacao,
capacitacdo, especializacdo, treinamento, aperfeicoamento, atualizacdo e extensdo de
professores, técnicos, administrativos e de apoio a educagao, em articulagado, colaboragao e
interacdo de érgaos, entidades publicos e particulares mediante convénios;

XXXI. Atuar de forma educativa e complementar aos 6érgdos publicos de saude, meio
ambiente, social, seguranca e demais 0Orgdos pertinentes, no patrocinio continuo de
palestras, campanhas e servicos em prol dos educandos e de suas familias carentes de
recursos, nos esclarecimentos e informacdes nas areas de higiene, saude, alimentacao,
civismo, ecologia, relacGes familiares, regeneracdo das condicbes ambientais e demais
fatores relacionados que contribuem na qualidade de vida;

XXXII. Administrar, acompanhar e promover orientagao técnica-pedagdgica e administrativa
nas unidades de ensino;

XXXIII. Planejar politicas educacionais, com a colaboracdo do Conselho Municipal de
Educacdo, para a manutencdo da qualidade de ensino, bem como propor a distribuicdo
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homogénea das classes, a construgao e instalagao de novas unidades nas a areas de maior
prioridade, como também substituir ou desativar unidades que ndao apresentam condigdes
de funcionamento normal;

XXXIV. Promover atividades culturais, artisticas, literarias e recreativas, comemoracdes e
atividades fisicas na drea escolar, através de ac¢Ges intersetoriais;

XXXV. Planejar politicas, estabelecer e promover diretrizes de acdao de supervisdo,
administracdo e orientacdo escolar com a participacdo e cooperacao dos professores, familia
e comunidade;

XXXVI. Realizar estudos, pesquisas, experiéncias e documentacdo didatico- pedagdgicas,
aperfeicoando e divulgando métodos e processos de ensino e de formacgao profissional,
inclusive no campo da educac¢do nao formal;

XXXVII. Planejar, estabelecer medidas e aperfeicoar 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 adoc¢do de calendario especifico
para unidades da zona rural que compdem a rede escolar do Municipio, considerando
fatores de ordem climatica e econ6mica;

XXXIX. Coordenar e acompanhar o processo de avaliagdo das atividades de ensino
aprendizagem dos alunos da rede municipal, bem como elaborar novas diretrizes e acdes
que possam tornar mais eficaz ou substituir o processo avaliativo;

XL. Adotar, avaliar e monitorar continuamente processo de avaliacdo das atividades
técnico-pedagdgicas do ensino municipal, bem como tomar medidas de aperfeicoamento e
implantacdo 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
pedagégico;

XLIl. 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 populacdo em idade escolar e proceder a sua chamada para a
matricula;

XLIll. Coordenar, organizar e controlar a administracdo das atividades e relatdrios
estatisticos, em articulagdo e atendimento as esferas Estadual e Federal,;

XLIV. Coordenar, administrar e orientar o arquivamento e o langcamento do sistema
cadastral, documental e de resultados do rendimento escolar do aluno;
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XLV. Providenciar e manter atualizado o registro das unidades escolares em observacdo as
exigéncias do Ministério de Educacgao;

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 educag¢do, das ciéncias, por meios legais ou
troca de informagdes ou de conhecimentos, adesGes de programas, projetos, atividades e
pesquisas conjuntas;

XLIX. Controlar, acompanhar, desenvolver e manter o atendimento e a distribuicdo da
alimentacdo escolar, dentro das normas nutricionais;

L. Promover, garantir, na forma da lei, a valorizacdo do profissional da educacdo, bem
como propor a politica de vencimentos e remuneracao dos servidores da educacdo, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Gestdao Administrativa e Recursos Humanos,
Secretaria de Planejamento e Secretaria de Finangas;

Ll. Acompanhar a execucdo do PAR (Plano de Ac¢Ges Articuladas);

LIl. Gerir recursos advindos do FUNDEB - Fundo de Manuteng¢do e Desenvolvimento da
Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo;

Llll. Coordenar e acompanhar a demanda escolar, solicitando a constru¢do ou ampliacao
das unidades escolares;

LIV. Coordenar, executar e distribuir a lotacdo e a carga hordria do corpo docente;

LV. Propor e participar na elaboracao e instituicao de leis, programas e projetos voltados
a area educacional;

LVI. Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

LVIl. Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgao competente para
fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

LVIII. Expedir instrucdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

LIX. Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

LX. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacdo e postura.
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LXI. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou aquelas que
surgirem no decorrer do desenvolvimento dos trabalhos da secretaria.

Art. 64. Coordenadoria Administrativa, Secdo de 5° escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Educacdo, que terd como responsdavel o Coordenador
Administrativo, tendo as seguintes atribui¢des:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representagao
funcional e social;

Il. Providenciar o registro das atividades a serem desenvolvidas pela rede municipal de
ensino para formulagdo do calendario anual de atividades;

lll. Participar da elaboragdo, execugdo e avaliacdo da proposta pedagogica da Unidade
Escolar;

IV. Assinar oficios e demais documentos pertinentes a sua drea de atividade;

V. Participar de processos coletivos de auto avaliacdo de seu trabalho e da Unidade
Escolar com a finalidade de melhorar o seu desempenho;

VI. Fornecer dados e apresentar relatdrios de suas atividades quando solicitado;

VIl. Participar da Formagdao Continuada promovida pela Secretaria Municipal de
Educacao;

VIII. Participar ativamente de reunides administrativas, pedagodgicas e de conselhos de
classe promovidas pela Unidade Escolar e Secretaria Municipal da Educacao;

IX. Apresentar ao Gestor, no inicio do ano letivo, o planejamento a ser desenvolvido, em
consonancia com a proposta pedagdgica da Unidade Escolar, com os professores e
responsaveis, para o acompanhamento do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

X. Subsidiar o Gestor Escolar na definicdo do calendario escolar, na organizacdo das
turmas, na elaboracdo do horario e na distribuicdo das aulas;

Xl. Acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico para garantir a
execucdo da matriz curricular e a recuperacdo de estudos, através de novas oportunidades a
serem oferecidas aos alunos, previstos na legislacao vigente;

Xll. Acompanhar a execucdo e promover a avaliagdo permanente do curriculo visando ao
replanejamento;

Xlll. Coordenar juntamente com o Gestor Escolar, o conselho de classe em seu
planejamento, execucdo, avaliagdo e desdobramentos;

XIV. Promover agdes que objetivem a diminuicdo dos indices de repeténcia e evasao
escolar;

XV. Promover estratégias que visem superar a rotulacao, a discriminacdo e a exclusdo de
alunos;

XVI. Promover a inclusdo de alunos com necessidades educativas especiais no sistema
regular de ensino;
XVII. Promover e coordenar reunioes sistematicas de estudo e de trabalho, com a equipe
docente, para o constante aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;
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XVIII. Participar da elaboragao do calendario escolar, bem como do processo de andlise e
selecdo de livros e material didatico, em consonancia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educacgao;
XIX. Promover, em conjunto com o Gestor Escolar, estratégias que estimulem a
articulacdo entre a escola, familia e comunidade;
XX. Participar da avaliagao institucional da Secretaria Municipal de Educagao;
XXI. Orientar e promover a capacitagao 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 bdsica,
voltadas para planejamento, supervisao e orientacdo educacional;
XXIl. Acompanhar o trabalho da Unidade Escolar, assessorando a Direcdo, no diagndstico,
no planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e
interdisciplinar;
XXIV. Participar do diagndstico da escola junto a comunidade escolar, identificando o
contexto socioecondmico e cultural em que o aluno vive;
XXV. Participar da elaboracdo do planejamento curricular, garantindo que a realidade do
aluno seja ponto de partida e o redirecionamento permanente do curriculo;
XXVI. Promover a participacdo dos pais e alunos na elaboracdo do projeto politico
pedagdgico da Unidade Escolar;
XXVII. Contribuir para que aconteca a articulagdo teoria e pratica no desenvolvimento da
matriz curricular;
XXVIIl. Contribuir para que a avaliacdo se desloque do aluno para o processo pedagdgico
como um todo, visando ao planejamento;
XXIX. Estimular a reflexdao coletiva de valores como liberdade, justica, honestidade,
respeito, solidariedade, fraternidade e comprometimento social;
XXX. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos, indispensdveis ao
desenvolvimento da Unidade Escolar;
XXXI. Orientar os professores na identificacdo de comportamentos divergentes dos alunos,
bem como de propostas alternativas de solugao;
XXXIIl. Prestar a orientagcdo educacional aos alunos contemplando os aspectos
comportamentais, vocacionais e de aprendizagem;
XXXIIl. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;
XXXIV. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 65. Coordenadoria de Seguranca Alimentar e Nutricdo, Secdo de 5° grau divisional,
diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educagdo, que tera como responsavel um
Coordenador de Seguranca Alimentar e Nutri¢do, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Secretario e na sua representacdo funcional e
social;
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Il. Acompanhar a elaboragdo do cardapio feito por profissional nutricionista capacitado
e em conjunto com o CAE (Conselho de Alimentagao Escolar) para formulagao de processo
licitatorio de aquisicdao da Merenda Escolar;

lll. Acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementagao de a¢des
de fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentacdo do produto
direto na escola;

IV. Acompanhar o processo licitatdrio para a aquisi¢cao 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 6rgaos 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;

VII. Acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos alunos da
rede municipal de ensino, conforme processo licitatério realizado;

VIll. Acompanhar e desenvolver as prestacdes de contas relativas ao programa de
merenda escolar;

IX. Providenciar o preenchimento de todos os relatdrios referente ao programa de
merenda escolar;

X. Organizar o processo de trabalho do setor, preparando todas as documentagdes
relativas aos processos de compras;

Xl. Providenciar levantamento anual das atividades para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIl. Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicagao e postura;

Xlll. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 66. Coordenadoria de Pedagogia para Ensino Fundamental, Secdo de 5° escaldo,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Educacdo, que tera como responsavel o
Coordenador Pedagdgico de Ensino Fundamental, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Integrar-se a elaboracdo, execucao e atualizagdo do Plano Municipal de Educacgao, na
area especifica da se¢ao;

Il. Coordenar, executar e orientar o ensino fundamental, de acordo com o regulamento
interno;

lll. Estabelecer diretrizes e orientacGes pedagdgicas e sociopsicolégicas para o ensino
fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal
de educacao;

IV. Capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios, eventos
voltados para orientacdo pedagdgica e sociopsicoldgica;

V. Elaborar e executar um programa de capacitacao dos professores;

VI. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica municipal;
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VIl. Promover a educagdao integral, voltando-se para o desenvolvimento mental,
psicoemotivo, social e fisico;

VIIl. Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias; para estudos
pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da adolescéncia, e outros
temas afins;

IX. Promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas sistemadticas as
escolas de educac¢do fundamental;

X. Manter com os o¢rgdos regionais, estaduais e federais de coordenagdo e
acompanhamento do ensino uma interagdo continua, no que se refere a informacao,
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

Xl. Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento escolar;

Xll. Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avalia¢ao das a¢des previstas;

Xlll. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos
necessarios ao desempenho das atividades de ensino;

XIV. Realizar convénios de apoio a educacédo;

XV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 67. Coordenadoria de Educacdo Infantil e Especial, Secdo de 5° escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Educacdo, que tera como responsavel o Coordenador
de Educacdo Infantil e Especial, tendo as seguintes atribuicdes:

A. Infantil:

i. Integrar-se a elaboracdo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Educacdo, na drea especifica da secdo;

ii. Coordenar, executar e orientar a educac¢ao infantil, em consonancia com o
regulamento interno;

iii. Estabelecer diretrizes e orientacdes pedagodgicas e sociopsicolégicas para a
educacdo infantil, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema
municipal de educacdo;

iv. Capacitar o corpo docente da educacdo infantil, com estudos, seminarios,
eventos voltados para orientacdo pedagdgica e sociopsicoldgica;
V. Cumprir as tarefas pedagdgicas e administrativas regulamentares da educacao
infantil, conforme regulamento interno;
vi. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica municipal
vii. Criar estimulos e incentivos a educacao infantil;
viii. Zelar pela educacdo integral da crianga, por seu desenvolvimento mental,

emotivo, social e fisico;

ix. Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias; para estudos
pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infantil; e outros temas afins;

X. Criar uma base de dados e de estudos sobre a educacado infantil
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Xi. Promover o controle e acompanhamento pedagdégico com visitas sistematicas
as escolas de educacgao infantil;

Xii. Manter com os orgaos regionais, estaduais e federais de coordenagdo e
acompanhamento do ensino, uma intera¢do continua, no que se refere a informacao,
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do

ensino;
Xiii. Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento
escolar;
Xiv. Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliacdo das acdes previstas;
Xv. Elaborar e realizar programas de capacitacao dos profissionais;
Xvi. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos,
necessarios ao desempenho das atividades de ensino;
Xvii. Realizar convénios nas areas afins da educacao infantil;
Xviii. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que
Ihe forem atribuidas.
B. Especial:
i. Identificar dreas importantes de atividades educacionais na comunidade, e
transformd-las em Projetos Especiais de educacao e cidadania;
ii. Elaborar os planos de trabalho, anuais, com a projetacdo das atividades
especificas dos projetos especiais;
iii. Integrar os projetos especiais a comunidade e ao sistema municipal de
educacdo;
iv. Realizar convénios, nas areas afins dos projetos especiais, com os drgaos

regionais, estaduais e federais, para o estabelecimento de metas, orientagdes,
informacgdes e planos de trabalho;
V. Submeter a aprovacdo de instancia superior da administracdo a identificacdo

e selecao dos novos projetos especiais;

Vi. Dar continuidade aos projetos especiais ja iniciados, a exemplo de Paz no
Transito, SEMEAR, PED e Eco Cidadania;

vii. Desenvolver as atividades necessdrias de cada projeto especial e outras de
natureza correlata.

Paragrafo unico. Compete ainda a Divisdo de Projetos Especiais:

I. Produzir o material de educacdo e divulgacdo necessarios a extensado do projeto;
Il. Promover eventos de educacdo ambiental, em parceria com os érgaos do governo do
Estado e ONG's do setor;
lll. Criar mecanismos de atuacdo do projeto de educacdo ambiental junto a rede de
estabelecimentos escolares;
IV. Criar convénios de cooperagao, com orgdos da administracao estadual e federal;
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V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 68. Coordenadoria de Programas da Educacdo, Secdo de 5° escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Educacdo, que tera como responsavel o Coordenador
de Programas da Educacdo, tendo as seguintes atribuicdes:

1. Participar da elaboragdo e implementacdo do Plano Municipal de Educagao;
1. Participar do processo de formulacdo das politicas educacionais do Municipio;
lll. Prestar orientacdes no ambito da legislacdo educacional para a Secretaria de
Educagdo e unidades escolares;
IV. Emitir pareceres em processos e expedientes na area educacional;
V. Colaborar na elaboragdao de instrumentos legais de interesse da Secretaria de
Educacao;
VI. Organizar e manter atualizada as coletaneas de leis, decretos e outros documentos;
VII. Articular com a Procuradoria Geral e o Departamento de Administra¢ao, com vistas a
uma atuacao integrada;
VIIl. Coordenar e acompanhar as comissées nos processos de sindicancia administrativa;
IX. Organizar e manter atualizado o arquivo de atos oficiais de documentos emitidos na
area de educacao;
X. Acompanhar junto ao Departamento de Administracdo os processos seletivos de
contratacao temporaria e avaliagcdo de desempenho do magistério publico municipal;
Xl. Elaborar normas pertinentes ao funcionamento das unidades escolares;
Xll. Monitorar a elaboracado de conferéncia das atas de resultados finais pelas escolas;
Xlll. Orientar a organizacdo dos processos de criacdo, aprovacdo, autorizacdo e
reconhecimento das escolas, no ambito de sua drea de atuacao;
XIV. Executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.
a. Avaliacao
i. Elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e pedagdgicas que
subsidiem as Unidades Escolares da rede Municipal de Ensino, quanto ao funcionamento
da vida escolar dos alunos;
ii. Analisar e disseminar informagdes educacionais e do desempenho do Sistema
Educacional;
iii. Analisar a composicao de custo do ensino e de medidas adequadas para ajusta-la ao
melhor nivel de produtividade;
iv. Elaborar relatdrios de analise de resultado das avaliagGes e pesquisas desenvolvidas;
v. Disseminar, por meio de diversas estratégias de avaliacbes, estudos e os
levantamentos realizados;
vi. Promover avalia¢Oes sistematicas da equipe da Secretaria e das Unidades Escolares;
vii. Elaborar relatérios peridodicos sobre os programas/projetos desenvolvidos pela
Secretaria;
viii. Executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 69. Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, érgdo de 12 primeiro escaldo,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsdvel o Secretario
Municipal, tendo como finalidade definir e desenvolver politicas sociais destinadas ao
resgate da cidadania, para os que vivem a margem dos beneficios da sociedade e viabilizar
internamente a execugao das politicas da Administragdo Municipal na area social, através da
adequada gestao da estrutura e dos recursos disponiveis, tendo por atribuicdes:

I. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos drgdos de sua secretaria na
area de sua competéncia.
Il. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos trabalhos da secretaria.
Ill. Fiscalizar o cumprimento de horario dos servidores da respectiva secretaria.
IV. Referendar ato e decreto do Prefeito.
V. Expedir instrucdes para a execucao de leis, decretos e regulamentos.
VI. Apresentar ao Prefeito relatério anual de gestao.
VII. Acompanhar a execucao e fiscalizacao dos contratos da respectiva secretaria.
VIIl. Comparecer a Camara, nos casos e para os fins previstos na Lei Organica do
Municipio.
IX. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que |he forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito.

Art. 70. Coordenadoria do Centro de Referéncia da Assisténcia de Social — CRAS, Sec¢do de 5°
escaldo, subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, que terd como
responsavel o Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia de Social - CRAS, tendo
as seguintes atribuicdes:

I. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de
protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

Il. Coordenar a execu¢ao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a
avaliacdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

lll. Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

IV. Coordenar a execucdo das acbes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territério;

V. Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VI. Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socio assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
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avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da
rede socio assistencial referenciada ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VII. Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios sécio
assistenciais na drea de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VIII. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IX. Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos
dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X. Efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

Xl. Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes
no territério (liderangas comunitdrias, associa¢des de bairro);

Xll. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacao de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e
Cidadania;

XIll. Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

XIV. Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XV. Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, em consonancia com diretrizes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Cidadania;

XVI. Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social Trabalho e Cidadania, contribuindo com sugestGes estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados;

XVII. Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outros Centros de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS, quando for o
caso, e de coordenadores do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS, ou na auséncia deste, de representante da protecao especial;

XVIIl. Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias
usuarias do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; e

XIX. Realizagdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS.

Art. 71. Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS,
Secao de 5° escaldo, diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania, que terd como responsavel um Coordenador do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, tendo as seguintes atribuicdes:
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I. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdao do Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de
protecao social basica operacionalizadas nessa unidade;

Il. Viabilizar os servicos do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS;

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social-CREAS e seu(s) servi¢o(s), quando for o caso.

IV. Gerenciar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade.

V. Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes necessarias.

VI. Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes necessdrias;

VII. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcia Social;

VIIl. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

IX. Gerenciar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdao gestor de Assisténcia Social,
sempre que necessario;

X. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

Xl. Discutir com a equipe técnica a adogdao de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

Xll. Definir com a equipe os critérios de inclusao, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

Xlll. Gerenciar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
qguando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS;

XIV. Gerenciar a execucdo das acles, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

XV. Gerenciar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

XVI. Gerenciar a alimentacdo dos registros de informacdao e monitorar o envio regular de
informacdes sobre o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor

XVII. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
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XVIII. |dentificar as necessidades de capacitacdo da equipe.

Art. 72. Coordenadoria da Casa Lar, Se¢ao de 5° escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, que terd como responsdvel um
Coordenador da Casa Lar, tendo as seguintes atribuicoes:

I. Organizagdo da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdao dos trabalhos
desenvolvidos;
1. Articulacdo com a rede de servigos;
Ill. Articulagao com o Sistema de Garantia de Direitos.

Art. 73. Coordenadoria do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia, Se¢do de 5° escalio,
subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, que tera como
responsavel um Coordenador do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia, tendo as
seguintes atribuigdes:

Paragrafo Unico. Coordenar a inclusdo e atualizagdo dos dados no Cadastro Unico, garantir o
cumprimento das diretrizes federais, supervisionar os entrevistadores e organizar a gestao
da informagao.

Art. 74. Coordenadoria de Seguranca Alimentar e Nutricdao, Secao de 5° escaldo, diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, que terd como responsavel
um Coordenador de Seguranca Alimentar e Nutricdo, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Coordenar, implantar e distribuir alimentos e cestas, objetos dos recursos municipais,

estaduais e federais repassados para tal finalidade;

Il. Coordenar e elaborar editais de chamamento publicos inerentes a Programas
Alimentares e Nutricionais;

lll. Coordenar e executar atividades relacionadas a Programas de aquisicao de alimentos,
incluindo todos os atos dos processos inerentes para implantagao e repasse de recursos;

IV. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas, no ambito
da sua competéncia.

Art. 75. Coordenadoria de Politicas da Primeira Infancia, Mulher e Pessoa com Deficiéncia,
Secao de 5° escaldo, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania, que terd como responsavel um Coordenador de Politicas da Primeira Infancia,
Mulher e Pessoa com Deficiéncia, tendo as seguintes atribuicdes:

§12. A Coordenadoria de Politicas da Primeira Infancia, Mulher e Pessoa com Deficiéncia
compete, sem prejuizo de outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretario
Municipal:

I.  Formular, coordenar e acompanhar a implementacdo de politicas publicas e
programas voltados a primeira infancia, as mulheres e as pessoas com deficiéncia;

Il. Desenvolver e articular programas de prevencado e enfrentamento a violéncia contra
mulheres e criancgas;
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Ill. Promover articulacdo intersetorial e parcerias com érgaos publicos, organizacées da
sociedade civil e instituicdes que atuem nas areas de competéncia;

IV. Elaborar, acompanhar e avaliar planos, projetos e programas especificos para
protecdo, inclusdao e promogao de direitos;

V. Acompanhar a implementacdo de politicas de acessibilidade e inclusdo de pessoas
com deficiéncia;

VI. Coordenar a¢les de capacitacgdo, monitoramento e avaliagdo técnica das ac¢des
vinculadas as suas areas;

VII. Representar a Secretaria em féruns, conselhos e instancias de pactuagao
relacionados as politicas de sua competéncia;

VIIl. Assessorar tecnicamente o Secretdrio Municipal na formulacdo de propostas
orgamentdrias e na captagao de recursos;

IX. Executar outras atividades correlatas e delegadas pela autoridade competente.

§22. O provimento do cargo referido no Artigo 12 observara os seguintes requisitos minimos:

I. Formacgdo de nivel superior em drea compativel com as atribuicdes do cargo,
conforme orientagdo da NOB RH/SUAS;

Il. Experiéncia comprovada em politicas publicas sociais, preferencialmente em gestao
de programas voltados a primeira infancia, as mulheres ou as pessoas com deficiéncia;

Ill. Compatibilidade de horarios e disponibilidade para viagens e reunides técnicas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 76. Secretaria Municipal de Saude, 6rgao de 12 escaldo, subordinado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo, terd como responsavel o Secretdrio Municipal tendo como
finalidade planejar, coordenar e garantir a execu¢ao dos programas e projetos, e a presta¢ao
dos servicos de salide municipais, de acordo com o Plano Municipal de Saude e devidamente
aprovado pelo Conselho Municipal de Saude, tendo as seguintes atribuicdes:

1. Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de saude;

Il. Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de ag¢des de promoc¢ao, protecao e
recuperacdo da saude, com a realizacdo integrada das acdes assistenciais e das atividades
preventivas;

lll. Coordenar as a¢des de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, de saude do trabalho, de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

IV. Participar e formar politica de saneamento basico;

V. Efetivar a vigilancia nutricional e a orientacdo alimentar;

VI. Coordenar a fiscalizacdo e inspecdo de alimentos e bebidas, inclusive agua, para o
consumo humano;

VIl. Coordenar a fiscalizacdo dos servicos, produtos e substancias de interesse para a
saude;
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VIIl. Coordenar a fiscalizagdao de produgao, transporte, guarda e utilizagdo de substancias,
produtos psicoativos, téxicos e radioativos;
IX. Coordenar a fiscalizagdao da execuc¢do da politica de sangue e seus derivados;
X. Elaborar normas para a prestacao de servicos de saude por entidades privadas e
filantrépicas;
Xl. Celebrar convénios e consércios com 6rgaos federal, estaduais e particulares, visando
a obtencdo dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de
salde do Municipio;
Xll. Promover a reabilitagao fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;
Xlll. Promover o controle da populagdo animal, visando acdo de zoonoses;
XIV. Programar e desenvolver as politicas de saude do Municipio;
XV. Articular acoes de saide com outros Municipios da microrregiao;
XVI. Ordenar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude, assinado, juntamente
com o Prefeito ou pessoa designada por ele;
XVII. Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades médicas e
odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizacdo e
vigilancia sanitaria da populagdao do Municipio e, de forma especifica, da comunidade da
rede escolar publica, bem como elaborar normas sobre estas atividades;
XVIII. Colaborar na prote¢ao ao meio ambiente;
XIX. Manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias
destinadas a saude;
XX. Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
XXI. Contribuir para a formulagdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para elaborac¢do de programas gerais;
XXIl. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdao do Governo Municipal,
inerentes a Secretaria;
XXIll. Estabelecer programas especiais para atuacdo da Secretaria, para a solucdo ou
minimiza¢dao de demandas e problemas;
XXIV. Controlar a execucdo de programas e projetos da Secretaria;
XXV. Acompanhar a execu¢ao de atividades da Secretaria e a obtencdo dos resultados
planejados;
XXVI. Tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;
XXVII. Articular-se com outras Secretarias para a elaboracdo e execucdo de programas,
projetos e agdes conjuntas;
XXVIII. Participar de consoércio para o desenvolvimento conjunto das acdes de saude;
XXIX. Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Saude - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de
Saude;
XXX. Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do Sistema Unico de Satde - SUS do
Municipio;
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XXXI. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de saude;

XXXIl. Acompanhar a execucdo das aplicagOes de recursos efetuados pela Secretaria;

XXXIIl. Confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos;

XXXIV. Administrar as Unidades Municipais de Saude;

XXXV. Promover a coordenacdo e a prestacdo de assisténcia a saide no Municipio, dando
suporte as unidades de saude;

XXXVI. Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliagdo da manipulagdo de
medicamentos, laboratdrios, vigilancia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e
corretivas referentes a saude do trabalhador;

XXXVII. Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da coleta e andlise de
informacdes, elaboracdo e realizagcdo de programas e servico de saude, andlise de contas e
treinamentos de recursos humanos;

XXXVIII. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializacdo da area de saude;

XXXIX. Promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemioldgica, em articulacdo com as
entidades estaduais e federais afins;

XL. Promover campanhas preventivas de saude publica e de educagdo sanitaria e de
vacinagdao em massa da populagao local;

XLI. Propor as politicas e normas sobre saude coletiva e agdo sanitaria;

XLIl. Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacao
sanitdria do Municipio, em coordenacdo ou cooperacdo com outras entidades da
administra¢do publica federal, estadual e municipal;

XLIlIl. Promover agdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem
como de vetores e roedores em colaboracdo com organismo federal e estadual;

XLIV. Promover assisténcia veterindria;

XLV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 77. Diretoria Administrativa da Saude: Departamento de 3° escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Diretor
Administrativo tem por atribuicdo dentre outra as que seguem:

I. Conferir nos extratos bancarios, os recebimentos e pagamentos efetuados nas contas

da Secretaria Municipal de Saude;

Il. Controlar a documentacdo e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos, nas
contas da Secretaria Municipal de Saude;

lll. Apresentar o balancete;

IV. Acompanhar e avaliar os relatdrios pertinentes;

V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que lhe
forem atribuidas.
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VI. Dirigir todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos
diversos Departamentos, Divisdes, Secdes e Setores, especialmente, estabelecendo
mecanismos de controle e gerencia das solicitacdes de despesa, liberagao de vales,
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

VIl. Coordenar a elaboracdo e posterior execucao do orcamento da Secretaria;

VIII. Coordenar o trabalho dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria
continua da prestacao de servigos a comunidade;

IX. Coordenar realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de
outros aspectos dos servicos publicos;

X. Outras competéncias afins.

Art. 78. Diretoria de Rede de Atencdo de Média e Alta Complexidade - RUE: Departamento
de 3° escaldo diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como
responsavel o Diretor de Rede de Aten¢do de Média e Alta Complexidade/RUE, tem por
atribuicdo dentre outras as que seguem:

I. Gestdao da Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE): Coordenar e integrar os servigos
gue compdem a RUE, como hospitais, UPAs, SAMU, centrais de regulacdo, entre outros.
Articular o funcionamento em rede com os demais niveis de atencdo (atencdo bdsica e
especializada);

Il. Planejamento e Organizacao da Atenc¢do a Saude: Participar da elaboracdo de planos
de saude e de contingéncia para atendimento de urgéncias. Monitorar e propor a¢des para a
melhoria do fluxo assistencial e do acesso ao cuidado;

lll. Gestdo de Servicos de Média e Alta Complexidade: Acompanhar a producdo, os
indicadores de desempenho e a qualidade dos servicos hospitalares e ambulatoriais
especializados.

Art. 79. Geréncia de Vigilancia a Saude envolve o planejamento, coordenacdo, supervisdo e
avaliacdo de acdes destinadas a promover a saude da populacdo, prevenir e controlar riscos,
doencgas e agravos, e intervir nos fatores determinantes do processo saude-doencga. O
gerente atua de forma estratégica, integrando as diversas areas da vigilancia em saude
(sanitaria, epidemioldgica, ambiental e saude do trabalhador):

I. Planejamento e Gestdo: Planejar, elaborar normas, executar e avaliar programas e
acdes na area de vigilancia em saude, estabelecendo prioridades, estratégias e metas.

Il. Coordenacdo e Supervisdo: Coordenar e supervisionar as equipes e processos de
trabalho, garantindo a integracdo das acles entre as diferentes vigilancias (sanitaria,
epidemioldgica, ambiental e saide do trabalhador) e com a atencdo basica.

lll. Monitoramento e Avaliacdo: Monitorar continuamente dados e indicadores de
saude, analisar a situacdo de saude do territério, avaliar o desempenho da area e responder
pelos resultados alcangados.
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IV. Investigacdo e Controle: Realizar ou coordenar estudos e investigacdes
epidemioldgicas, bem como ag¢des de controle de doencas e infecgdes, como campanhas de
vacinagao e controle de vetores.

V. Fiscalizagdo e Normatizagdo: Garantir o cumprimento de normas e legislagdes
sanitdrias, prevenindo riscos relacionados a alimentos, medicamentos, produtos e
ambientes de trabalho.

VI. Gestdao de Recursos: Assegurar a gestdo eficiente da infraestrutura, insumos e
recursos tecnoldgicos, garantindo o abastecimento e bom funcionamento das unidades ou
servigos.

VIl. Educacdo Permanente e Lideranca: Promover a formacdo e educacdo permanente
dos profissionais, estimular o trabalho em equipe, a lideranca democratica e a comunicacao
assertiva.

VIII. Articulacdo Intersetorial e Participacdo Social: Representar o servico em diferentes
instancias, articular com outros setores (educacdo, meio ambiente, etc.) e fomentar a
participacdo popular e o controle social (como conselhos de saude).

Art. 80. Geréncia da Estratégia de Saude da Familia - ESF, Divisdo de 42 escalao, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Gerente da
Estratégia de Saude da Familia - ESF, tem por atribuicdo dentre outras as que seguem:

IX. Coordenacdo e Supervisao das Equipes de Saude da Familia: Coordenar as equipes de
Saude da Familia (médico, enfermeiro, técnico de enfermagem, agentes comunitarios de
salde, entre outros), garantindo o bom funcionamento das unidades de salude da familia e
das acOes realizadas no territério. Supervisionar o trabalho das equipes no campo,
promovendo a integracdo e o acompanhamento continuo dos usudrios.

X. Planejamento e Implementacdo de Acdes de Saude: Planejar, implementar e
monitorar a¢bes e programas de salde voltados a prevencao, promocao, diagndstico e
tratamento de doengas nas comunidades. Garantir a implementac¢do das politicas publicas
de saude estabelecidas pelo Ministério da Salde e pela gestdo municipal/estadual.

Xl. Organizacdo e Gestdo da Atencdo Primaria: Organizar as estratégias de atendimento
e acbes de promocgdo de saude no territério, como vacinacdo, acompanhamento de
gestantes, atendimento a criangas e idosos, controle de doencgas crbnicas, entre outros.
Articular a atencdo primaria com outros niveis de atencdo a saude (média e alta
complexidade), garantindo a continuidade do cuidado.

Xll. Monitoramento e Avaliacdo das A¢Ges de Saude: Monitorar os indicadores de saude
da populacdo atendida, como cobertura vacinal, indicadores de doencas cronicas,
mortalidade infantil, entre outros. Avaliar o impacto das a¢des da ESF e promover ajustes
necessarios nas intervencdes para melhorar os resultados.

Xlll. Gestdao de Recursos Humanos e Capacitacdo: Supervisionar a gestdo do quadro de
profissionais que atuam na ESF, incluindo médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem,
agentes comunitarios de saude, entre outros. Promover a capacitacdo continua das equipes,
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garantindo que estejam atualizadas com as melhores praticas de atendimento e as normas
do SUS.

XIV. Promocdao de AcbBes de Saude Comunitdria: Organizar e coordenar atividades
educativas e comunitdrias para promog¢ao da saude e prevengdo de doengas, como
campanhas de vacinac¢do, educacdo sobre alimentacdo sauddvel, praticas de exercicio fisico,
etc. Incentivar a participacdo da comunidade nas acdes de saude, buscando fortalecer o
vinculo entre as equipes e a populagao.

XV. Integragdao com Outras Politicas e Programas: Trabalhar em articulagdo com outros
programas e politicas publicas do SUS, como o Programa Nacional de Imunizag¢des (PNI), o
Programa de Saude Mental, o Programa de Salude do Idoso, entre outros, para garantir um
atendimento integral a saude da populacdo. Integrar a ESF com a rede de saude local,
garantindo o encaminhamento adequado dos pacientes para servicos especializados quando
necessario.

XVI. Gestdo de Fluxos de Atendimento: Organizar e otimizar o fluxo de atendimento na
unidade de saude da familia, garantindo que os usudrios recebam o cuidado adequado de
forma oportuna e eficiente. Acompanhar e resolver questdes relacionadas ao acesso a
consultas, exames e tratamentos especializados.

XVII. Controle de Estoques e Insumos: Gerenciar o estoque de medicamentos, materiais e
equipamentos necessarios para a realizacao das atividades do PSF. Garantir que as unidades
de saude estejam adequadamente abastecidas e que ndo haja falta de insumos essenciais
para o atendimento a populagao.

XVIII. Planejamento de Acdes de Vigilancia em Saude: Coordenar a¢bes de vigilancia em
salde no territério, como o controle de doengas transmissiveis, a identificacdo e
acompanhamento de fatores de risco a saude, e o controle de epidemias. Participar
ativamente das a¢Oes de vigilancia epidemioldgica e sanitdria, integrando os servicos de
saude da familia com as equipes de vigilancia.

XIX. Atendimento a Casos de Alta Vulnerabilidade Social: Identificar e desenvolver
estratégias especificas para o atendimento de populagdes em situacdao de vulnerabilidade
social, como pessoas em situacdo de rua, moradores de areas de risco, populacdes
indigenas, quilombolas, entre outros. Garantir que as necessidades especificas dessas
populacdes sejam atendidas de forma adequada e integrada aos servicos de saude.

XX. Relacionamento com a Comunidade e Controle Social: Estabelecer uma comunicacdo
continua com a comunidade para entender suas demandas e necessidades, promovendo
acdes de salde que atendam as realidades locais. Estimular a participagdo popular e o
controle social nas acdes e decisdes do PSF, como por meio de conselhos de saude e outras
formas de participacdo comunitaria.

XXI. Elaboracdo de Relatdrios e Prestacao de Contas: Elaborar relatdrios periddicos sobre
as acoes realizadas, os resultados obtidos e os desafios encontrados na implementacdo do
PSF. Prestar contas a gestdo superior e aos 6rgaos de controle sobre os recursos utilizados e
0s servicos prestados a populacao.
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XXIl. Gestao de Parcerias: Estabelecer parcerias com outras instituices e organizacdes,
como escolas, ONGs e entidades sociais, para fortalecer as a¢gdes de saude comunitdria e
garantir a amplia¢ao do alcance das a¢des do PSF.

Art. 81. Geréncia de Faturamento e Captacdo de Recursos, Divisdao de 42 escaldo,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o
Gerente de Faturamento e Captagdo de Recursos, tem por atribuicdo dentre outras as que
seguem:

I. Coordenacdo do Processo de Faturamento: Supervisionar o processo de faturamento
dos servicos prestados pela instituicdo de saude (consultas, exames, internagdes,
procedimentos, etc.), garantindo que todos os procedimentos sejam corretamente
registrados e faturados.

Il. Emissdo de Notas Fiscais: Garantir a correta emissao das notas fiscais e documentos
fiscais, de acordo com a legislacdo vigente, para todos os servicos prestados.

lll. Controle de Convénios e Pagamentos: Acompanhar os convénios de saude,
assegurando que os valores devidos sejam corretamente cobrados e pagos pelos planos de
saude, SUS, ou outras fontes.

IV. Acompanhamento de Recebimentos: Monitorar o recebimento de valores,
garantindo que os pagamentos sejam feitos de forma adequada e no prazo estipulado.

V. Acompanhamento de Indicadores de Faturamento: Acompanhar e analisar os
principais indicadores de faturamento (ex: taxa de inadimpléncia, tempo de recebimento,
volume de faturamento por tipo de servico).

VI. Andlise de Desempenho Financeiro: Elaborar relatdrios financeiros peridédicos que
mostrem o desempenho da instituicdo em termos de faturamento e recebimento de
recursos.

VIl. Prospec¢cdao de Novas Fontes de Receita: Buscar novas fontes de recursos para a
organizacao, como convénios com novos planos de saude, parcerias publico-privadas,
projetos de financiamento federal, estadual ou municipal, além de doagdes e patrocinios.

VIIl. Elaboracdo de Projetos: Desenvolver e submeter projetos para captacdo de recursos,
com foco em financiamentos publicos (como recursos do SUS, programas do Ministério da
Saude, ou outras esferas governamentais) e privados (fundos, ONGs, e parcerias
corporativas).

IX. Parcerias Estratégicas: Estabelecer e manter parcerias com empresas, ONGs e outras
organizagdes que possam contribuir com recursos financeiros ou materiais.

X. Gestao de Convénios de Saude: Manter relacionamento com convénios de saude
(planos de saude) e acompanhar a renovacao ou reestruturacdo de contratos.

Xl. Negociacdo de Termos e Valores: Negociar termos, precos e condi¢cdes com 0s
convénios de saude, ajustando valores e garantindo o recebimento justo pelos servigos
prestados.
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Xll. Auditoria e Regularizagdao de Convénios: Acompanhar processos de auditoria externa
e interna nos convénios e contratos para garantir a conformidade com os acordos
estabelecidos.

Xlll. Elaboragao de Orgamento: Participar da elaboragdao e execug¢ao do orgamento da
instituicdo, principalmente no que diz respeito a projecdo de receita a ser gerada pelo
faturamento e captacao de recursos.

XIV. Projecao de Fluxo de Caixa: Auxiliar na projecao de fluxo de caixa, com base na
previsdao de recebimentos, e identificar possiveis necessidades de recursos adicionais para
garantir o equilibrio financeiro da institui¢do.

XV. Controle de Custos: Trabalhar com a drea de controladoria para identificar
oportunidades de reducdo de custos e aumentar a margem de lucro, sem comprometer a
qualidade dos servicos prestados.

XVI. Relacionamento com Orgdos Publicos e Governamentais: Articular com érgdos
governamentais responsaveis pela liberacdao de recursos financeiros, como o Ministério da
Saude, secretarias municipais e estaduais de saude, entre outros.

XVII. Garantia de Conformidade Fiscal: Garantir que todos os processos de faturamento
estejam em conformidade com a legislacdo tributdria e regulatdria, evitando problemas
fiscais e juridicos.

XVIIl. Gestdo de Riscos: Identificar e gerenciar riscos financeiros relacionados ao
faturamento e a captacao de recursos, desenvolvendo estratégias de mitigacao.

XIX. Elaboracdo de Relatérios Gerenciais: Preparar relatdrios financeiros detalhados para
a alta gestdo da instituicdo, com informacdes sobre o desempenho de faturamento e a
situagdo de captacdo de recursos.

XX. Prestacdo de Contas a Orgdos de Controle: Assegurar que todos os recursos captados
sejam devidamente registrados, com transparéncia, e prestar contas a érgaos reguladores e
entidades fiscalizadoras.

XXI. Gestdo da Equipe de Faturamento: Supervisionar a equipe responsavel pelo
faturamento e captacao de recursos, garantindo que as atividades sejam realizadas de
maneira eficiente e dentro dos padrdes estabelecidos.

XXIl. Treinamento e Atualizagdo: Propor e coordenar treinamentos periddicos para a
equipe, de modo a manté-los atualizados com as mudancas nas normas de faturamento,
tributacdo e captacdo de recursos.

Art. 82. Geréncia da atencdao primaria a saude, Divisdo de 49 escaldao diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Gerente da
atencdo primaria a saude, tem por atribuicdo dentre outra as que seguem:

I. Gestdo da unidade de saude: Planejar, organizar e coordenar as a¢des da equipe.
Garantir o funcionamento regular da unidade (estrutura fisica, insumos, equipamentos).
Controlar o acesso e o fluxo dos usudrios. Monitorar indicadores de desempenho e
gualidade.
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Il. Gestdao de pessoas: Coordenar a equipe multiprofissional. Apoiar processos de
educagdo permanente. Promover um ambiente de trabalho colaborativo e resolutivo.
Avaliar o desempenho dos profissionais, em conjunto com a equipe técnica.

lll. Articulagdo com a rede de saude: Integrar a unidade aos demais pontos de atengao
da Rede de Atencdo a Saude (RAS). Estabelecer fluxos com servicos de média e alta
complexidade. Atuar como elo entre a comunidade, o territdrio e a gestao municipal.

IV. Planejamento e avaliagdo: Participar da elaboragdao do Plano Municipal de Saude e do
Planejamento Estratégico da unidade. Realizar andlise situacional do territério. Avaliar os
resultados das agdes e servigos, promovendo melhorias continuas.

V. Participagao social: Incentivar e participar do Conselho Local de Saude. Estimular o
protagonismo dos usuarios. Mediar demandas e conflitos com a comunidade.

VI. Apoio a educacdo em saude e promoc¢do da saude: Apoiar acdes intersetoriais no
territério. Promover campanhas educativas, acdes preventivas e de promogao da saude.

Art. 83. Coordenadoria da Regulacdo de Exames, Secdo de 5° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Coordenador da
Regulacdo de Exames, tem por atribuicao dentre outra as que seguem:

I. Regular a oferta e a demanda por exames especializados. Monitorar o cumprimento
dos protocolos e diretrizes clinicas para solicitacdo de exames. Garantir a equidade no
acesso com base em critérios técnicos e de risco.

Il. Organizacao da fila de espera: Supervisionar o sistema de regulacdo (como o SISREG
ou outro utilizado pelo municipio/estado). Acompanhar e validar a prioridade dos pacientes
com base em critérios clinicos. Identificar gargalos e promover melhorias no tempo de
espera.

lll. Planejamento e articulacdo da rede: Articular com os prestadores de servicos
(laboratérios, clinicas, hospitais) para otimizar a oferta de exames. Planejar a expansdo ou
readequacao da rede prestadora, conforme demanda e perfil epidemiolédgico. Garantir a
integracdo entre a Atencdo Primaria, especializada e hospitalar.

IV. Gestdo de contratos e servicos: Acompanhar a execucdo dos contratos com
prestadores de exames. Monitorar a producdo, qualidade e conformidade dos servicos
ofertados. Analisar e propor adequacgdes na contratualizacao.

V. Monitoramento e avalia¢do: Elaborar e analisar relatérios de desempenho (volume
de exames, tempos de espera, absenteismo). Avaliar indicadores e propor estratégias para
qualificar a regulacdo. Utilizar ferramentas de Bl ou sistemas locais para tomada de decisao.

VI. Educacdo permanente e apoio as equipes: Orientar os profissionais solicitantes
qguanto aos fluxos e protocolos. Promover capacitacdes sobre regulacdo e uso racional de
exames. Estimular o uso de critérios clinicos e linha de cuidado nas solicitacdes.

VIl. Relacionamento institucional: Manter didlogo com a gestdo municipal/estadual,
conselhos de saude e outros setores da rede. Prestar contas das atividades e dos resultados
alcancados. Participar da formulacdo de politicas e planejamento em saude.
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Art. 84. Coordenadoria da Vigilancia epidemioldgica, Se¢dao de 5° escaldao diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Coordenador da
Vigilancia epidemiolégica, tem por atribuicdao dentre outras as que seguem:

I. Planejar, coordenar e implementar acdes de vigilancia epidemioldgica para
identificar, monitorar e controlar doencas transmissiveis e ndo transmissiveis.

Il. Analisar e acompanhar dados epidemioldgicos, como notificagdes de doengas, surtos
e agravos a saude.

lll. Organizar e gerenciar sistemas de informagdao e bancos de dados sobre saude
publica, garantindo a coleta, processamento e disseminacdo de informacdes de forma
adequada.

IV. Monitorar indicadores de salude publica e propor estratégias baseadas nos dados
coletados.

V. Coordenar a resposta a surtos, epidemias e emergéncias em saude publica,
desenvolvendo planos de contingéncia e atuando em conjunto com outros érgdos para
conter a propagacdo de doencas.

VI. Garantir a implementacao de medidas de controle, como campanhas de vacinagao,
bloqueio de transmissdo, e outras intervengées sanitarias.

VII. Supervisionar e coordenar as atividades de fiscalizagdo de servicos de saulde,
alimentos, medicamentos, produtos e estabelecimentos comerciais, de acordo com as
normas sanitdrias.

VIIl. Desenvolver e implementar a¢cdes de educacdo sanitdria para a populacdo e os
profissionais de saude.

IX. Coordenar a vigilancia ambiental, com foco na qualidade da 4gua, do ar e do solo, e
na prevencao de riscos ambientais que possam impactar a saude da populacdo.

X. Trabalhar na identificacdo de fatores ambientais que possam contribuir para o
surgimento de doencas, como a poluicdo e os impactos das mudancas climaticas.

Xl. Elaborar, implementar e monitorar programas e estratégias de saude publica, como
programas de vacinagao, controle de doengas cronicas, saude do trabalhador, controle do
tabagismo, entre outros.

Xll. Coordenar acdes de prevencdo e promocdo da saude em nivel municipal, estadual ou
federal.

Xlll. Promover a educac¢dao e capacitagdo continua dos profissionais de saude e da
populacdo em temas relacionados a vigilancia em saude.

XIV. Realizar treinamentos sobre prevencado de doengas, diagndstico precoce, manejo de
surtos, e medidas sanitarias.

XV. Articular e coordenar com outras instituicGes de saude, drgdos governamentais e
entidades privadas para implementar a¢cdes de vigilancia em saude.

XVI. Participar de comissdes e reunides com representantes de outros setores da salde e
da gestado publica, para integrar a¢des de vigilancia com outras areas da salde coletiva.
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XVII. Planejar e gerenciar os recursos humanos, financeiros e materiais necessarios para as
acOes de vigilancia em saude.
XVIIl. Garantir a utilizagdo eficiente dos recursos disponiveis, realizando a alocagao
adequada e a prestagao de contas sobre as despesas realizadas.

XIX. Acompanhar e avaliar a efetividade das acdes de vigilancia e de controle de doencas,
por meio de indicadores de saude e relatdrios de gestao.

XX. identificar pontos de melhoria e propor ajustes nos processos, sempre buscando
maior eficiéncia nas a¢0es realizadas.

XXI. Elaborar relatérios periédicos sobre o status das atividades de vigilancia em saude,
com foco nos resultados alcancados e nas areas que necessitam de mais atencao.
XXIl. Prestar contas a gestdo superior, aos conselhos de salde e aos orgdos de controle,
como o Ministério Publico, no caso de auditorias.
XXIIl. Coordenar a¢Oes de salude publica em situacdes de emergéncia, como desastres
naturais, acidentes com substancias perigosas e outros eventos que representem risco a
saude da populagdo.
XXIV. Implementar estratégias de atendimento emergencial e de contencdo de surtos em
situacdOes de crise.

Art. 85. Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude, Sec¢dao de 5° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsdvel um Coordenador
do Fundo Municipal de Saude, tem por atribuicdo dentre outras as que seguem:

I. Gestdo orcamentdria e financeira: Gerir os recursos financeiros do Fundo Municipal
de Saude, provenientes das esferas federal, estadual e municipal. Elaborar, acompanhar e
executar o orcamento da saude, em consonancia com o Plano Municipal de Saude (PMS), a
Programacao Anual de Saude (PAS) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Controlar os saldos,
repasses, empenhos, liquida¢des e pagamentos relacionados a saude.

Il. Prestacdao de contas e transparéncia: Elaborar e apresentar os demonstrativos
financeiros e relatérios de gestao exigidos pelo Tribunal de Contas, Ministério da Saude e
Conselho Municipal de Saude. Alimentar os sistemas de informacdo financeira (SIOPS,
SIGEM, entre outros). Assegurar a publicidade e transparéncia dos gastos publicos em saude.

lll. Conformidade legal: Garantir que todos os gastos estejam de acordo com a legislacao
vigente (Lei 8.080/90, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei 4.320/64, entre outras). Observar
os percentuais minimos constitucionais de aplicacdo de recursos em saude. Supervisionar
processos de licitacdo, contratos, convénios e parcerias no ambito da saude.

IV. Articulacdo com o gestor municipal de saude: Trabalhar em conjunto com o
secretdrio municipal de saude para o planejamento e execucao das politicas publicas de
saude. Oferecer suporte técnico para a tomada de decisdao com base em analises financeiras.

V. Apoio ao controle social: Fornecer informacgdes contdbeis e financeiras ao Conselho
Municipal de Saude. Participar de reuniGes e audiéncias publicas para prestar contas dos
recursos aplicados.
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VI. Acompanhamento de repasses e programas: Monitorar os repasses do Fundo
Nacional de Saude (FNS) e Fundo Estadual de Saude. Garantir a correta aplicacdo dos
recursos vinculados a programas federais e estaduais (PAB, MAC, incentivos, emendas
parlamentares, etc.).

Art. 86. Coordenadoria de Imunizacdo, Secdo de 5° escaldo diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel o Coordenador de Imunizagao,
tem por atribuigdo dentre outra as que seguem:

I. Planejamento e organizacdo das acdes de imunizacdo: Elaborar o plano municipal de
imunizagdo com base nas metas do PNI. Planejar e coordenar campanhas de vacinagao
(como Influenza, COVID-19, Multivacinagao, etc.). Organizar o calendario vacinal municipal e
as a¢Oes extramuros (escolas, zonas rurais, comunidades).

Il. Distribuicdao e controle de vacinas e insumos: Controlar o estoque, recebimento,
distribuicdo e armazenamento adequado de vacinas, seringas e insumos. Garantir a
conservagdo de vacinas, monitorando rigorosamente a rede de frio (temperatura adequada
dos refrigeradores e camaras frias). Supervisionar os registros no Sistema de Informag¢do do
PNI (SIPNI) ou sistema equivalente.

lll. Capacitacdo e supervisdo das equipes: Capacitar os profissionais das salas de
vacinacdo sobre técnicas, normas do PNI, eventos adversos e atualizacdo de calenddrio
vacinal. Supervisionar e apoiar tecnicamente as salas de vacina nas unidades de saude.
Garantir a seguranca e qualidade na administracao dos imunobiolégicos.

IV. Vigilancia e monitoramento: Monitorar a cobertura vacinal e identificar areas com
baixa adesdo. Investigar e notificar eventos adversos pds-vacinacdo (EAPV). Acompanhar a
ocorréncia de surtos de doencas imunopreveniveis e propor acdes de bloqueio vacinal.

V. Registro e informacgao: Alimentar e validar os dados nos sistemas oficiais (SIPNI, e-
SUS, SI-PNI Web). Elaborar relatérios periddicos sobre coberturas vacinais, perdas de doses e
desempenho das ac¢les. Analisar os dados para apoiar a tomada de decisdo e o
planejamento.

VI. Articulacdo intersetorial e mobilizacdo social: Promover a¢des educativas em escolas,
comunidades e midias para ampliar a adesdo a vacinacdo. Trabalhar em parceria com
setores como educacao, assisténcia social, liderangas comunitarias e comunicacgao.

VIl. Participacdo na gestdao em saude: Apoiar o gestor municipal nas decisbes sobre
politicas de imuniza¢do. Participar de reunides técnicas, conselhos de saude e espacos de
planejamento do SUS.

Art. 87. Coordenadoria da Saude Bucal, Secdo de 5° escalao diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel um Coordenador da Saude Bucal,
tem por atribui¢do dentre outras as que seguem:

I. Planejamento e organizacdo das a¢des de saude bucal: Elaborar o plano municipal de
saude bucal, integrado ao Plano Municipal de Saude. Coordenar a implantacao, expansao e

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 76 de 92

2026-RK805Q - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:31 PAGINA 76/ 93



% MUNICIPIO DE

¢ MUQUII

qualificacdo das Equipes de Saude Bucal (ESB) na APS. Garantir a oferta de ac¢des de
promocao, prevencdo, diagndstico, tratamento e reabilitagdo em saude bucal.

Il. Apoio técnico as equipes: Fornecer suporte técnico e metodoldgico as Equipes de
Saude Bucal. Promover a educagao permanente dos profissionais da odontologia (cirurgides-
dentistas, técnicos, auxiliares). Orientar quanto a utilizacdo dos protocolos clinicos e das
linhas de cuidado.

lll. Articulagdo com a rede de saude: Integrar as agGes de saude bucal a rede de atengao
a saude (atencdo especializada, hospitalar, urgéncia e emergéncia). Estabelecer fluxos de
referéncia e contra referéncia com centros especializados odontolégicos (CEO) e demais
pontos da RAS.

IV. Gestdo de recursos e insumos: Planejar a aquisicdo e distribuicdo de materiais
odontoldgicos, equipamentos e insumos. Monitorar o uso adequado dos recursos e zelar
pela manutengao dos equipamentos odontolégicos.

V. Monitoramento e avaliagdo: Acompanhar e analisar indicadores de saude bucal
(cobertura, procedimentos realizados, escovddromo, etc.). Alimentar os sistemas de
informacdo em saude (e-SUS, SISAB) com os dados de saude bucal. Avaliar o desempenho
das equipes e propor melhorias na oferta e qualidade dos servicos.

VI. Educagdo em saude e promocgado da saude bucal: Apoiar a realizacao de atividades de
educacdo em saude nas escolas, unidades de saude e comunidade. Incentivar praticas
intersetoriais de promoc¢do da saude bucal, como a¢Ges nas escolas e creches (Programa
Saude na Escola — PSE).

VIl. Acompanhamento de programas e politicas publicas: Coordenar a execucdo de
programas como o Brasil Sorridente, PSE, prevencdao do cancer bucal, entre outros.
Participar da elaboragao de projetos e captagdo de recursos junto a instancias estaduais e
federais.

VIIl. Apoio a gestdo e controle social: Apoiar a gestdo municipal na formulacdo de politicas
publicas voltadas a saude bucal.

IX. Participar de reunides do Conselho Municipal de Saiude e demais espagos de
deliberacao e planejamento.

Art. 88. Coordenadoria da Farmdcia Basica Municipal, Secdo de 5° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsdvel um Coordenador
da Farmacia Municipal, tem por atribuicdo dentre outras as que seguem:

I. Gestdo da assisténcia farmacéutica: Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as
atividades da farmdcia basica. Assegurar o cumprimento das politicas publicas de assisténcia
farmacéutica, especialmente a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica (PNAF).
Implementar e revisar periodicamente a REMUME com base em evidéncias e perfil
epidemioldgico.

Il. Controle de estoque e logistica: Gerenciar o recebimento, armazenamento, controle
de validade e distribuicdo de medicamentos e insumos. Monitorar niveis de estoque e evitar
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perdas por vencimento, quebra ou ma conservacdo. Supervisionar o abastecimento regular
das Unidades Basicas de Saude (UBS).

lll. Dispensagdo e orientagdo farmacéutica: Garantir a dispensacdao adequada de
medicamentos, com orientagdo técnica ao paciente para uso seguro e racional.
Supervisionar a atuacdo dos profissionais farmacéuticos nas unidades. Implementar acées
educativas sobre uso racional de medicamentos junto a populacdo e as equipes de saude.

IV. Gestdo de pessoal e capacitagao: Coordenar a equipe de profissionais da farmdcia
(farmacéuticos, técnicos e auxiliares). Promover capacita¢des e educagdo permanente sobre
boas praticas farmacéuticas, protocolos de tratamento e sistemas de informacao.

V. Monitoramento e avaliagdo: Acompanhar indicadores de desempenho da assisténcia
farmacéutica (abastecimento, cobertura, consumo, custos, perdas). Alimentar sistemas
como Hérus, e-SUS/AB e outros utilizados pelo municipio. Elaborar relatérios periddicos e
anadlises técnicas para subsidiar a gestdao municipal.

VI. Apoio a gestdo e controle social: Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em
decisGes relacionadas a assisténcia farmacéutica. Participar de reunides com o Conselho
Municipal de Saude, prestando informacdes e relatdrios de gestdo. Colaborar na elaboracao
do Plano Municipal de Saude e Programacao Anual de Saude.

VII. Fiscalizacdo e conformidade legal: Garantir que a farmdacia atenda as normas da
ANVISA, legislacdo sanitdria, e resolucdes do Conselho Federal de Farmacia. Supervisionar a
regularizacdo da unidade junto aos 6rgaos competentes (CRF, vigilancia sanitaria, etc.).

Art. 89. Coordenadoria da Saude Mental, Secdo de 5° escaldo diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Saude, que tera como responsavel um Coordenador da Saude
Mental, tem por atribuicdo dentre outras as que seguem:

I. Planejamento e organizacao dos servicos: Elaborar e coordenar o plano municipal de
salde mental, em consonancia com o Plano Municipal de Saude. Estruturar e qualificar os
servicos de salde mental (CAPS, ambulatdrios, residéncias terapéuticas, leitos em hospital
geral, entre outros). Organizar os fluxos de acesso e cuidado nos diferentes pontos da RAPS.

Il. Articulacdo da rede de atencdo psicossocial: Integrar os servicos de saude mental
com a Atencdo Primdria, Urgéncia e Emergéncia, Atencdo Especializada, Hospitalar e
Atencdao Social. Estabelecer protocolos de referéncia e contra referéncia. Atuar em
articulacdo com outros setores, como educagdo, assisténcia social, justica e seguranca
publica.

lll. Acompanhamento técnico e supervisdo: Oferecer apoio técnico as equipes
multiprofissionais dos servicos de saude mental. Supervisionar os processos de cuidado,
acolhimento, escuta qualificada, planos terapéuticos singulares e reinsercao social. Garantir
o cumprimento das normativas do SUS e da Reforma Psiquidtrica.

IV. Educacdo permanente e capacitacdo: Promover formag¢do continuada para os
profissionais de saude mental e da rede. Estimular praticas baseadas em evidéncias e
abordagens psicossociais. Apoiar a construcdo de linhas de cuidado e protocolos clinicos.
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V. Monitoramento, avaliagdo e informagao: Acompanhar os indicadores de saude
mental e a producgado dos servigos (CAPS, UBS, etc.). Alimentar os sistemas de informagdao em
salde mental (e-SUS, RAAS, SISAPS, etc.). Elaborar relatérios técnicos e propor agdes com
base na analise de dados.

VI. Promocdo da saude mental e prevencao: Apoiar acdes de promocao da salide mental
no territéorio (escolas, comunidades, espacos -culturais). Desenvolver estratégias de
prevencgao ao suicidio, uso de dlcool e outras drogas, violéncia e sofrimento psiquico.

VII. Apoio a gestdo e controle social: Participar da elaboragao de politicas publicas locais
relacionadas a saude mental. Prestar contas das a¢des ao Conselho Municipal de Saude e
outros espacos de participacdo social. Articular-se com usuarios e familiares para
fortalecimento do protagonismo e do cuidado centrado na pessoa.

Art. 90. Coordenadoria do Transporte Sanitario, Secdo de 5° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Saude, que terd como responsavel um Coordenador
do Transporte Sanitario, tem por atribuicdo dentre outras as que seguem:

I. Planejar e organizar a frota de veiculos da saude, garantindo o transporte adequado
de pacientes para consultas, exames, tratamentos e outros procedimentos agendados
dentro e fora do municipio.

Il. Gerenciar as demandas diarias de transporte, priorizando os casos conforme critérios
clinicos, tipo de tratamento e disponibilidade de veiculos e motoristas.

lll. Controlar a escala e jornada dos motoristas, bem como supervisionar o cumprimento
dos itinerarios, horarios e rotas estabelecidas.

IV. Zelar pela manutencado preventiva e corretiva da frota, assegurando que os veiculos
estejam em condicGes seguras de uso e com a documentacao regularizada (licenciamento,
seguros, etc.).

V. Registrar e acompanhar as solicitacdes de transporte, mantendo atualizado o fluxo
de agendamentos e os relatdrios de viagens realizadas.

VI. Coordenar o abastecimento e controle de combustivel, garantindo uso racional e
prestacdo de contas dos recursos publicos.

VII. Supervisionar o cumprimento das normas sanitdrias, assegurando a limpeza dos
veiculos, o transporte adequado de pacientes com necessidades especiais e o uso de
equipamentos de seguranca.

VIII. Articular com os servicos de saude (UBS, hospitais, regulacdo, TFD) para organizar os
fluxos de transporte de forma eficiente e integrada.

IX. Elaborar relatérios gerenciais, com dados sobre quilometragem, atendimentos,
custos operacionais e indicadores de desempenho do servico.

X. Promover capacitacdes periddicas para motoristas e demais colaboradores, com foco
em seguranca, humanizacado no atendimento e primeiros socorros.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL
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Art. 91. Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, rgao de 12 primeiro
escaldo, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsdavel o
Secretario Municipal tendo como finalidade elaborar programas, projetos e atividades
relacionadas com o fomento a agropecuadria, e sua extracdao e abastecimento, bem como
adotar e promover a adocdo aos principios do desenvolvimento sustentavel do Municipio,
tendo ainda as seguintes atribuigdes:

I. Coordenar as agdes que assegurem a implementag¢ao e execugdo das diretrizes e
politicas fixadas pela Administracdao Municipal nas areas da agropecudria e abastecimento;

Il. analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

lll. definir e fiscalizar a aplicagao de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecuario e abastecimento;

IV. elaborar normas e politicas bdsicas para a realizagcdo de pesquisas nas comunidades
rurais;

V. promover a intersetoriedade dos diversos 6rgdaos municipais, estaduais e federais
para o desempenho de ac¢Bes nas areas de agropecudria e abastecimento, visando o
desenvolvimento socio econémico das comunidades envolvidas;

VI. promover uma inter-relacdo entre técnicos da Administracdo Municipal e érgdos
afins, com objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as
tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

VII. realizar agdes conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos Naturais e o Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal — IDAF, visando o
desenvolvimento da agropecuaria, focando a preservacdao dos remanescentes florestais
como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

VIIl. cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcoes, que lhes forem
atribuidas.

Art. 92. Geréncia de Desenvolvimento Rural, Divisao de 492 escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, que tera como
responsavel um Gerente de Desenvolvimento Rural, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito e ao Secretdrio na sua representacao
funcional e social;

Il. Executar acbes visando a elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos e projetos
municipais, em conjunto com os demais orgdos atuantes nos setores agropecuarios e de
abastecimento alimentar do Municipio;

lll. Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV. Acompanhar e executar acdes para levantamentos, pesquisas e divulgacdo das
caracteristicas da zona rural e das potencialidades da agricultura e pecudria;

V. Buscar para realizacdo do cadastramento do produtor rural, no que refere a vocagao
da propriedade para producdo agricola e pecuaria;
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VI. Providenciar os materiais para divulgacdo das modernas técnicas agricolas e pastoris,
visando ao aumento de producdo e a melhoria da qualidade dos produtos;

VII. Acompanhar e executar a¢des que visem estimular as atividades agropecudrias,
através de exposi¢Oes, feiras, congressos e incentivos;

VIII. Auxiliar no estudo socioecondmico para a localizacdo e construcdo de unidades de
armazenamento e abastecimento;

IX. Buscar dados junto a comunidade a fim de reforgar o associativismo rural, bem como
assistir as cooperativas e outras associa¢des de classe de produtores;

X. Auxiliar na instituicdo de programas de ensino agricola associado ao ensino nao-
formal e a educacdo para preservacdao do meio ambiente;

Xl. Criar um planejamento estratégico visando o melhoramento genético de animais;

Xll. Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de vacinagao
preventiva em animais, em ambito municipal;

Xlll. Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola, visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a preservacdao permanente do
solo;

XIV. Auxiliar a desenvolver programas de irrigacdo e drenagem, implantacdo e
manutenc¢do de pogos artesianos, eletrificacdo rural, producdo e distribuicdo de mudas e
sementes, de reflorestamento, bem como do aprimoramento dos rebanhos;

XV. Assistir na criacdo de hortas comunitarias e na preservacdo das areas verdes;

XVI. Gerenciar programas de acudagem e piscicultura;

XVII. Fazer levantamentos das estradas rurais que necessitem de conservacdo e
modifica¢cOes pertinentes;

XVIII. Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacdo de audiéncia
publica de prestacdo de contas;

XIX. Participar dos eventos promovidos pela administracdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicacao e postura;

XX. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras correlatas
previstas para o referido cargo.

Art. 93. Coordenadoria de Politicas de Abastecimento, Secdo de 5° escaldo, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural, que terd como
responsavel o Coordenador de Desenvolvimento Rural, tendo as seguintes atribui¢des:

I. promover levantamento das necessidades da populacao rural do municipio;
Il. despertar, em nivel de comunidade, o senso de participacdo e cooperacao da
populacdo rural do Municipio;
lll. promover a integracdo das atividades rurais e existentes com os programas e
projetos elaborados pela Secretaria Municipal;
IV. planejar e organizar em conjunto com as Secretarias afins, a implantacdo de hortos,
hortas e pomares com a participacdo das comunidades;
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V. elaborar projetos, em conjunto com Orgaos federais e estaduais, com vistas a
captacao de recursos objetivando a melhoria de produgao e abastecimento do Municipio e
buscando oportunidades de desenvolvimento sustentdvel, sobretudo no que se refere aos
aspectos ambientais;

VI. participar de decisdes que envolvam a drea rural;

VIl. desenvolver programas e projetos, visando atendimento satisfatério e igualitario em
todo territério rural do Municipio;

VIII. buscar recursos para a manutengao da estrutura fisica e funcionamento dos viveiros
municipais e das associagdes rurais, e

IX. promover reunides setoriais para que, de posse das informacdes levantadas, elabore-
se planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades envolvidas;

X. cumprir outras atividades compativeis com a natureza das func¢des, que lhes forem
atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

Art. 94. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos, é 6rgao de 12 primeiro
escaldo, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsavel o
Secretdrio Municipal tendo como finalidade aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente e
realizar a gestdo de residuos sélidos, bem como adotar e promover os principios do
desenvolvimento sustentdvel, incumbido das seguintes atribuicdes:

I. aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a acdo do Poder Publico
Municipal e sua relacdo com os cidaddos e instituicdes publicas e privadas, na preservacao,
conservacao, defesa, melhoria, recuperacdo e controle do meio ambiente equilibrado, bem
como de usos comuns dos povos e essencial a sadia qualidade de vida;

Il. determinar diretrizes destinadas a melhoria das condi¢des ambientais do Municipio e
a gestdo integrada dos residuos sélidos;

lll. determinar diretrizes ambientais para a elaboracdo de projetos e parcelamento do
solo urbano, bem como para a instalacdo de atividades e empreendimento relacionados a
coleta e disposicao de residuos;

IV. promover a educa¢ao ambiental;

V. preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do
patrimonio genético;

VI. implantar e gerenciar unidades de conservagao representativas dos ecossistemas
originais do espaco territorial do Municipio, implementando os planos de manejo;

VIl. propor a criacdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus planos
diretores;

VIll. recomendar ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente - COMDEMA
normas, critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos recursos ambientais do
Municipio;
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IX. exercer o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos prestadores
de servicos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente, exigindo, sempre que necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto
ambiental - EPIA’s e respectivos relatdrios de impacto ambiental - RIMA's e Declaragdo de
Impacto Ambiental - DIA, para as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;

X. licenciar a localizacdo, a instalacdo, a operacdo e a ampliacdo das obras e atividades
consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

Xl. exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo
de bens, atividades e direitos, em beneficio da preservac¢do, conservagao, defesa, melhoria,
recuperacao e controle do meio ambiente e dos residuos sélidos;

XIl. fiscalizar as atividades produtivas, comerciais e de prestacdes de servicos e o uso de
recursos ambientais pelo poder publico e pelo particular;

Xlll. promover as medidas administrativas e requerer as judiciais, cabiveis para coibir,
punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XIV. determinar auditorias ambientais, periddicas ou ocasionais, aos responsaveis por
atividades efetiva ou potencialmente poluidoras ou degradadoras, estabelecendo diretrizes
e prazos especificos;

XV. exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do
Municipio;

XVI. implementar a¢les para a reducdo da quantidade de residuos produzidos pela
populacdo;

XVII. dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Publico, nas suas acdes institucionais
em defesa do meio ambiente;

XVIII. assessorar a Administracdo Municipal nas questdes ligadas a ecologia, ao meio
ambiente e ao saneamento;

XIX. articular-se com organizag¢Bes governamentais, da sociedade civil e do setor privado,
para a execucdo integrada e a obtencdo de recursos para a implementacdo de acdes
relativas a preservagdo, conservacdo e recupera¢dao dos recursos ambientais naturais, ou
criados;

XX. atuar de forma integrada com os demais érgaos ambientais federais, estaduais e
municipais, no que concerne a implementacdo da politica nacional de descentralizacao,
respaldando-se na competéncia do poder local e na atuacao em carater supletivo;

XXI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcdes, que lhes forem
atribuidas.

Art. 95. Geréncia de Meio Ambiente e Fiscalizacdo, Divisdo de 42 escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos, que terd como
responsavel o Gerente de Meio Ambiente e Fiscalizacdo, tendo as seguintes atribuicdes:

I. desenvolver acOes preventivas e corretivas de controle de poluicdo nas diferentes
formas;
Il. promover a execucdo de medidas de prevencado e de combate a poluicdo ambiental;
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lll. efetuar o monitoramento de qualidade atmosférica, sonora, hidrica e do solo;

IV. efetuar o monitoramento de dreas protegidas, de dreas de interesse ambiental e da
arborizagao;

V. acompanhar a realizagdo de auditorias ambientais e analisar os resultados;

VI. executar medidas de controle e combate a poluicdo ambiental em seus diferentes
aspectos;

VII. cadastrar as areas verdes e cobertura arbérea do Municipio;

VIII. controlar e disciplinar a implanta¢ao e operagao de atividades de qualquer natureza
que possam atentar contra o meio ambiente, estabelecendo as medidas preventivas
indispensaveis a sua aprovacao;

IX. controlar e disciplinar a implantacdo e operacdo de atividades de qualquer natureza,
gue possam atentar contra o meio ambiente e determinar as medidas preventivas
indispensaveis a sua aprovacgao;

X. fiscalizar a execugdo da legislagdo municipal pertinente, autuando, intimidando e
aplicando as sancles previstas contra pessoas fisicas e juridicas que causem poluicdo ou
degradacdao ambiental no municipio;

Xl. instruir processos referentes as acoes fiscais realizadas;

XIl. controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com relagdo aos prazos
concedidos, defesas e respectivas decisdes e cdlculos e produtividade dos agentes fiscais;

Xlll. promover a execucdo de medidas de prevengdo e de combate a poluicdo ambiental;

XIV. acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem a
protecdo, conservacdo e recuperacao de dreas protegidas e de interesse ambiental, de
arborizagdo publica e da zona costeira e seus ecossistemas;

XV. providenciar a fiscalizagdo, protecdao e conservagdao de recursos naturais e das
reservas ecoldgicas do Municipio;

XVI. efetuar o controle e fiscalizacdo das atividades potencialmente degradadoras, das
areas protegidas, de areas de interesse ambiental e da arborizacdo publica;

XVII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza das func¢des, que Ihes forem
atribuidas.

Art. 96. Coordenadoria de Bem Estar Animal, Secdo de 5° escaldo, diretamente subordinado
a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos, que tera como responsavel
um Gerente de Bem-Estar Animal, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Proceder a coordenacdo conjunta com o Setor Técnico visando ao levantamento e

identificacdo da fauna urbana, sinantrdpicas e silvestre;

Il. Viabilizar a execucdo de projetos voltados para o Bem-Estar Animal, desde que de
acordo com a Politica Municipal correspondente;

lll. Apoiar e cooperar com o Secretario Municipal e expedicdio de ordens do
Departamento que visem a preservacao e ao Bem-Estar Animal;

IV. Promover eventos, estudos, pesquisas e acoes educativas, relativos a biodiversidade
animal e ao bem-estar dos animais no Municipio de Muqui;
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V. Coordenar projetos de modo a propiciar o controle populacional de animais
domésticos visando minimizar impactos ambientais, através da elaboracao de objetivos e
metas estabelecendo as prioridades e gerenciamento dos convénios com instituicdes
publicas ou privadas para monitorar e auxiliar aos animais das comunidades carentes;

VI. Elaborar e fornecer relatdrios gerenciais, sugestdes e metas de trabalho;

VIl. Promover a conscientizacdo da posse responsavel dos animais nas escolas publicas e
privadas do Municipio, em centros comunitdrios entre outros locais;
VIIl. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 97. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, é 6rgdao de 12 primeiro escaldo,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsavel o Secretario
Municipal, tendo como finalidade aplicar a Politica Municipal de Cultura e Turismo, bem
como adotar e promover os principios do desenvolvimento cultural e turistico, incumbido
das seguintes atribuicdes:

I. Propor, promover e desenvolver a politica cultural do municipio em articulacdo com
outros 6rgdos da Administragao Municipal;

Il. Elaborar planos, programas e projetos culturais em articulacdo com os drgdos
estaduais da drea, bem como buscar parcerias com o Governo Federal;

lll. Incentivar as manifesta¢des culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa
dos cidadaos;

IV. Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e
artisticas do Municipio, identificando e valorizando o artista da terra;

V. Promover oficinas de arte e criacdo de espetaculos, de exposicdes, de exibicdes de
filmes e videos, de ciclos de debates e de outros eventos que contribuam para animar a vida
cultural do Municipio;

VI. Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicbes culturais de
propriedade do Municipio;

VIl. Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacdao e a divulgacdo do
patriménio histérico do Municipio;

VIII. Valorizar a meméria do Municipio com registro de suas singularidades arquiteténicas,
urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢cGes culturais;

IX. Difundir os habitos de leitura junto a populagdo;

X. Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Cultura e ao
Conselho Municipal de Turismo;

Xl. Desempenhar outras atividades afins.

Art. 98. Geréncia de Cultura e Turismo, Divisdo de 42 escaldo, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, que terd como responsdavel o
Gerente de Cultura e Turismo, tendo as seguintes atribuicdes:

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 85 de 92

2026-RK805Q - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:31 PAGINA 85/ 93



% MUNICIPIO DE

¢ MUQUII

1) No desenvolvimento da Cultura:

1. elaborar e coordenar o Plano Municipal de Cultura e Arte;
Il. promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte, e a preservagcao do
patrimonio histdrico, artistico e cultural;
lll. desenvolver acdes para a captacao de projetos culturais e artisticos para o Municipio;
IV. desenvolver a¢des para a revitalizagdo do patrimonio histérico-cultural;
V. montar um sistema de informag0es culturais, artisticas e do patriménio histérico e
informacdes de esportes;
VI. promover projetos especiais de esportes;
VII. promover o desenvolvimento da cultura e da arte;
VIII. promover eventos de criagao de ambiéncia cultural do Municipio;
IX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des, que |he
forem atribuidas.

2) No desenvolvimento do Turismo:

I. propor as diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulacdo e
implementagao da politica de turismo de Muqui e de sua interagdo com as politicas de
turismo do Estado;

Il. incentivar o desenvolvimento do turismo, com enfoque prioritario a captacao,
geracao e apoio a eventos de interesse turistico;

lll. objetivar, no exercicio de suas competéncias, o desenvolvimento e a promog¢ao da
atividade turistica em Mugqui, sob a égide da sustentabilidade ambiental, social, econ6mica e
cultural;

IV. fomentar a captacdo e a gera¢dao de eventos, nacionais e internacionais, no sentido
de minimizar os efeitos da sazonalidade da atividade turistica, promover a geracdo de
empregos, renda e a reducdo das desigualdades regionais;

V. viabilizar a formacdo e a captacao dos profissionais que atuam na area de turismo,
visando a melhoria da qualidade e da produtividade dos servigos prestados aos turistas;

VI. estimular a criacdo de comités de turismo nas administracdes regionais de Muqui e
nas administragcdes municipais da regidao do entorno;

VIl. desenvolver atividades de conscientizagao turistica junto a popula¢do da regiao geo-
turistica de Muqui;

VIII. auxiliar a Secretaria de Estado de Desenvolvimento EconOmico e Turismo nas acoes
de propor e promover, junto as autoridades competentes, atos e medidas necessarias a
implantacdao e melhoria da infraestrutura e da prestagao de servicos oferecidos aos turistas;

IX. formular alternativas de crescimento do setor e estabelecer objetivos, metas e
estratégias de curto, médio e longo prazos;

X. realizar gestOes com os Estados e Municipios da regido geo-turistica de Muqui com a
participacdo dos governos estadual e federal, com vistas ao planejamento e a
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implementagao de politicas comuns e harmdnicas de desenvolvimento da industria do
turismo;
Xl. elaborar e fazer cumprir o calendario anual de eventos turisticos do Municipio;

XIl. executar os programas de atendimento e recepgao a grupo de turistas e visitantes no
Municipio;

Xlll. organizar reunides com representantes de entidades locais e agentes de viagem
visando discutir e colher sugestdes para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e
viabilizar projetos e eventos;

XIV. propor a realizagao de semindrios, congressos e encontros no Municipio;

XV. propor ainstalacdo de postos de informacdes turisticas do Municipio;

XVI. fornecer subsidios para a promocao e divulgacdo do Municipio;

XVII. promover, em conjunto com a iniciativa privada, pacotes promocionais de viagens;
XVIII. interagir com iniciativa privada para implantacdao e ampliacado de servigos turisticos;

XIX. promover o desenvolvimento do turismo ecolégico e agropecudrio;

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

Art. 99. Coordenadoria de Fomento ao Turismo, Se¢dao de 5° escaldo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, que tera como
responsavel o Coordenador de Fomento ao Turismo, tendo as seguintes atribuicdes:

I. Orientar os servidores na instrucdao dos processos de despesas relacionados ao
turismo;

Il. Coordenar o acompanhamento dos prazos legais em todos os procedimentos
realizados pela Secretaria;

lll. Instruir a equipe quanto as Instrugdes Normativas do municipio visando a
funcionalidade e a legalidade das a¢des da Secretaria voltadas ao turismo;

IV. Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao turismo,
auxiliando o Secretario Municipal;

V. Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades e programas turisticos,
organizando-as administrativamente;

VI. Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de
contratacao e licitatérios voltados ao turismo, de competéncia da Secretaria;

VIl. Coordenar a celebragao de acordos de cooperacgao técnica, termos de fomento, de
colaboracdo com as organizacdes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n?
13.019/2014, na area do turismo, assim como convénios com outros entes da federac3o.

VIIl. Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ilhe forem determinadas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 100. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, é d6rgao de 12 primeiro escaldo,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, terd como responsdavel o Secretario
Municipal, tendo como finalidade aplicar a Politica Municipal de Esporte e Lazer, bem como
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adotar e promover os principios do desenvolvimento esportivo e lazer, incumbido das
seguintes atribuigdes:

I. Propor a politica municipal de esportes e lazer, em consonancia com os principios, de
integragdo social e promogao da cidadania;
Il. Promover e desenvolver planos e programas municipais de esportes e lazer junto a
todos os segmentos sociais do Municipio;
lll. Propor politicas de atracao de investimentos e de dinamizagado das atividades para o
desenvolvimento de programas esportivos e recreativos no Municipio;
IV. Promover e coordenar a elaboracdao de convénios com entidades afim, publicas e
privadas, para a implantacao de programas e atividades esportivas e de lazer;
V. Incentivar as praticas esportivas e recreativas no Municipio;
VI. Promover o fomento ao esporte amador e de eventos desportivos de cardter
popular;
VII. Realizar programas esportivos e recreativos junto a clientela escolar, em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Educacéo;
VIII. Desenvolver programas comunitarios, recreativos e de lazer para a populagao;
IX. Organizar e promover o calenddrio de eventos esportivos e recreativos do Municipio;
X. Supervisionar, administrar e fiscalizar os centros esportivos municipais e uso das
pragas de esportes e recreagao;
Xl. Prestar assisténcia a formacdo de associa¢gdes comunitdrias com fins esportivos, de
lazer e de recreacao;
XIl. Planejar e executar programas de gindstica laboral para os servidores municipais;
XIll. Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Esporte;
XIV. Desempenhar outras atividades afins.

Art. 101. Geréncia de Esportes e Lazer, Divisdao de 42 escaldao, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, que terd como responsavel o
Gerente de Esportes e Lazer, tendo as seguintes atribuicdes:

I. democratizar e possibilitar a participacdao de todos os municipes nos programas
desportivos estabelecidos;
Il. promover o desenvolvimento do nivel técnico das representagdes municipais;
lll. estabelecer programas de atividades para a preservacdo da saude e da aptidao fisica;
IV. elaborar projetos para instalacdes desportivas racionais e funcionais;
V. promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacdo e o aperfeicoamento
do pessoal técnico;
VI. elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua
preservacgao;
VII. incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e
aprimoramento do desporto;
VIII. administrar pracas, campos, ginasios e dreas de esportes em geral;
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IX. promover o desporto educacional e amador;
X. estimular a pratica do desporto de participagao;
Xl. proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;
Xll. apoiar a capacitagao de recursos humanos;
Xlll. apoiar os projetos de pesquisa, documentacdo e informacdo relacionadas ao
desporto;
XIV. fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);
XV. criar e manter as pragas esportivas, com a participacao da iniciativa privada;
XVI. fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia.
XVII. elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execucdo dos
mesmos;
XVIII. desenvolver e promover cursos, semindrios e palestras;
XIX. acompanhar e promover intercambio esportivo;
XX. analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;
XXI. elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
XXII. planejar a obtengao de patrocinadores;
XXIII. elaborar previsdo orgamentdria de apoio aos movimentos comunitdrios ligados ao
esporte;
XXIV. elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagao;
XXV. organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e
comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de A¢ao Social;
XXVI. elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;
XXVII. promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugdo de escolinhas de esportes;
XXVIIl. encaminhar propostas de agdes integradas com outros 6rgaos e entidades em darea
especifica;
XXIX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
a. LAZER
i. elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugdo dos
mesmos;
ii. elaborar e acompanhar a execuc¢do dos projetos de recreacdo e lazer dirigidos as
varias faixas etarias;
iii. estimular o intercdmbio com entidades organizadas;
iv. propor ainstalacdo de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagao que
favorecam e estimulem a integracdo da populacao;
v. sugerir a criacdo e utilizacdo de areas de lazer para a comunidade;
vi. supervisionar os equipamentos esportivos, instalacdes e locais destinados & pratica
do esporte e lazer no Municipio;
vii. fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo das dreas esportivas e de lazer;
viii. solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos recreativos;
ix. coordenar o uso das instalagdes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;
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X. incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizacdo e conservacdo das
areas recreativas do Municipio;
xi. incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utiliza¢do da area recreativa;
Xii. incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a
pratica esportiva;
Xiii. acompanhar a execucao dos projetos esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria;
xiv. gerenciar os contatos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de areas
esportivas;
Xv. promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades;
xvi. desenvolver atividades recreativas voltadas para os idosos e os portadores de
deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agao Social;
xvii. desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;
xviii. organizar atividades com a participagdo de pais e filhos;
Xix. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas

Art. 102. Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas, Se¢ao de 5° escaldo,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, que
terd como responsavel o Coordenador de Esportes e Atividades Recreativas, tendo as
seguintes atribuigdes:

1. Auxiliar o Secretdrio Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

Il. Representar, nas auséncias, o Secretario por sua determinacdo expressa;

lll. Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das
atividades inerentes ao esporte, lazer e juventude;

IV. Promover a implantagdo e execugao de planos, programas, projetos e agles
relacionadas ao esporte, lazer e juventude no ambito municipal;

V. Acompanhar e controlar a execucado e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

VI. Promover a captacdo de recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento do esporte, lazer e juventude no municipio;

VIl. Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos relacionados ao esporte,
lazer e juventude, auxiliando o Secretario Municipal;

VIIl. Coordenar, planejar e controlar as atividades esportivas, de lazer e juventude,
organizando-as administrativamente;

IX. Coordenar, deflagrar, elaborar documentos e acompanhar os processos de
contratacdo e licitatérios voltados a promocao do esporte, lazer e juventude, de
competéncia da Secretaria;

X. Coordenar a celebracdo de acordos de cooperacdo técnica, termos de fomento, de
colaboracdo com as organizacbes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n2
13.019/2014, na area do esporte, lazer e juventude, assim como convénios com outros entes
da federacdo;
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Xl. Desempenhar outras atribuigdes afins.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
CAPITULO |
DA IMPLANTAGAO DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZAGAO

Art. 103. O Modelo de Gestdao e Organiza¢do da Prefeitura Municipal de Muqui prevista na
presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, podendo o periodo de transicao
ocorrer em até 30 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo por ato
administrativo préprio.

Paragrafo unico. A implantagao da Nova Estrutura Administrativa, ndo significa a ocupagao
de todos os cargos criados, o preenchimento ocorrerd por ato préprio do poder executivo
municipal, segundo as conveniéncias e necessidades da Administracao e as disponibilidades
de recursos.

Art. 104. A implantagao sera levada a efeito considerando as seguintes medidas:

I. provimento dos respectivos cargos de direcdo dos 6rgaos, respeitando o disposto

nesta Leij;

Il. provimento dos respectivos cargos de Coordenacdo de Equipe Operacional,
respeitando o disposto nesta Lei;

lll. locagao nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento;

IV. dotacdo dos érgaos dos elementos materiais indispensdveis ao seu funcionamento;

V. instrucdo as direcdes e demais cargos sobre os elementos constitutivos desta Lei,
para que os objetivos previstos com o Modelo de Gestdo e organizacdo sejam efetivados;

VI. formacdo e capacitacdo para servidores efetivos e comissionados, visando incorporar
uma nova cultura de administracdo publica.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 105. O cargo de Subprefeito tem suas atribuicdes, competéncias e demais requisitos
descritos na LOM, sendo classificado como cargo comissionado especial, com subsidio fixado
por lei de iniciativa do Prefeito Municipal.

Art. 106. Os cargos de Conselheiro Tutelar serdo regidos pela legislagao federal pertinente e
subsidiariamente pela legislacdo municipal especifica.

Paragrafo unico. Os Conselheiros Tutelares ficam administrativamente subordinados a
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimentos Social. Tendo suas atribuicdes,
competéncias regidas pela legislacdao federal especifica.
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Art. 107. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissdo podera optar pelo
recebimento do padrao salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento dos
vencimentos do cargo de carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 40% (quarenta
por cento) do valor do cargo em comissao.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo federal, estadual ou municipal colocado a disposicdo do
Municipio, nomeado para cargo comissionado, poderd receber uma gratificacdo adicional de
40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comissao, a critério do Chefe do Executivo
Municipal e de acordo com os encargos recebidos.

Art. 108. As fungdes gratificadas a serem ocupadas exclusivamente por servidores efetivos
sdao as que constam em regulamento especifico emitido pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 109. Lei especifica adequara o orcamento vigente para implantacdo dos novos orgaos
criados por esta Lei.

Art. 110 As referéncias constantes da LEI N2 720, DE 15 DE SETEMBRO DE 2017, ao termo
“Assessoria Técnica Adjunta” e “Assessor Técnico Adjunto” passam a vigorar com a
denominacdao “Assessoria Juridica” e “Assessor Juridico”, exclusivamente para fins de
atualizacdo terminoldgica.

§12. Conforme §22 do art. 25 e 38 desta lei, para o cargo de Assessor Juridico, passam a
existir 02 (duas) vagas.

§22, Permanecem integralmente mantidos, inalterados e em pleno vigor todos os demais
dispositivos da Lei Municipal n2 720, de 15 de setembro de 2017, bem como as
competéncias, atribuicOes, direitos, deveres e efeitos juridicos dela decorrentes, nao
havendo qualquer alteracao de conteudo material.

§32. A atualizacdao de nomenclatura de que trata esta Lei ndo implica revogacdo, modificacao
ou inovagao normativa, preservando-se a continuidade, validade e eficacia de todos os atos
administrativos praticados com fundamento na Lei Municipal n2 720.

Art. 111. Revogam-se as demais disposicdes em contrdrio, dentre elas as seguintes leis
municipais:

Paragrafo Unico. Ficam revogadas as leis municipais: Lei n2 03/1997, Lei n2 30/1998, Lei n®
123/2001, Lei n® 159/2002, Lei n2 470/2011, Lei n2 818/2021, 840/2021, Lei n2 906/2023, Lei
n2 985/2025.

Art. 112, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Muqui/ES, 05 de fevereiro de 2026.

Sergio Luiz Anequim
Prefeito Municipal de Muqui/ES
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¥ MUNICIPIO DE

r MUQUI

ANEXO 1

Projeto de Lei que dispGe sobre a nova estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Muqui/ES

TABELA I
CARGOS CLASSIFICACAO VENCIMENTOS
Prefeito Eleito R$ 13.500,00
Vice-Prefeito Eleito R$ 7.000,00
Procurador Geral cCc-1 R$ 6.000,00
Controlador Interno CcC-1 R$ 6.000,00
Secretdrio cCc-1 R$ 5.000,00
Assessor Juridico/Obras cc-2 R$ 4.800,00
Diretor CC-3 R$ 3.825,00
Gerente CC-4 R$ 3.442,50
Coordenador cC-5 R$ 3.098,25
Subprefeito e Operador de Audio CC-E R$1.631,00
Conselheiro Tutelar Eleito R$1.631,00
TABELA I1
CARGOS ELETIVOS
NOMENCLATURA QT. SUBSIDIO R$ AREA DE ATUACAO
Fixados ou alterados por lei
Prefeito Municipal 1 especifica de acordo com a Gabinete do Prefeito
LOM
Fixados ou alterados por lei
Vice-Prefeito Municipal 1 especifica de acordo com a Gabinete do Prefeito
LOM
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TABELA 111
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
AGENTES POLITICOS E EQUIPARADOS PADRAO CC - 1
NOMENCLATURA | QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO
Procurador Geral CC-1 Procuradoria Geral do Municipio

Controlador Interno CC-1 Controladoria Interna do Municipio

Secretdrio Municipal| 1 CC-1 Secretaria Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos

Secretdrio Municipal | 1 cC-1 Secretarza_Mumczpal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural

Secretdrio Municipal | 1 cC-1 Secretarza.Mumczpal .de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Secretdrio Municipal | 1 CC-1 Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Secretdrio Municipal | 1 CC-1 Secretaria Municipal de Educagdo

Secretdrio Municipal | 1 CC-1 Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Secretdrio Municipal| 1 CC-1 Secretaria Municipal de Finangas e
Or¢amento

Secretdrio Municipal| 1 CC-1 Secretaria IE/Iu.mczpal de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos

Secretdrio Municipal | 1 CC-1 Secretgrla Municipal de Obras, Infraestrutura
e Servicos Urbanos

Secretdrio Municipal | 1 CC-1 Secretaria Municipal de Satde

Total de Agentes 12

Politicos
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TABELA IV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 2

NOMENCLATURA QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO
Assessor Juridico 2 Ccc-2 Procuradoria-Geral do Municipio
Assessor de Obras e 1 cC-2 Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura Infraestrutura e Servigos Urbanos
TABELAV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 3

NOMENCLATURA QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO

Diretor de Gabinete do Prefeito 1 CC-3 | Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de

Diretor de Licitagdo 1 CC-3 | Administragdo e Recursos
Humanos
Secretaria Municipal de

Diretor de Recursos Humanos 1 CC-3 | Administragdo e Recursos
Humanos

Diretor de Controle, Administragdo e Secretaria Municipal de

. 1 CC-3 .

Finangas Finangas e Or¢amento

Diretor de Planejamento, Or¢camento e 1 cC-3 Secretaria Municipal de

Contabilidade Finangas e Or¢camento

Diretor Administrativo da Satde 1 CcC-3 Secretaria Municipal de Satide

Diretor rg;f}fg;g ;’;‘;Zg’o deMédiae | ;| ¢c.3 |Secretaria Municipal de Satide

Total de Diretores 7
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TABELA VI

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SERVIDORES COMISSIONADOS PADRAO CC - 4

NOMENCLATURA QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO
Gerente Administrativo 1 CC-4 Gabinete do Prefeito
Gerente de Comunicagdo 1 CC-4 Gabinete do Prefeito
Gerente de Almoxarifado e Secre.tc.lrla My nicipal de
A 1 CC-4 Administragdo e Recursos
Patrimoénio
Humanos
Secretaria Municipal de
Gerente de Compras e Contratos 1 CC-4 Administragdo e Recursos
Humanos
Gerente de Desenvolvimento Secretaria Municipal de
1 CC-4 :
Rural Agricultura
Gerente de Cultura e Turismo 1 CC-4 Secrletarla Municipal de Cultura e
Turismo
Gerente de Esporte e Lazer 1 cC-4 Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer
Gerente de Faturamento e Secretaria Municipal de Finangas e
~ 1 CC-4
Captagdo de Recursos Or¢camento
Gerente de Programas, Projetos 1 CC-4 Secretaria Municipal de Finangas e
e Convénios Or¢amento
Gerente de Tributos 1 cC-4 Secretaria Municipal de Finangas e
Or¢amento
Gerente de Meio Ambiente e ] CC-4 Secretaria Municipal de Meio
Fiscalizagdo Ambiente e Recursos Hidricos
Gerente de Manutengdo e 1 cC-4 Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Urbanos Infraestrutura e Servigos Urbanos
Gerente de Desenvolvimento e 1 cC-4 Secretaria Municipal de Obras,
Controle Urbano Infraestrutura e Servigos Urbanos
Gerente de Obras Publicas e Secretaria Municipal de Obras,
S 1 CC-4 .
Fiscalizagdo Infraestrutura e Servigos Urbanos
Gerente da Atengdo Primdriaa | CC-4  |Secretaria Municipal de Satide
Satde
Gerente,d.e Estratégia de Saude 1 CC-4 Secretaria Municipal de Saude
da Familia
Gerente de Vigildncia a Saude 1 CC-4 Secretaria Municipal de Satde
Total de Gerentes 17

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 4 de 7

2026-KKG1JJ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:31 PAGINA 4/8




TABELA VII

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SERVIDORES COMISSINADOS PADRAO CC - 5
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NOMENCLATURA QT. | PADRAO AREA DE ATUACAO
Ouvidor Municipal 1 CC-5 Contf‘o,la.dorza Interna do
Municipio
Coordenador da Junta Militar 1 CC-5 Gabinete do Prefeito
Coordenador de Confecgoes, Registros e . .
Expediciio de Atos Oficiais 1 CC-5 Gabinete do Prefeito
Coordenador de Protegdo e Defesa Civil 1 CC-5 Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de
Coordenador de Controle de Pessoal 1 CC-5 |Administragdo e Recursos
Humanos
Secretaria Municipal de
Coordenador de Folha de Pagamento 1 CC-5 |Administragdo e Recursos
Humanos
Secretaria Municipal de
Coordenador de Frotas 1 cCc-5 Administragdo e Recursos
Humanos
Secretaria Municipal de
Coordenador de Politicas de Abastecimento | 1 CC-5 |Agriculturae
Desenvolvimento Rural
Secretaria Municipal de
Coordenador da Casa Lar 1 CC-5 Assisténcia e
Desenvolvimento Social
Secretaria Municipal de
Coordenador de Politicas da Primeira 1 CC-5 Assisténcia e
Infancia, Mulher e Pessoa com Deficiéncia Desenvolvimento Social
Coordenador de Sequranca Alimentar e Secr.‘etAa ra Municipal de
. 1 CC-5 Assisténcia e
Nutricional . ;
Desenvolvimento Social
Coordenador do Cadastro Unico e Sec;l"etAarlclz Municipal de
o 1 CC-5 Assisténcia e
Programa Bolsa Familia . .
Desenvolvimento Social
Coordenador do Centro de Referéncia de Sec’.ﬂetfl ra Municipal de
oA . 1 CC-5 Assisténcia e
Assisténcia Social - CRAS . .
Desenvolvimento Social
A Secretaria Municipal de
Coordenador do Centro de Referéncia A
. P . 1 CC-5 | Assisténcia e
Especial de Assisténcia Social - CREAS . .
Desenvolvimento Social
Coordenador de Fomento ao Turismo 1 CC-5 Secretaria Mu.mczpal de
Cultura e Turismo
Coordenador Administrativo 1 CC-5 Secretat:la Municipal de
Educagdo
Coordenador de programas da Educagdo 1 cC-5 Secretaria Municipal de
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Educacdo

Coordenador de Seguranga Alimentar e

Secretaria Municipal de
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Nutricional ! CC-5 Educagdo
Coordenador Pedagdgico para Educagdo Secretaria Municipal de
! . 1 CC-5 ~
Infantil e Especial Educagdo
Coordenador Pedagdgico para Ensino Secretaria Municipal de
1 CC-5 ~
Fundamental Educacdo
Coordenador de Esportes e Atividades Secretaria Municipal de
) 1 CC-5
Recreativas Esporte e Lazer
Coordenador de Atendimento ao 1 CC-5 Secretaria Municipal de
Contribuinte - NAC Finangas e Or¢camento
Coordenador de Controle da Arrecadagdo 1 CC-5 Se.cretarla Municipal de
Finangas e Orcamento
Coordenador de Fiscalizagdo Tributdria 1 CC-5 Se"cretarza Municipal de
Finangas e Or¢camento
Secretaria Municipal de
Coordenador de Bem Estar animal 1 CC-5 Meio Ambiente e Recursos
Hidricos
Secretaria Municipal de
Coordenador Administrativo 1 CcC-5 Obras, Infraestrutura e
Servicos Urbanos
Coordenador da Farmdcia Bdsica Secretaria Municipal de
.. 1 CC-5 .
Municipal Saude
~ Secretaria Municipal de
Coordenador da Regulagdo de Exames 1 CC-5 Satide
Coordenador de Imunizagdo 1 CC-5 Sec,retarla Municipal de
Satde
Coordenador de Satide Bucal 1 CC-5 Sec,retarza Municipal de
Saude
Coordenador de Satide Mental 1 CC-5 Sec,retarza Municipal de
Satide
Coordenador de Vigildncia Epidemiolégica 1 CC-5 gzzrjgarza Municipal de
Coordenador de Vigildncia Sanitdria 1 CC-5 Sec,retarza Municipal de
Saude
Coordenador do Fundo Municipal de Satde 1 cCc-5 gzzr;;e;arla Municipal de
Coordenador do Transporte Sanitdrio 1 CC-5 Sec,retarla Municipal de
Satide
Total de Coordenadores 35
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TABELA VIl

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SERVIDORES COMISSIONADOS PADRAO CC - E

NOMENCLATURA QT. PADRAO AREA DE ATUACAO
Subprefeito 1 CC-E Gabinete do Prefeito
Operador de Audio 2 CC-E Gabinete do Prefeito
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